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MUNICIPIOS

Ayuntamiento de Rotova

2026/06402 Anuncio del Ayuntamiento de Rotova sobre la aprobacion de la
relacion de puestos de trabajo de 2026.

ANUNCIO

Habiendo concluido la aprobacion de la Relacion de Puestos de Trabajo del
Ayuntamiento de Rétova, por el Pleno de este Ayuntamiento, en sesién celebrada el
dia 14 de mayo de 2026.

De conformidad con lo establecido en el articulo 127 del texto refundido de
las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, aprobado por Real
Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por medio del presente anuncio, se
procede a la publicacién integra de la mencionada relaciéon de puestos.

Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Rétova Afio 2026

La Relacion de Puestos de Trabajo existentes en el Ayuntamiento,
organizados por areas, con la descripcion de sus funciones, de los requisitos
minimos (ampliables en las correspondientes convocatorias) que se exigen para
ocupar los puestos y demas caracteristicas esenciales, es la que se detalla en el
Anexo.

VER ANEXO

Contra el Acuerdo plenario, que pone fin a la via administrativa, los
interesados podran interponer alternativamente o recurso de reposicidon potestativo
ante el Pleno del Ayuntamiento, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente
al de la recepcion de la notificacién, de conformidad con los articulos 123y 124 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, o recurso contencioso-administrativo, ante la Seccién de
lo Contencioso-Administrativo del Tribunal de Instancia de Valencia en el plazo de
dos meses, a contar desde el dia siguiente al de la recepcién de la notificacién, de
conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa.

El articulo 123.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, advierte que, si se optara
por interponer el recurso de reposicién potestativo no podra interponer recurso
contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya
producido su desestimacion por silencio.

Rotova, 22 de mayo de 2026.—El alcalde, Jordi Puig Mufioz.
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INTRODUCCION

Una de las tareas irrenunciables para las Administraciones Publicas es la mejora en la gestion
de sus recursos humanos. Esta optimizacion, por su trascendencia, tiene sentido estratégico, y
requiere una planificacién adecuada que sefiale una situacion de partida y unas lineas de
actuacion encaminadas a que la politica interna de seleccion, retribucién, provisién, formacion y
desarrollo de los empleados publicos responda a las necesidades de la organizacion y, sobre
todo, del servicio publico que demandan los ciudadanos.

Teniendo como referencia a la Administraciéon local, como instancia de gestiéon publica mas
proxima a los ciudadanos y como organizacion que debe evaluar de modo continuo el grado de
eficacia, calidad y efectividad de sus servicios y actividades, los procesos de cambio o los
proyectos de modernizaciéon que se impulsen tienen que basarse en la coordinacién de las
actuaciones a desarrollar, en la implicacién y profesionalidad de los empleados publicos y en la
medicion permanente de los objetivos y resultados alcanzados, teniendo como soporte la
utilizacién de las tecnologias de la informacién y comunicacion.

Se configura, por tanto, un escenario diferente para la Entidad local y su estructura administrativa,
lo que obliga a variar la definicidon y ejecucion de las politicas transversales, asi como los
instrumentos de gestion en materia de empleo publico.

Al proceso de decision para determinar el valor de los puestos en una organizacion se le ha
denominado Valoracion de Puestos de Trabajo, para cuya determinacién debe tenerse en cuenta
el trabajo que realiza el personal al servicio de esta.

La valoracién de puestos de trabajo es un proceso ya antiguo y consolidado en la cultura laboral
de las organizaciones y fue introducido en 1871 por la Comisién del Servicio Civil de EE. UU.

En general, toda valoracion de puestos tiene tres exigencias basicas: ser internamente equitativa
respecto de los otros puestos de la organizacion, externamente equitativa en relacién con las
otras administraciones, e individualmente equitativa.

Los métodos mas tradicionales para la valoraciéon son los de caracter cuantitativo o cualitativo,
en funcion de los resultados que se persigan. Segun la técnica de valoracion que empleamos, el
resultado de la valoracién sera una ordenacioén de los puestos de trabajo o un valor numérico por
puesto.

Las normas reguladoras para la valoracion de los puestos de trabajo realizan una clasificacion
de esta basada en la interpretacion y aplicacion de una serie de indicadores o factores generales
que, por medio de un analisis de las funciones atribuidas a los puestos y a las condiciones
especiales en que desarrollan, nos permiten ordenarlos y clasificarlos a efectos de su valoracion.
Estas normas reguladoras concretan los indicadores de medicion que configuran cada factor
retributivo, posibilitando a través de estos la obtencién de una retribucion objetiva y equitativa.

La presente regulacién establece un sistema de retribucion aplicable a la determinaciéon
econdémica del complemento del puesto de trabajo en la Entidad. Previo a la valoracién es
necesario, desarrollar una serie de tareas, a saber: clasificar los puestos, y describirlos, a fin de
perfilar sus caracteristicas esenciales, funciones, condiciones de trabajo y requisitos exigidos
para su ejercicio.

En este sentido, la valoracion de puestos es la aplicacion particular del analisis de puestos, que
permite la comparacion de estos y su valor econémico en relacién con las funciones
desempefadas. Es decir, una técnica que nos permite atribuir un valor a cada puesto dentro de
una organizacioén en referencia a los restantes, constituyendo una base para la definicion de las
retribuciones.

Asi la Federacion Internacional de Empleados, Técnicos y Profesionales define la valoracion de
puestos como el método que permite medir y evaluar su contenido dentro de una organizacion,
con la finalidad de establecer una estructura salarial basada en la naturaleza de los puestos y no

4
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en las condiciones particulares del individuo que los ocupa. Toda valoraciéon de puestos debe
responder a los principios de equidad horizontal y vertical: al mismo trabajo, el mismo salario; a
trabajo de mayor exigencia, mayor retribucion.

La tarea o funcion, es la unidad de analisis de trabajo y sirve para formar agrupaciones sucesivas
de puestos y ocupaciones y su definicidon hace referencia al conjunto de actividades dirigidas a
lograr un objetivo especifico, implicando una logica y una sucesién de etapas en su ejercicio.

La tarea es identificable, es decir, tiene un principio y un fin, perfectamente distinguibles,
suponiendo, ademas, la interaccion de personas, percepciones y actividades fisicas o motoras.
Puede ser de cualquier tamafo o grado de complejidad e implica un esfuerzo humano fisico o
mental, ejercido con un proposito en que el ejecutor combina tecnologia, materiales y equipos
con destrezas, conocimientos y habilidades para conseguir un determinado resultado
identificable.

El comportamiento laboral de las personas se explica, generalmente, basandose en el puesto de
trabajo que ocupan y al rol que desempefan en la organizacién y es uno de los elementos de la
estructura de la organizacién que denominamos especializacion, al diferenciarse distintas tareas
que son agrupadas en un mismo puesto de trabajo. Asi, pues, los puestos son componentes
organizacionales, fruto de la division del trabajo, identificados por la especializacién horizontal y
vertical en el organigrama y constituyen el rol técnico, la forma o misién en la que un individuo
participa en la produccion de bienes o servicios en una organizacion.

El puesto de trabajo es, en definitiva, el conjunto de actividades, funciones o tareas que pueden
ser realizadas por trabajadores individuales, aunque puede haber mas de una persona en un
mismo puesto. Esto ultimo se denomina posicién, que significa el conjunto de tareas y actividades
desarrolladas por una sola persona y cada posiciéon suele tener tareas comunes en el mismo
puesto de trabajo.

En el manual de valoracién se desarrollan estas reflexiones haciéndose referencia a las
caracteristicas, naturaleza y provision de los puestos, asi como a su estructura retributiva.

En definitiva, el presente documento es la expresion ordenada del conjunto de puestos de trabajo
pertenecientes a la Entidad y debe incluir la totalidad de los existentes independientemente de
su naturaleza.
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DETERMINACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

ALCALDE - PRESIDENTE

SECRETARIA-INTERVENCION EDUCACION
100 (200
POLICIA LOCAL URBANISMO
200 (500

SERVICIOS OBRAS,
MANTENIMIENTO, LIMPIEZA Y
GESTION DE RESIDUOS

CULTURA - TURISMO -
JUVENTUD

v
300 500
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SECRETARIA - INTERVENCION

POLICIA LOCAL

SECRETARIO/A - INTERVENTOR/A

1000

1 Plaza

ADMINISTRATIVO/A

2 Plazas|

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

2 Plazas|

w
2001

AGENTE JEFE DE POLICIA LOCAL

1Plaza

r
2002

AGENTE DE POLICIA LOCAL

1Plaza
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CULTURA, TURISMO Y JUVENTUD

CULTURA, TURISMO, JUVENTUD TECNICO/A PATRIMONIO CULTURAL Y TURISMO

A
3001 1 Plaza

TASOC - TECNICO AUXILIAR BIBLIOTECA

3002 1 Plaza

TECNICO AUXILIAR BIBLIOTECA

3003 1Plaza

EDUCACION

EDUCACION DIRECTORA ESCOLA NFANTIL. MAESTRA

r
4001 1 Plaza

EDUCADOR/A ESCOLA INFANTIL

4002 2 Plazas|
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URBANISMO

SERVICIOS MANTENIMIENTO, OBRAS, LIMPIEZA Y GESTION DE RESIDUOS.

b@’ Valencia

TECNICO URBANISMO

F
5001 1Plaza

AJUNTAMENT DE ROTOVA
URBANISMO

OPERARIO/A MANTENIMIENTO, OBRAS Y SERVICIOS MULTIPLES 1

"
6001 1 Plaza

OPERARIO/A MANTENIMIENTO, OBRAS Y SERVICIOS MULTIPLES 2

r
6002 3 Plaza

ORDENANZA - SEPULTURERO

r
6003 1 Plaza

OPERARIO/A LIMPIEZA

a
6004 3 Plazas

10
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AJUNTAMENT DE ROTOVA

Inventario de Puestos -vs- Unidades Organicas

coD. PUESTO PLAZAS
SECRETARIA-INTERVENCION 5
1000 SECRETARIO/A - INTERVENTOR/A 1
1002 ADMINISTRATIVO/A 2
1003 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A 2
POLICIA LOCAL 2
2001 AGENTE JEFE DE POLICIA LOCAL 1
2002 AGENTE DE POLICIA LOCAL 1
CULTURA, TURISMO, JUVENTUD 3
3001 TECNICO/A PATRIMONIO CULTURAL Y TURISMO 1
3002 TASOC - TECNICO AUXILIAR BIBLIOTECA 1
3003 TECNICO AUXILIAR BIBLIOTECA 1
EDUCACION a
4001 DIRECTORA ESCOLA NFANTIL. MAESTRA
4002 EDUCADOR/A ESCOLA INFANTIL 3
URBANISMO 1
5001 TECNICO URBANISMO 1
URBANISMO 8
5002 OPERARIO/A MANTENIMIENTO, OBRAS Y SERVICIOS MULTIPLES 1 1
5003 OPERARIO/A MANTENIMIENTO, OBRAS Y SERVICIOS MULTIPLES 2 3
5004 ORDENANZA - SEPULTURERO 1
5005 OPERARIO/A LIMPIEZA 3
TOTAL PLAZAS 23
11
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DESCRIPCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: | 1000
NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: | SECRETARIO/A INTERVENCION

SUPERIOR JERARQUICO: | ALCALDE/SA
Unidad/Servicio: | SECRETARIA INTERVENCION

Titulares: | 1 Grupo: | A1

Subordinados: | 5 Escala: | H.N.

37,5 h semanales de
Horario: | promedio en cémputo Subescala: | Secretaria
anual
Tipo de jornada: | Jornada intensiva Provision: | C.H.N
Centro laboral: | Casa Consistorial Requisitos de t|tu’|ac'|on. Las propias de la
académica: | escala de H.N.

Responsabilidades generales:

e Jefatura de la Secretaria General.
* Desempefio de las funciones publicas reservadas a la Secretaria.
e Coordinacion de los servicios generales y de los servicios juridico-administrativo del Ayuntamiento.

Tareas mas significativas:

1. Fe publica administrativa.
2. Coordinacién de los servicios juridicos-administrativos municipales.

3. Convocatoria y preparacién de los Plenos, Comisién de Gobierno y demas Organos Colegiados.
Custodia de la documentacion de los expedientes.

4. Validacién de todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los acuerdos de los Organos
Colegiados

5. Confeccion de las actas de las sesiones y transcripcion al Libro de Actas. Certificacion de las
resoluciones de Presidencia y acuerdos de los 6rganos colegiados. Transcripcion al libro de
Resoluciones y demas libros oficiales.

6. Supervision de la publicacién en los tablones de anuncios y vitrinas del Ayuntamiento de anuncios y
edictos de la Corporacion.

Preparacion de convocatorias, autorizacion de actas y tramitacién de los acuerdos adoptados.

Preparacién, notificaciéon de convocatorias y realizacién de actas en calidad de secretario de
Organismos Colegiados, Juntas, Comisiones, Tribunales de Seleccién de Personal o Mesas que de
acuerdo con sus competencias o delegaciones requieran.

9. Asesoramiento legal preceptivo y no preceptivo. Emision de informes preceptivos previos, cuando asi
sea requerido. Informar preceptivamente en las sesiones de los érganos colegiados.

10. Asesoramiento legal al Presidente o miembros de la Corporacion. Elaboracion de informes juridicos
solicitados por la Alcaldia o las Concejalias.

11. Asesoramiento a los servicios municipales en materia juridico-administrativa. Tramitacién de los
procedimientos contractuales.

12. Coordinaciéon y supervisiéon de las actuaciones relacionadas con la plataforma de contratacién del
Estado.

13. Coordinacion del personal adscrito a la secretaria-general. Supervision de la documentacion
administrativa del servicio.

14. Coordinacion de aquellos procesos que afecten a dos o mas servicios municipales

15. Control y fiscalizacion interna de la gestion econémica-financiera y presupuestaria. Funcién
interventora, ejercicio del control financiero en las modalidades de control permanente y auditoria
publica.

16. Contabilidad. Llevar y desarrollar la contabilidad financiera y la de ejecucion del presupuesto, formacion
de la cuenta general, coordinar las funciones o actividades contables del Ayuntamiento, remisién de la
informacién economica financiera, etc.

13
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18.

19.

20.

b@’ Valencia &

Contratacion.- Elaboracion de pliegos y contratos. Tramitacion de los expedientes de contratacion,
gestién de la plataforma de contratacion. Confeccién de las actas de la Mesa de contratacion.
Inscripcién de los contratos en los Registros correspondientes y publicaciéon de estos en el Perfil del
contratante y en el Portal de transparencia.

Tesoreria.- Manejo y custodia de fondos y efectos de la entidad. Realizacion de cobros y pagos.
Elaboracién de programas y planes de tesoreria. Jefatura del servicio de recaudacion.

Personal.- Tramitaciéon de expedientes de Oferta de empleo publico, convocatoria de pruebas
selectivas, gestion de incidencias/reclamaciones y expedientes disciplinarios. Convocatoria de la
Mesa de negociacion y elaboracion de las actas de sus reuniones.

Realizar cualesquiera otras funciones que le sean atribuidas por imperativo legal, o aquellas otras
competencias que, dentro de su ambito competencial, le puedan ser encomendadas.

14
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: | 1002

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: | ADMINISTRATIVO/A

SUPERIOR JERARQUICO: | SECRETARIO/A-INTERVENTOR/A

Unidad/Servicio: | ADMINISTRACION GENERAL

Titulares: | 2 (1 de nueva creacion) Grupo: | C1
Subordinados: | 0 Escala: | Administracién General
37,5 h semanales de
Horario: | promedio en cémputo Subescala: | Administrativa
anual
Tipo de jornada: | Continua diurna Provisién: | C/CO/0O

Tipo | No singularizado

Titulo de Bachiller o

Requisitos de titulacion | Técnico, B.U.P o
académica: | Formacion profesional

de segundo grado

Dependencias

Centro laboral: -
municipales

Responsabilidades generales:

Ejercer las funciones propias de la subescala administrativa correspondiente a su unidad o
departamento.

Tareas generales mas significativas:

1.

10.

11.
12.
13.
14.

Preparacion y tramitacién de expedientes administrativos completos del servicio en el que realicen sus
funciones desde su inicio a su finalizacion.

Redaccion de documentos administrativos (oficios, providencias, decretos, dictdmenes, escritos de
invitacién, notificaciones, certificados, y otros documentos) de acuerdo con las directrices y los
procedimientos establecidos por sus superiores . Remisién a sus destinatarios.

Atencion a solicitudes de informacion, quejas, dudas o sugerencias. Traslado de dichas cuestiones a
superiores jerarquicos. Gestién administrativa de los tramites derivados de las reclamaciones y
sugerencias de los usuarios.

Comunicacién y coordinaciéon con otros departamentos municipales en gestiones y tramites
administrativos varios.

Revision y despacho de correspondencia. Canalizacion de la documentacion y trabajos a los
departamentos.

Archivar y clasificar documentos, elaboracion de registros estadisticos y bases de datos.

Tareas propias de la gestion del padrén municipal de habitantes; expedientes de altas, bajas, cambios
de domicilio, expedicion de certificados, colaboracion con otros departamentos municipales; policia
local, servicios sociales y colegio.

Atencion al publico en aquellos expedientes gestionados por su servicio en los que el interesado/a se
vea afectado/a.

Atencion presencial, telematica y telefénica tanto a usuarios internos como externos del servicio,
contestacion a solicitudes de informacion, quejas o sugerencias. Traslado de las cuestiones al superior
jerarquico.

Tramitacién administrativa y atencién a los requerimientos o solicitudes de informacién de organismos
externos relacionadas con su servicio.

Realizacién de tramites administrativos en la solicitud, tramitacién y justificacion de subvenciones.
Confeccioén, mantenimiento y actualizacién de los padrones fiscales.
Registro de entrada y de salida de las notificaciones.

Gestion administrativa de los expedientes relativos al cementerio municipal.

15
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16.

17.

b@’ Valencia

Gestiéon administrativa de los actos y acciones derivados de la aplicacion de las ordenanzas
municipales.

Gestion administrativa del punto de informaciéon catastral rastica y urbana; atencién al usuario,
modificaciones, altas, bajas, elaboracion de informes y certificados. Remisiéon de documentacion y
coordinacion con otras administraciones.

Elaborar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sean encomendada y para la cual haya sido
previamente instruido/a

Tareas especificas en funcion del departamento destino:

INTERVENCION
Recepcion y gestion de las facturas remitidas al Ayuntamiento, registro y remision a los departamentos
para su aprobacion.

Registro y contabilizacién de las facturas aprobadas, elaboracion de los decretos correspondientes y
traslado de los decretos a Tesoreria. Contabilizacion de néminas.

Gestidon econdmica de los impuestos indirectos; IVA, elaboracién y presentacion de las declaraciones
trimestrales y anuales del impuesto, contabilizaciéon y comunicacion con la AEAT.

Elaboracién de los ficheros de la cuenta general y remision a Sindicatura.

Elaboracién de expedientes administrativos de compensaciéon de tributos, cesion de créditos y
devoluciones de impuestos.

Gestién de las solicitudes, renovacion, devolucion y revocacién de las tarjetas de empleado publico.
TESORERIA

Liquidaciéon de plusvalias, tramitaciéon integra de los expedientes; preparacion de la liquidacion de
tributos y de gestién tributaria, emisiéon de notificaciones y cobro.

Registro y contabilizacion de cobros y pagos. Gestion de los ordinales bancarios.

Recaudacion tributos municipales, atencién al publico y elaboracién de recibos. Liquidacion de tasas,
precios publicos e impuestos.

Comunicacién a interesados de recibos impagados. Gestion administrativa de diligencias de embargo.
CONTRATACION

Tramitacién administrativa y archivo de expedientes completos desde su inicio a su finalizacién,
relativos a contratacion administrativa.

Apoyo administrativo en elaboracion de los pliegos de contratacion.

Publicacion de contratos en la Plataforma de Contratos del Sector Publico.
URBANISMO

Realizar las liquidaciones de tasas e ICIO.

Tramitacién administrativa de los expedientes del departamento de urbanismo y actividades; incoacién,
revisiéon de documentacion, solicitud de informes a técnicos y otras administraciones, redaccion bajo la
preceptiva supervision del informes e instruccién del expediente; requerimientos o subsanaciones.
Velar por el desempefio de los tramites administrativos en los plazos sefialados.

Instruccion de expedientes de ocupacion de via publica, de expedientes sancionadores, de
restauracion de la legalidad, etc., bajo supervision de los técnicos responsables.

Gestionar los libros de licencias de obras, de actividades y de ocupacion de viviendas.

16
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Comunicacion con el resto de los departamentos municipales asuntos relativos a procesos,
liquidaciones, tramites y/o ordenanzas que afectan a expedientes gestionados por urbanismo y
actividades.

SECRETARIA

Gestién administrativa de los Organos Colegiados; Plenos, Comisiones Informativas y Juntas de
Gobierno. Convocatoria de las sesiones, recopilacion de informacién, elaboracion de acuerdos
plenarios. Archivo de las resoluciones, trascripcion a libros oficiales.

Preparacién y tramitacion administrativa de los recursos contenciosos administrativos, demandas
laborales y cualquier tramite con los Juzgados.

Registro y archivo de documentos del departamento.

Gestién documental y apoyo administrativo en la convocatoria de elecciones y en la constitucion del
Ayuntamiento tras las elecciones.

Control de la exposicién publica de los edictos y anuncios en el Tablon de anuncios, emision de
certificaciones y remisiones a los boletines oficiales; BOP, DOCV y BOE para su publicacion.
Publicacion en el portal de transparencia del Ayuntamiento de las ordenanzas municipales y
reglamentos.

PERSONAL
Relaciones con mutuas, cumplimentacion de partes, compilacion y traslado de la informacioén requerida

por las partes interesadas.

Hacer un seguimiento del calendario laboral y de los horarios establecidos, tramitar las ausencias, las
vacaciones, los asuntos personales, asi como cualquier incidencia.

Apoyo administrativo a los técnicos responsables en la creacion y gestiéon de las bolsas de personal.
Atencion a los interesados/as sobre consultas de nédminas, dudas o solicitudes de informacion.

Redactar, tramitar y notificar resoluciones de contratacién de personal, de nombramiento y de
sustituciones de personal..

Suministro de informacién a organismos externos, SEPE, TGSS, INSS, Seguros, AEAT sobre ndminas
y el personal del Ayuntamiento.

17
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: | 1003

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

SUPERIOR JERARQUICO: | SECRETARIO/A INTERVENTOR/A

Unidad/Servicio: | SECRETARIA GENERAL

Titulares: | 2 Grupo: | C2
Subordinados: | 0 Escala: | Administracién General
37,5 h semanales de
Horario: | promedio en cémputo Subescala: | Auxiliar
anual
Tipo de jornada: | Continua diurna Provisién: | C/CO/0O

Graduado en
Educacién Secundaria
Dependencias Requisitos de titulacion | Obligatoria, titulo en
municipales académica: | Formacion Profesional
en primer grado o
titulacién equivalente.

Centro laboral:

Responsabilidades generales:

Ejercer las funciones propias de la subescala administrativa correspondiente a su unidad o
departamento.

Tareas generales mas significativas:

1.

»>

© © N o O

1.

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

Atencion presencial, telematica y telefonica al usuario/a del servicio, informacion sobre los servicios
prestados por el Ayuntamiento, atencién al contribuyente y resolucién de dudas o consultas sobre datos
catastrales, tasas municipales, padrén municipal etc.

Tareas de gestion del registro de entrada y salida del Ayuntamiento.
Atencién al publico en aquellos expedientes en los que el interesado/a se vea afectado/a.

Asesoramiento y ayuda a los usuarios/as en la cumplimentacion de modelos de declaracion,
formularios etc.

Gestién de citas con el personal y agenda.

Mantenimiento del padron de habitantes.

Atencion de quejas y sugerencias de los ciudadanos/as.

Revision inicial de las instancias presentadas al Ayuntamiento y registro posterior.

Distribucion de documentacién a los miembros de los departamentos y archivo de documentos.

. Tramitacién administrativa desde su inicio a su cierre de Plenos y Comisiones, Mesas de Negociacion,

Juntas de Gobierno.

Elaboraciéon de resoluciones, decretos, actas, notificaciones a los usuarios/as, oficios y certificados
varios propios del departamento en el que esté destinado.

Gestién documental de los expedientes, comprobacion de la documentacion y plazos.
Mantenimiento de bases de datos, inventarios municipales de bienes, registros, etc.
Revision y despacho de correspondencia.

Gestién de contratos menores, notificaciones a adjudicatorios y aquellos tramites necesarios para su
materializacion.

Tareas propias de gestion de documentacion en general; archivo, realizacion de fotocopias,
escaneado, envio de correos electronicos, uso de bases de datos, elaboracion de estadisticas.

Tramitacion y gestion administrativa de subvenciones.

Revisién de nominas y preparacion de los pagos derivados de personal, asi como dietas y retribuciones
extrasalariales al equipo de gobierno.

18
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b@’ Valencia

Introduccién de datos en aplicaciones informaticas internas y de otras administraciones o entidades.

Colaboracion en las tareas administrativas con los departamentos municipales que asi lo precisen.
Gestién administrativa de expedientes relacionados con el cementerio, poligono industrial, Escuela
Infantil, Mercado, apoyo administrativo a la policia local y a técnicos municipales.

Elaborar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sean encomendada y para la cual haya sido
previamente instruido/a

Tareas especificas en funcion del departamento destino:

INTERVENCION

Recepcion y gestion de las facturas remitidas al Ayuntamiento, registro y remision a los departamentos
para su aprobacion.

Gestién de la plataforma de firmas.

Gestién administrativa de expedientes de compensacion de tributos, cesion de créditos y devoluciones
de impuestos.

GESTION TRIBUTARIA

Tareas administrativas relacionadas con el padrén, elaboracién del padron de tasa de recogida de
residuos, suministro de agua, comunicacion de alteraciones en los padrones a las entidades
correspondientes, subsanaciones, preparacion de recibos y remisién a otras entidades, introduccién
de datos en las aplicaciones informaticas de gestién tributaria, etc.

Control de cuentas corrientes y preparacion de operaciones, junto con gestion de expedientes para
pagos de facturas

Gestién de impuestos municipales. Liquidacion de tasas, precios publicos e impuestos. Comunicacion
a interesados de recibos impagados. Gestion administrativa de diligencias de embargo.

URBANISMO Y ACTIVIDADES

Realizaciéon de todo tipo de tramites administrativos, elaboraciéon de informes de procedimientos y
procesos y archivo de documentos relacionados con urbanismo y actividades.

Realizar las liquidaciones de tasas e ICIO.

Tramitacién administrativa integra de los expedientes del departamento de urbanismo y actividades;
incoacion, revision de documentacion, solicitud de informes a técnicos y otras administraciones,
redaccion bajo la preceptiva supervision del informes e instruccién del expediente; requerimientos o
subsanaciones.

Instruccion de expedientes de ocupacion de via publica, de expedientes sancionadores, de
restauracion de la legalidad, etc., bajo supervisiéon de los técnicos responsables.

Gestiéon administrativa del inventario de bienes.

Coordinacion con el resto de departamentos municipales asuntos relativos a procesos, liquidaciones,
tramites y/o ordenanzas que afectan a expedientes gestionados por urbanismo y actividades.

19
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NUMERO: | 2001

DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO: | AGENTE JEFE DE POLICIA LOCAL

SUPERIOR JERARQUICO: | ALCALDIA

Unidad/Servicio: | POLICIA LOCAL

Titulares: | 1 Grupo: | C1
Naturaleza Juridica: | Funcionario
Subordinados: | 1 E . | Administracion
scala: )
Especial
37,5 h semanales de Subescala: | Servicios especiales
Horario: g:ﬁjrzledm en computo Tipo: | Singularizado
Policia Local y sus
Tipo de jornada: | Relevos; M/T" Clase/Categoria: | Auxiliares. Escala
Bésica
Instalaciones Forma de Provisién: | O/C/CO
Centro laboral: | municipales, via publica | Requisitos de titulacion | Las propias de la clase
y término municipal académica: | Policia.

Responsabilidades generales:

Seguridad ciudadana. Proteccién de los ciudadanos, mantenimiento del orden publico.
Realizacion de tareas como policia administrativa.

Coordinacién del servicio de policia local.

Prevencion del delito y auxilio a las victimas de delito.

Tareas mas significativas:

1.

o~ w0 D

o

10.
11.

Realizar las tareas propias del puesto; dar, recibir y elaborar novedades mediante el uso de
aplicaciones informaticas.

Asistencia a reuniones y actos por designacion de los superiores.
Planificacion de los horarios y distribucion de turnos entre los agentes
Asistencia al puesto de trabajo cuando los superiores lo requieran por necesidades del servicio.

Auxiliar a los afectados en los casos de accidente, catastrofe o calamidad publica, participando, en la forma
prevista en las Leyes, en la ejecucion de los planes de proteccion civil.

Colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y con la Policia de las Comunidades Auténomas.
Colaboracién con otros servicios publicos, sanidad, asuntos sociales, bomberos, agentes forestales, etc.

Control del cumplimiento de las Ordenanzas Municipales y asesoramiento en la modificacién o creacion
de nuevas ordenanzas.

Tareas propias de mediacién en la resolucion de conflictos privados.

Entrega de citaciones judiciales y notificaciones municipales.

Policia judicial

—  Seguimiento arrestos domiciliarios.

—  Colaboracién con juzgados, lanzamientos judiciales e inspector del instituto de la vivienda.
— Realizar precintos y gestion de depésito de vehiculos embargados o decomisados.

—  Control de cumplimiento de las penas privativas de libertad (localizacién permanente) y control de
las personas que estan realizando trabajos en beneficio de la comunidad.

— Atender denuncias de Seguridad Ciudadana.

1 El ejercicio de las funciones se realiza en funcion de las necesidades municipales pudiendo producirse
en dias festivos o fines de semana.
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Tareas propias de trafico y seguridad vial, particularmente:

Cierre y apertura de calles.
Control y regulacion trafico en el nucleo urbano.

Ordenacion, colocacion y retirada de vallas y sefales de trafico, sefializar y dirigir el tréfico en el casco
urbano y vias interurbanas.

Inmovilizacion y retirada de vehiculos de la via publica Deteccion de vehiculos abandonados. Retirada
de vehiculos de la via y depésito.

Contestacion a alegaciones y recursos por infracciones y multas de circulacion.
Redaccién de informes y atestados.

Deteccion de anomalias en la via publica y notificacion al departamento correspondiente. Asesoramiento
y propuesta de mejora de la circulacion en el municipio.

Asistencia a conductores en averia de sus vehiculos en casco urbano y vias interurbanas de
enlace.

Coordinacion con personal de mantenimiento y personal de obras del Ayuntamiento en lo relativo
a medidas de seguridad para el trafico y cortes de trafico.

Tramitacion integra de expedientes de denuncias.
Regulacion de la entrada y salida de escolares en los diversos colegios e institutos de la localidad.
Colaboracién en la elaboracion de planes de movilidad y de emergencia.

Auxilio a las victimas de accidente, asistencia en la elaboracion de partes amistosos.

Tareas propias de policia administrativa.

Control de actividades susceptibles de licencia o autorizacion municipal: ocupaciones de via
publica, obras, establecimientos, locales comerciales, y denuncias por infracciones a OOMM y a
Conselleria.

Revisiéon horaria de cierre establecimientos publicos. Denuncias por incumplimiento horario,
consumo, aforo, etc...

Vigilancia y control del absentismo escolar.
Control parques publicos por molestias y actividades ilicitas.

Control del consumo en via publica de drogas y alcohol, en especial en inmediaciones de parques
y colegios.

Custodia de objetos perdidos.

Control y regulacién de las obras y sus permisos.

Control y regulacién del montaje de terrazas en la via publica.

Recepcién y atencion telefonica de avisos, solicitudes de informacién, quejas etc.

Elaboracién y confeccion diaria de partes e informes. Cumplimentacién de formularios y
estadisticas sobre las actuaciones policiales y datos recabados.

Realizacion de informes e instruccion de diligencias a instancias de la Jefatura, para otros
departamentos municipales u otras administraciones publicas (Juzgados, Direccién General de
Trafico, etc.).

Atencién personal y telefénica a ciudadano. Informacién sobre ordenanzas administrativas, y otros
aspectos y tramites relacionados con las funciones policiales.

Control de la venta ambulante y de puestos del mercado: distribucion de puestos, entrega de
recibos de cobro, inspeccion y control de documentaciones y gestion de puestos libres.

Control del cumplimento de las normativas de espectaculos y actividades recreativas.

Inspeccién establecimientos publicos.
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Control del ruido y sonometrias en establecimientos publicos y viviendas.

Control y mantenimiento de los materiales asignados a policia local.

Control de las camaras de vigilancia instaladas en la via publica. Propuesta de ubicacion.
Traslado de vehiculos policiales al taller, repostaje y otros servicios fuera de poblacion.
Traslado de muestras biolégicas; analiticas, muestras PCR a centros sanitarios.

Recepcion de objetos, paquetes, sobres o diversa documentacion con destino a Alcaldia y
ayuntamiento

Comprobacion de fallo de alumbrado publico y fugas de agua. Gestion de aviso a responsable.

Control del uso de productos pirotécnicos en via publica. Comprobacion previa y autorizacién de
espectaculos pirotécnicos, tramitacién de las licencias administrativas de estos espectaculos y
responsable de seguridad durante su ejecucion.

Elaboracién de informes en via publica sobre concesion de vados.

Trasladar a superiores y demas departamentos de las incidencias y peticiones ciudadanas
recibidas.

Realizacion de bandos de alcaldia tanto telematicos como de forma acustica cuando sea
requerido.

Gestion de expedientes administrativos de denuncias incoadas

Proteccion de autoridades y seguridad de las instalaciones municipales:

Proteccion de autoridades. Tanto de locales como autonémicas y nacionales cuando se personen en la
localidad.

Asistencia a Plenos. Vigilancia de los edificios municipales, apertura y cierre de locales
municipales. Custodia de las llaves de las instalaciones municipales.

Acompafiamiento a autoridades.
Apertura y cierre de determinadas instalaciones municipales.
Vigilancia en actos por festividades locales, autonémicos y nacionales

Vigilancia en discomovil y festejos tradicionales

Seguridad ciudadana

Efectuar tareas de prevencién y cuantas actuaciones tiendan a evitar la comision de actos delictivos.
Vigilancia y control de masas en espectaculos publicos de gran afluencia.

Vigilancia, seguridad y control en el desarrollo de eventos, actos publicos, festivos y deportivos
Custodia detenidos y traslado de estos.

Realizacién de charlas sobre seguridad a escolares, personas vulnerables y otros colectivos.
Prestacion de auxilio a las victimas del delito.

Cumplimiento con las diligencias judiciales en materia de seguridad; detenciones, esclarecimiento
de hechos, investigacion y seguimiento de sospechosos, etc.

Vigilancia urbana y rural, participacion en los operativos.

Preparacioén y ejecucion de los dispositivos de seguridad para festejos y otros eventos populares,
deportivos etc., que se desarrollen en el municipio.

Busqueda de personas desaparecidas.

Activacion del protocolo para dar comienzo las diligencias en violencia de género e intervencion
con menores.

Acompafnamiento en seguridad de servicios sanitarios ante asistencias con personas enajenadas
y/o violentas.

Custodia de armero.
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Policia Rural.

—  Controly vigilancia de: caminos rurales, campos de cultivo, explotaciones agrarias y asentamientos
apicolas en evitacion de robos y desperfectos.

— Vigilancia de actividades relacionadas con el medio ambiente; basuras humos, vertidos, etc.

— Extincion y control de incendios de baja intensidad. Primera intervencion y colaboracién con
bomberos en todo tipo de incendios, ya sea en via publica viviendas, edificios, parcelas o
forestales. Colaboraciéon con Bomberos en extinciéon de incendios

—  Vigilar y patrullar por todo el término municipal

—  Gestion animales abandonados y/o perdidos, fallecidos, en coordinacion con el servicio de limpieza
y mantenimiento municipal, lectura de chip, localizacion de propietarios. Control de animales de
compafiia y perros potencialmente peligrosos.

—  Control quemas de restrojos y prevencion incendios

—  Gestion de permisos de quemas agricolas.

— Realizar autorizacién para la quema controlada de restrojos.

—  Control y vigilancia de zonas inundables, tuneles: corte y desvio del trafico por lluvias torrenciales.

—  Control de recogida de citricos de temporada

Realizar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sean encomendada y para la cual haya sido
previamente instruido.
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NUMERO: | 2002

DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO: | AGENTE DE POLICIA LOCAL

SUPERIOR JERARQUICO: | AGENTE JEFE DE POLICIA LOCAL

Unidad/Servicio: | POLICIA LOCAL

Titulares: | 1 Grupo: | C1
Naturaleza Juridica: | Funcionario
Subordinados: | 0 E . | Administracion
scala: )
Especial
37,5 h semanales de Subescala: | Servicios especiales
Horario: g:ﬁjrzledm en computo Tipo: | Singularizado
Policia Local y sus
Tipo de jornada: | Relevos; M/T? Clase/Categoria: | Auxiliares. Escala
Bésica
Instalaciones Forma de Provisién: | O/C/CO
Centro laboral: | municipales, via publica | Requisitos de titulacion | Las propias de la clase
y término municipal académica: | Policia.

Responsabilidades generales:

Seguridad ciudadana. Proteccién de los ciudadanos, mantenimiento del orden publico.
Realizacion de tareas como policia administrativa.
Prevencion del delito y auxilio a las victimas de delito.

Tareas mas significativas:

1.

10.

1.

Realizar las tareas propias del puesto; dar, recibir y elaborar novedades mediante el uso de
aplicaciones informaticas.

Asistencia a reuniones y actos por designacion de los superiores.
Asistencia al puesto de trabajo cuando los superiores lo requieran por necesidades del servicio.

Auxiliar a los afectados en los casos de accidente, catastrofe o calamidad publica, participando, en la forma
prevista en las Leyes, en la ejecucion de los planes de proteccion civil.

Colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y con la Policia de las Comunidades Auténomas.
Colaboracién con otros servicios publicos, sanidad, asuntos sociales, bomberos, agentes forestales, etc.

Control del cumplimiento de las Ordenanzas Municipales y asesoramiento en la modificacién o creacion
de nuevas ordenanzas.

Tareas propias de mediacién en la resolucion de conflictos privados.

Entrega de citaciones judiciales y notificaciones municipales.

Policia judicial

—  Seguimiento arrestos domiciliarios.

—  Colaboracién con juzgados, lanzamientos judiciales e inspector del instituto de la vivienda.

— Realizar precintos y gestion de depésito de vehiculos embargados o decomisados.

—  Control de cumplimiento de las penas privativas de libertad (localizacién permanente) y control de
las personas que estan realizando trabajos en beneficio de la comunidad.

— Atender denuncias de Seguridad Ciudadana.
Tareas propias de trafico y seguridad vial, particularmente:

— Cierre y apertura de calles.

2 El ejercicio de las funciones se realiza en funcién de las necesidades municipales pudiendo producirse
en dias festivos o fines de semana.
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12.

OS® Valencia =

Control y regulacion trafico en el nucleo urbano.

Ordenacion, colocacion y retirada de vallas y sefiales de tréfico, sefalizar y dirigir el trafico en el casco
urbano y vias interurbanas.

Inmovilizacion y retirada de vehiculos de la via publica Deteccién de vehiculos abandonados. Retirada
de vehiculos de la via y dep0sito.

Contestacion a alegaciones y recursos por infracciones y multas de circulacion.
Redaccién de informes y atestados.

Deteccién de anomalias en la via publica y notificacion al departamento correspondiente. Asesoramiento
y propuesta de mejora de la circulacién en el municipio.

Asistencia a conductores en averia de sus vehiculos en casco urbano y vias interurbanas de
enlace.

Coordinacioén con personal de mantenimiento y personal de obras del Ayuntamiento en lo relativo
a medidas de seguridad para el trafico y cortes de trafico.

Tramitacién integra de expedientes de denuncias.
Regulacion de la entrada y salida de escolares en los diversos colegios e institutos de la localidad.
Colaboracién en la elaboracion de planes de movilidad y de emergencia.

Auxilio a las victimas de accidente, asistencia en la elaboracion de partes amistosos.

Tareas propias de policia administrativa.

Control de actividades susceptibles de licencia o autorizacion municipal: ocupaciones de via
publica, obras, establecimientos, locales comerciales, y denuncias por infracciones a OOMM y a
Conselleria.

Revision horaria de cierre establecimientos publicos. Denuncias por incumplimiento horario,
consumo, aforo, etc...

Vigilancia y control del absentismo escolar.
Control parques publicos por molestias y actividades ilicitas.

Control del consumo en via publica de drogas y alcohol, en especial en inmediaciones de parques
y colegios.

Custodia de objetos perdidos.

Control y regulacién de las obras y sus permisos.

Control y regulacién del montaje de terrazas en la via publica.

Recepcién y atencion telefénica de avisos, solicitudes de informacion, quejas etc.

Elaboracién y confeccion diaria de partes e informes. Cumplimentacion de formularios y
estadisticas sobre las actuaciones policiales y datos recabados.

Realizacién de informes e instruccién de diligencias a instancias de la Jefatura, para otros
departamentos municipales u otras administraciones publicas (Juzgados, Direccién General de
Trafico, etc.).

Atencion personal y telefénica a ciudadano. Informacién sobre ordenanzas administrativas, y otros
aspectos y tramites relacionados con las funciones policiales.

Control de la venta ambulante y de puestos del mercado: distribucién de puestos, entrega de
recibos de cobro, inspeccion y control de documentaciones y gestion de puestos libres.

Control del cumplimento de las normativas de espectaculos y actividades recreativas.
Inspeccién establecimientos publicos.
Control del ruido y sonometrias en establecimientos publicos y viviendas.

Control y mantenimiento de los materiales asignados a policia local.
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14.

OS® Valencia =

Control de las camaras de vigilancia instaladas en la via publica. Propuesta de ubicacion.
Traslado de vehiculos policiales al taller, repostaje y otros servicios fuera de poblacion.
Traslado de muestras biolégicas; analiticas, muestras PCR a centros sanitarios.

Recepcion de objetos, paquetes, sobres o diversa documentacién con destino a Alcaldia y
ayuntamiento

Comprobacién de fallo de alumbrado publico y fugas de agua. Gestion de aviso a responsable.

Control del uso de productos pirotécnicos en via publica. Comprobacion previa y autorizacién de
espectaculos pirotécnicos, tramitacion de las licencias administrativas de estos espectaculos y
responsable de seguridad durante su ejecucion.

Elaboracién de informes en via publica sobre concesion de vados.

Trasladar a superiores y demas departamentos de las incidencias y peticiones ciudadanas
recibidas.

Realizacién de bandos de alcaldia tanto telematicos como de forma acustica cuando sea
requerido.

Gestion de expedientes administrativos de denuncias incoadas

Proteccion de autoridades y seguridad de las instalaciones municipales:

Proteccion de autoridades. Tanto de locales como autondmicas y nacionales cuando se personen en la
localidad.

Asistencia a Plenos. Vigilancia de los edificios municipales, apertura y cierre de locales
municipales. Custodia de las llaves de las instalaciones municipales.

Acompafiamiento a autoridades.
Apertura y cierre de determinadas instalaciones municipales.
Vigilancia en actos por festividades locales, autonémicos y nacionales

Vigilancia en discomovil y festejos tradicionales

Seguridad ciudadana

Efectuar tareas de prevencion y cuantas actuaciones tiendan a evitar la comision de actos delictivos.
Vigilancia y control de masas en espectaculos publicos de gran afluencia.

Vigilancia, seguridad y control en el desarrollo de eventos, actos publicos, festivos y deportivos
Custodia detenidos y traslado de estos.

Realizacién de charlas sobre seguridad a escolares, personas vulnerables y otros colectivos.
Prestacion de auxilio a las victimas del delito.

Cumplimiento con las diligencias judiciales en materia de seguridad; detenciones, esclarecimiento
de hechos, investigacion y seguimiento de sospechosos, etc.

Vigilancia urbana y rural, participacion en los operativos.

Preparacioén y ejecucion de los dispositivos de seguridad para festejos y otros eventos populares,
deportivos etc., que se desarrollen en el municipio.

Busqueda de personas desaparecidas.

Activacion del protocolo para dar comienzo las diligencias en violencia de género e intervencion
con menores.

Acompafiamiento en seguridad de servicios sanitarios ante asistencias con personas enajenadas
y/o violentas.

Custodia de armero.
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16.

OS® Valencia =

Policia Rural.

—  Controly vigilancia de: caminos rurales, campos de cultivo, explotaciones agrarias y asentamientos
apicolas en evitacion de robos y desperfectos.

— Vigilancia de actividades relacionadas con el medio ambiente; basuras humos, vertidos, etc.

— Extincion y control de incendios de baja intensidad. Primera intervencion y colaboracién con
bomberos en todo tipo de incendios, ya sea en via publica viviendas, edificios, parcelas o
forestales. Colaboraciéon con Bomberos en extinciéon de incendios

—  Vigilar y patrullar por todo el término municipal

—  Gestion animales abandonados y/o perdidos, fallecidos, en coordinacion con el servicio de limpieza
y mantenimiento municipal, lectura de chip, localizacion de propietarios. Control de animales de
compafiia y perros potencialmente peligrosos.

—  Control quemas de restrojos y prevencion incendios

—  Gestion de permisos de quemas agricolas.

— Realizar autorizacién para la quema controlada de restrojos.

—  Control y vigilancia de zonas inundables, tuneles: corte y desvio del trafico por lluvias torrenciales.

—  Control de recogida de citricos de temporada

Realizar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sean encomendada y para la cual haya sido
previamente instruido.
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CULTURA = TURISMO - JUVENTUD
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: | 3001

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: Eg;‘gﬁ%”* PATRIMONIO CULTURAL ¥

SUPERIOR JERARQUICO: | CONCEJAL DE AREA

Unidad/Servicio: | CULTURA

Titulares: | 1 (Nueva creacion) Grupo: | A2
Naturaleza juridica: | Funcionario
Subordinados: | 1 . | Administracion
Escala: .
Especial
37,5 h semanales de Subescala: | Técnica
Horario: | promedio en cémputo Tipo: | No Singularizado
anual
Tipo de jornada: | Jornada intensiva Provision: | C-=CO-0
Centro laboral: | Ajuntament Requisitos de tltu'lac_lor! C_-I-rado_ }Jnlver§|tar|o o
académica: | titulacién equivalente

Responsabilidades generales:

Direccién de los servicios culturales, juventud y biblioteca municipal.

Direccion y gestion de la coleccion museografica municipal.

Tareas mas significativas:

1.

10.
11.
12.
13.

14.

Coordinar y supervisar el trabajo del personal de los servicios culturales, de turismo y juventud del
Ayuntamiento

Coordinar y dirigir las acciones necesarias para el desarrollo del programa cultural de la Ayuntamiento
(exposiciones, conciertos, talleres, festivales, etc.).

Coordinar y gestionar las infraestructuras y espacios arqueoldgicos y materiales de la del Ayuntamiento
para su conservacion y difusion, particularmente la coleccion museografica municipal.

Gestién de los espacios y bienes patrimoniales, asi como su programacion anual: Vil-la Romana, Palau
dels Comtes de Rotova, Biblioteca/Espacio Joven, Centro de Interpretacion Cultural de la Pansa.

Gestionar la comunicacion electrénica y distribucién de la informacion de los servicios de cultura,
turismo y juventud del Ayuntamiento. Responsabilizarse de la dinamizacién de las redes sociales.

Elaborar contenidos sobre el patrimonio cultural y artistico del municipio en diversos formatos, digitales,
audiovisuales y escritos para su difusion.

Busqueda de apoyo financiero externo para proyectos culturales y relacionados con el patrimonio.
Gestién de ayudas publicas y subvenciones.

Dinamizacién de los espacios culturales y arqueoldgicos del municipio; atencion al publico, visitas
guiadas, organizacion de talleres, conferencias, jornadas, etc.

Elaboracién de estadisticas, memorias e informes, control presupuestario del servicio, evaluaciéon de
los resultados relacionados con su area de gestion.

Preparacion y archivo de la documentacion necesaria para la realizacion de las tareas anteriores.
Mantener relacién con proveedores/suministradores de material y servicios.
Colaboracién con otros departamentos en materia de documentacion y redaccién de informes.

Atencién al publico en la oficina municipal de turismo. Responsabilizarse de la coordinacion de la oficina
con el resto de la Xarxa de oficinas de turismo de la Generalitat.

Actividades no especificadas anteriormente, incluidas en el ejercicio de su titulacion. Realizar
cualesquiera otras funciones de similar naturaleza, que le sean encomendada por sus superiores
jerarquicos.
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15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

b@’ Valencia

BIBLIOTECA

Direccion y organizacion de los servicios de biblioteca.

Gestién y atencion en los servicios de informaciéon general y bibliografica, servicios de acceso al
documento, servicios automatizados y electrénicos de la biblioteca.

Atencién al ciudadano/a de forma presencial, telefénica y a través de correo electrénico en las
actividades de su competencia.

Gestion y mantenimiento de colecciones bibliograficas. Realizar las tareas técnicas de catalogacion y
clasificacion de los fondos bibliograficos y documentales en cualquier soporte.

Informacion bibliografica. Realizar busquedas bibliograficas en bases de datos. Gestién y atencion en
los servicios de informacién general y bibliogréfica, servicios de acceso al documento, servicios
automatizados y electronicos de la biblioteca.

Desarrollo, mantenimiento y actualizacion de bases de datos bibliograficas y catalogos.
Coordinacion de las tareas de seleccién y adquisicion de fondos bibliograficos.
Organizacion y desarrollo de programas de formacién de usuarios.

Gestion archivistica. Recopilacién de noticias relacionadas con el municipio en los medios de
comunicacion y su archivo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO:

3002

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO:

TECNICO AN]MACION SOCIOCULTURAL
(TASOC) — TECNICO AUXILIAR BIBLIOTECA

SUPERIOR JERARQUICO:

CONCEJAL DE AREA

34

Unidad/Servicio: | CULTURA
Titulares: | 1 Grupo: | C1
Naturaleza juridica: | Funcionario/a
Subordinados: | 0 . | Administracion
Escala: .
Especial
37,5 h semanales de Subescala: | Técnica
Horario: | promedio en cémputo Tipo: | No Singularizado
anual
Tipo de jornada: | Jornada partida® Provision: | C-=CO-0
Casa Consistorial Requisitos de titulacion | Titulo de Bachiller o
Centro laboral: e Lo académica: | Técnico, B.U.P o
Biblioteca Municipal .
equivalente.

Responsabilidades generales:

Elaborar proyectos de intervencién sociocultural.

Disefiar, implementar y evaluar actividades ludicas, culturales, fisico recreativas y de juventud.
Establecimiento y organizacion de dispositivos de informacién.

Direccion y gestion de la Biblioteca Municipal.

Tareas mas significativas:

1. Elaborar proyectos de intervencién sociocultural a partir de la informacion obtenida del contexto y las
personas destinatarias incorporando la perspectiva de género.

2. Encargo del “Espai Jove” municipal.

3. Disefar espacios, estrategias y materiales de promocién y difusién de proyectos de intervencion
sociocultural, aplicando los avances tecnolégicos del ambito de la comunicacion.

4. Organizar programas y actividades de animaciéon sociocultural gestionando la documentacion y los
recursos, asi como la financiacién y el control del presupuesto asignado.

5. Crear, dinamizar y supervisar equipos de monitores/as y otros técnicos en proyectos de intervencion
sociocultural, organizandolos en funcion de las actividades.

6. Disefar, implementar y evaluar actividades ludicas, culturales y fisico recreativas seleccionando las
estrategias metodoldgicas, organizando los recursos y manejando los equipos y medios técnicos
necesarios para su desarrollo.

7. Organizar y gestionar los servicios de informacion juvenil, realizando actividades de orientacion,
informacién y dinamizacion que atiendan las necesidades y demandas de las personas de este sector
de poblacion.

8. Disefar, implementar y evaluar actividades socioeducativas dirigidas a la poblacién juvenil,
favoreciendo la igualdad de oportunidades y aplicando los principios de la educacién no formal.

9. Gestién de los espacios y bienes patrimoniales, asi como su programacién anual: Vil-la Romana, Palau
dels Comtes de Rotova, Biblioteca/Espacio Joven, Centro de Interpretacion Cultural de la Pansa.

10. Actividades no especificadas anteriormente, incluidas en el ejercicio de su titulacion. Realizar
cualesquiera otras funciones de similar naturaleza, que le sean encomendada por sus superiores
jerarquicos.

3 EL ejercicio de las funciones se realiza en funcién de los decesos y de las necesidades municipales,
pudiendo producirse en dias festivos o fines de semana.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

b@’ Valencia

BIBLIOTECA
Gestién y atenciéon en los servicios de informacién general y bibliografica, servicios de acceso al
documento, servicios automatizados y electrénicos de la biblioteca.

Atencion al ciudadano/a de forma presencial, telefonica y a través de correo electronico en las
actividades de su competencia.

Gestién y mantenimiento de colecciones bibliograficas. Realizar las tareas técnicas de catalogacion y
clasificacion de los fondos bibliograficos y documentales en cualquier soporte.

Informacion bibliografica. Realizar busquedas bibliograficas en bases de datos. Gestion y atencion en
los servicios de informacion general y bibliografica, servicios de acceso al documento, servicios
automatizados y electrénicos de la biblioteca.

Desarrollo, mantenimiento y actualizacion de bases de datos bibliograficas y catalogos.
Coordinacion de las tareas de seleccion y adquisicion de fondos bibliograficos.

Organizacion y desarrollo de programas de formacion de usuarios.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: | 3003

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: | TECNICO MEDIO BIBLIOTECA

SUPERIOR JERARQUICO: | CONCEJAL DE AREA

Unidad/Servicio: | CULTURA

Titulares: | 1 (Nueva creacion) Grupo: | A2
Subordinados: | 1
. . | 37.5horas semanales Naturaleza juridica: | Funcionario
Horario:

en cémputo anual

Tipo: | No singularizado
Provision: | C/CO /0O

Tipo de jornada: | Jornada partida

Requisitos de titulacion | Grado universitario o

Centro laboral: | Biblioteca Municipal PN .
académica: | equivalente

Responsabilidades generales:

Ofrecer asistencia a los usuarios en la busqueda de informacién y en el uso de los servicios de la
biblioteca.

Tareas mas significativas:

1.

© © N o

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Atencién al ciudadano/a de forma presencial, telefénica y a través de correo electrénico en las
actividades de su competencia.

Realizar tareas de apoyo como la ordenacién de los fondos, atencién al publico en el mostrador,
préstamo y devoluciéon de materiales.

Ayuda basica a los usuarios.

Gestiéon y atencion en los servicios de informacién general y bibliografica, servicios de acceso al
documento, servicios automatizados y electrénicos de la biblioteca.

Informacion bibliografica. Realizar busquedas bibliograficas en bases de datos. Gestion y atencién en
los servicios de informacion general y bibliografica, servicios de acceso al documento, servicios
automatizados y electrénicos de la biblioteca.

Desarrollo, mantenimiento y actualizacion de bases de datos bibliograficas y catalogos.
Recepcion, registro y control de publicaciones periddicas.

Realizacién de recuentos y expurgos.

Tareas de apoyo en el proceso técnico de fondos bibliograficos.

Tareas de apoyo en el mantenimiento de catalogos.

Registro de fondos bibliograficos y preparacion de los mismos para su puesta disposicién del publico
(sellar, magnetizar, tejuelar, los ejemplares.).

Introduccién de datos correspondientes al registro de ejemplar en bases de datos bibliograficas.
Efectuar pequefias reparaciones de ejemplares deteriorados.

Informacion general sobre la biblioteca y sus servicios.

Informacion bibliografica basica.

Expedicién de carnés de usuario.

Colaboracion en el desarrollo de actividades culturales y de promocién de la lectura.
Colaboracion en las actividades de formacion de usuarios.

Confeccion de estadisticas bajo la supervision.

Conocimiento y manejo del sistema de gestiéon bibliotecaria del centro, para poder llevar a cabo
correctamente las funciones anteriormente descritas.
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21. Actividades no especificadas anteriormente, incluidas en el ejercicio de su titulacién. Realizar
cualesquiera otras funciones de similar naturaleza, que le sean encomendada por sus superiores
jerarquicos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: | 4001

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: | MAESTRO/A ESCOLA INFANTIL DIRECTOR/A

SUPERIOR JERARQUICO: | CONCEJAL/A EDUCACION

Unidad/Servicio: | EDUCACION

Titulares: | 1 Grupo: | A2

Subordinados: | 2

Horario: | 37,5 Naturaleza juridica: | Personal laboral

Tipo: | No singularizado
Provisién: | C/CO /0O

Tipo de jornada: | Jornada partida

Grado en maestro/a de
Educacion infantil o
titulacién equivalente.

Escola Infantil Requisitos de titulacion

Centro laboral: L P
municipal académica:

Responsabilidades generales:

Dirigir, coordinar y supervisar toda la actividad de la Escola infantil.
Planificacion de los programas formativos ofertados por la Escola infantil.
Realizacién de tareas docentes en la Escola infantil.

Tareas mas significativas:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Tareas propias de la direccion organizativa del centro.

Elaboracién de la programacién didactica anual y establecimiento de la metodologia del centro de
acuerdo con la normativa vigente, objetivos y supervision de su ejecucion.

Organizacion de los recursos humanos y materiales de la escuela. Establecimiento del calendario
escolar, horarios, turnos y horarios. Asignacién de grupos.

Coordinacion de los equipos de la escuela infantil..
Control y supervision de las instalaciones.

Asistir y atender a padres del alumnado durante el horario lectivo. Realizacién de entrevistas a padres
en el inicio de cada curso.

Informacion y orientacién a familias, elaboracion de material informativo, publicacion en web y atencién
presencial y telefénica.

Disefio y elaboracién de recursos pedagdgicos; actividades, juegos, manualidades, de acuerdo con las
necesidades educativas de los nifios.

Manejo de utensilios y herramientas en la confeccién y uso de los recursos pedagégicos.
Evaluacién de alumnos.

Orientacion y atencién personalizada a los padres/madres, colaborando de forma activa en la
educacion de los nifios.

Informar al superior/a jerarquico de las necesidades de material y los problemas planteados por la
infraestructura del centro.

Asistencia a todos los consejos escolares municipales.

Tareas propias de maestra de escuela infantil. Realizacion de acciones destinadas al desarrollo
emocional, y fomento de los habitos de higiene, asi como el desarrollo de habitos saludables al
alumnado.

Desarrollo y ejecucion de acciones dirigidas al fomento de la autonomia personal.

Gestion. Interlocucion con el profesorado, establecimiento de directrices para el cumplimiento de los
objetivos y programas. Atender a las iniciativas planteadas por el profesorado.

Control de la ejecucion del proyecto educativo anual y de los objetivos en él establecidos. Introduccion
de medidas correctoras.
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18. Auxiliar y orientar al personal docente.

19. Representacion del centro e interlocucion con el concejal/a de educacién y otras entidades municipales
y externas relacionadas con la educacion.

20. Realizar cualesquiera otras funciones que le sean atribuidas por imperativo legal, o aquellas otras
competencias que, dentro de su ambito competencial, sus superiores jerarquicos puedan
encomendarle.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: | 4002

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: | EDUCADOR/A ESCOLA INFANTIL

SUPERIOR JERARQUICO: | MAESTRO/A ESCOLA INFANTIL. DIRECTOR/A

Unidad/Servicio: | EDUCACION

Titulares: | 2 Grupo: | C1

37,5 h semanales de
Horario: | promedio en cdmputo

anual Naturaleza juridica: | Personal laboral

Tipo de j da: | J d rtid
po de Jornada amada parida Tipo: | No singularizado

Provisién: | C/CO /0O

Titulo de Bachiller o
Centro laboral: | Escuela infantil municipal Requisitos de titulaciéon | Técnico, B.U.P o
académica: | Formacién profesional
de segundo grado

Responsabilidades generales:

Dirigir, coordinar y supervisar toda la actividad de la Escuela Infantil.
Planificacién de los programas formativos ofertados por la Escuela Infantil.
Realizacién de tareas docentes en la Escuela infantil.

Tareas mas significativas:

© ©®© N o O

11.
12.

13.

14.

Colaboracion en la elaboracién de la programacion didactica anual.
Asistir y atender a padres del alumnado durante el horario lectivo.

Aplicar la metodologia aprobada por el centro adaptandola a las necesidades de cada nifio.
Programaciéon y ejecucién de actividades ludico-educativas en aplicacion de los objetivos y
metodologias del centro.

Tareas propias de maestra de escuela infantil. Realizacion de acciones destinadas al desarrollo
emocional, y fomento de los habitos de higiene, asi como el desarrollo de habitos saludables al
alumnado.

Desarrollo y ejecucién de acciones dirigidas al fomento de la autonomia personal.

Acciones de higiene con el alumnado; cambio de pafales, aseo personal, lavado de manos, etc.
Ensenanza de habitos saludables en las comidas, de normas basicas educacioén en la mesa.
Fomento de la autonomia personal del alumno a través de diversas metodologias.

Educacién en valores, realizando actividades conducentes a favorecer la empatia, la solidaridad, el
respeto a los demas o el medio ambiente.

. Disefio y elaboracion de recursos pedagdgicos; actividades, juegos, manualidades, de acuerdo con

las necesidades educativas de los nifios.
Manejo de utensilios y herramientas en la confeccién y uso de los recursos pedagdgicos.

Orientacion y atencion personalizada a los padres/madres, colaborando de forma activa en la
educacion de los nifos.

Acciones en comedor; apoyo y cuidado de los nifios durante la ingestion de alimentos, atencién en la
alimentacion de los bebés.

Realizar cualesquiera otras funciones que le sean atribuidas por imperativo legal, o aquellas otras
competencias que, dentro de su @mbito competencial y propias de su categoria que sus superiores
jerarquicos puedan encomendarle.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: | 5001
NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: | TECNICO/A URBANISMO

SUPERIOR JERARQUICO: | ALCALDE-PRESIDENTE
Unidad/Servicio: | URBANISMO

Titulares: | 1 Grupo: | A2
10 h semanales de
Horario: | promedio en computo
anual

Naturaleza juridica: | Funcionario

- . Administracion
Tipo de jornada: | Jornada intensiva Administracion: especial
Subescala: | Técnica
Tipo: | No singularizado
Provisién: | C/CO /0O
Centro laboral: | Ayuntamiento Requisitos de titulaciéon | Grado en Arquitectura
académica: | o titulacién equivalente

Responsabilidades generales:

e Supervisar el cumplimiento de las ordenanzas municipales en materia de urbanismo.
* Direccién de obras municipales.
e Cooperacion y coordinacién con otras areas municipales en materia de obras y urbanismo.

Tareas mas significativas:

1. Asesorar técnicamente y emitir los informes derivados de la prestacion de los servicios en materia de su
competencia.

2. Comprobar la conformidad de las solicitudes de las citadas licencias urbanisticas con la ordenacion de
los recursos naturales, territorial y urbanistica aplicables.

3. Dirigir, coordinar y supervisar los trabajos realizados por la brigada de obras y servicios del Ayuntamiento.
4. Dirigir las obras encomendadas por el Ayuntamiento y controlar su ejecucion.

5. Asesorar al Ayuntamiento sobre la conservacién y mejora del patrimonio inmobiliario.

6. Verificar el cumplimiento de las condiciones de habitabilidad de las viviendas.

7. Participacion en érganos municipales caracter consultivo y ejecutivo, prestando asesoramiento sobre las
materias de su competencia.

8. Emision de informes e instruccion de expedientes sancionadores en materia de urbanismo y de acuerdo
con su formacion. Realizacion de funciones de inspeccién urbanistica.

9. Reallizar certificaciones de obras y emisién de memorias valoradas.
10. Atencion personalizada al administrado en materia de obras y urbanismo.
11. Emisién de informes de valoracion o tasacion de bienes inmuebles y de ocupacion de la via publica.

12. Redaccién de pliegos de prescripciones técnicas para la contratacion de licitaciones municipales.
Participacion y emision de informes en las mesas de contratacion.

13. Redaccion de proyectos parciales del proyecto, o partes que complementan al proyecto, en aspectos
concretos de su area de conocimiento.

14. Emisién de informes sobre responsabilidad civil y patrimonio.

15. Colaboracién y cooperacion con su superior jerarquico y en las actuaciones que le sean delegadas por
éste.

16. Acciones de control y supervision de la concesionaria de aguas y del saneamiento en colaboracién con
Sus superiores.
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17. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido
previamente instruido.
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SERVICIO DE OBRAS Y MANTENIMIENTO, LIMPIEZA Y GESTION DE RESIDUOS

44
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NUMERO | 50002

. . | OPERARIO/A MANTENIMIENTO, OBRAS Y
DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO: SERVICIOS MULTIPLES 1

SUPERIOR JERARQUICO: | ALCALDIA — PRESIDENCIA

UNIDAD/SERVICIO: SERVICIOS MUNICIPALES DE OBRAS Y

MANTENIMIENTO - LIMPIEZA

Titulares:

1

Grupo:

C2/AP

Subordinados:

1

Horario:

37,5 h semanales de
promedio en computo
anual

Naturaleza Juridica:

Personal laboral

Tipo de jornada:

Jornada intensiva:
horario solo de
mafanas o sélo de
tardes?

Provision:

Oo/C/CcOo

Centro laboral:

Almacén municipal —
Instalaciones
municipales

Requisitos de titulacion
académica:

No se exige estar en
posesion de ninguna
de las titulaciones
previstas en el
sistema educativo

Ofros requisiios de Carné de conducir B

acceso al puesto:

Responsabilidades generales:

e Servicios de mantenimiento de todo el término municipal, en edificios e instalaciones publicas.
e Trabajos variados de albafileria en las instalaciones municipales.
e Limpieza del casco urbano.

Tareas mas significativas:

1. Organizacion de las actuaciones del servicio, asignaciéon de tareas y supervision de los trabajos
realizados.

2. Coordinacién con el equipo de gobierno y el resto de los departamentos del Ayuntamiento.

3. Colaboraciény apoyo al resto de departamentos municipales, en especial coordinacion con el resto
de la unidad de mantenimiento y conservacion en la realizacién de tareas propias de su categoria.

4. Cuando se constituyen las brigadas municipales de obras y servicios, coordinacién y asignacion
de tareas, supervision de los trabajos realizados.

Traslado a responsables sobre deficiencias y necesidades del servicio e infraestructuras publicas.
Preparacion de presupuestos, coordinacién con proveedores, control de inventario etc.
Trabajos de pintura de edificios, exterior e interiores.

Reparaciones, y trabajos de albafileria y fontaneria en general.

© ® N o o

Mantenimiento y reparacion de edificios publicos; instalacion de sanitarios y otras tareas como
cerrajeria, pintura, etc.

10. Instalacion y mantenimiento de mobiliario urbano en el municipio; sefiales, papelera, bancos,
vallas... Mantenimiento de vias publicas, reparaciéon de aceras

11. Realizacion de trabajos en altura, reparacion de fachadas, techos o tejados, reparando goteras,
deformaciones de estructuras metalicas. Manejo de herramientas y soportes adecuados para estas
tareas; escaleras, elevadoras.

4 El ejercicio de las funciones se realiza en funcion las necesidades municipales, pudiendo producirse en
dias festivos o fines de semana.
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13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

b@’ Valencia

Coordinacion de los trabajos y servicios a realizar durante las fiestas y eventos locales.

Trabajos de limpieza viaria. Recogida selectiva de residuos y transporte al ecoparque municipal
en colaboracién con el responsable del servicio.

Apertura y cierre de las instalaciones municipales.

Mantenimiento de la maquinaria y herramienta de trabajo, mantenimiento y organizacion de los
almacenes y de locales municipales.

Limpieza y mantenimiento de viales y caminos rurales.

Preparacion de espacios y locales para la realizacién de actos de interés publico realizando las
siguientes tareas; montaje y desmontaje de entarimados, preparacion de escenarios, colocacion
de sillas, montaje y desmontaje de carpas, colocacion de moquetas y sefializacién de espacios.

Atencién a las urgencias en las tareas propias del puesto de del puesto cuando asi sea requerido.

Realizar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sean encomendada y para la cual haya
sido previamente instruido.
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NUMERO

5003

DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A MANTENIMIENTO, OBRAS Y

SERVICIOS MULTIPLES 2

SUPERIOR JERARQUICO:

ALCALDIA — PRESIDENCIA

UNIDAD/SERVICIO:

SERVICIOS MUNICIPALES DE OBRAS Y
MANTENIMIENTO - LIMPIEZA

Titulares:

3 (2 de nueva creacién)

Grupo:

AP

Subordinados:

0

Horario:

37,5 h semanales de
promedio en computo
anual

Naturaleza Juridica:

Personal laboral

Tipo de jornada:

Jornada intensiva:
horario solo de
mafanas o sélo de
tardes.5

Provision:

Oo/C/CcOo

Centro laboral:

Almacén municipal —
Instalaciones
municipales

Requisitos de titulacion
académica:

No se exige estar en
posesion de ninguna
de las titulaciones
previstas en el
sistema educativo

Ofros requisiios de Carné de conducir B

acceso al puesto:

Responsabilidades generales:

e Servicios de mantenimiento de todo el término municipal, en edificios e instalaciones publicas.
e Trabajos variados de albafileria en las instalaciones municipales.
e Limpieza del casco urbano.

Tareas mas significativas:
1. Trabajos de pintura de edificios, exterior e interiores.

Reparaciones, y trabajos de albafiileria y fontaneria en general.

Recogida de basura doméstica.

P wN

Mantenimiento y reparacion de edificios publicos; instalacion de sanitarios y otras tareas como
cerrajeria, pintura, etc.

5. Instalacién y mantenimiento de mobiliario urbano en el municipio; sefiales, papelera, bancos,
vallas... Mantenimiento de vias publicas, reparacién de aceras

6. Realizacién de trabajos en altura, reparacion de fachadas, techos o tejados, reparando goteras,
deformaciones de estructuras metalicas. Manejo de herramientas y soportes adecuados para estas
tareas; escaleras, elevadoras.

7. Coordinacion de los trabajos y servicios a realizar durante las fiestas y eventos locales.

8. Trabajos de limpieza viaria. Recogida selectiva de residuos y transporte al ecoparque municipal
en colaboracién con el responsable del servicio.

9. Aperturay cierre de las instalaciones municipales.

10. Mantenimiento de la maquinaria y herramienta de trabajo, mantenimiento y organizacién de los
almacenes y de locales municipales.

11. Mantenimiento de viales y caminos rurales.

> El ejercicio de las funciones se realiza en funcion las necesidades municipales, pudiendo producirse en
dias festivos o fines de semana.
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12. Preparacion de espacios y locales para la realizacion de actos de interés publico realizando las
siguientes tareas; montaje y desmontaje de entarimados, preparacion de escenarios, colocacién
de sillas, montaje y desmontaje de carpas, colocacion de moquetas y sefializacién de espacios.

13. Atencidn a las urgencias en las tareas propias del puesto de del puesto.

14. Realizar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sean encomendada y para la cual haya
sido previamente instruido.
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NUMERO DEL PUESTO DE TRABAJO: | 5004

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: | ORDENANZA-SEPULTURERO

SUPERIOR JERARQUICO: | CONCEJAL/A DEL AREA

SERVICIO DE MANTENIMIENTO, LIMPIEZA'Y

Unidad/Servicio: | ~eotiN DE RESIDUOS

Titulares: | 1 Grupo: | AP

Subordinados: | 0

37,5 h semanales de

. f . Tipo | Personal laboral
Horario: | promedio en cdmputo

anual®
Tipo de jornada: | Jornada intensiva. Provisién: | O/ C/CO
Centro laboral: Dependencu_:ls_ Y Requisitos de tltu'lacflon. No se exige titulacion
centros municipales. académica:

Responsabilidades generales”:

. Ofrecer la informacion requerida por los/las usuarios/as sobre el Ayuntamiento.
. Notificaciones a particulares y gestion del correo del Ayuntamiento.

Tareas mas significativas:

1.

N o o &~ w0 D

10.
11.

12.

13.
14.
15.

Notificar a ciudadanos/as, empresas e instituciones sobre diligencias, tramites, avisos, etc., de los
distintos servicios municipales. Deteccion de posibles errores en la direccion o en nombre de los
notificados e informar al departamento de las posibles incidencias.

Notificar las convocatorias de las sesiones de los Organos Colegiados a sus miembros.
Recogida y entrega de documentacion a los servicios ubicados fuera de la Casa Consistorial.
Apertura y cierre de las instalaciones municipales.

Compra de diverso material y traslado al servicio demandante.

Colocacién de carteles, anuncios en los lugares habilitados para ello.

Colaboracion en las bodas civiles realizadas en dependencias municipales; preparacion del local,
recepcion de novios e invitados, y colaboracién con la ceremonia.

Realizar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sean encomendada y para la cual haya
sido previamente instruido/a.

Realizacién de bandos orales con megafono.
Avisos de la alarma del colegio (en horario laboral)

Acompafamiento en la revisiéon de extintores, sanidad ambiental, botiquines, etc., jardineria:
controlar maceteros.

Traslado de los analisis de sangre i la documentacion del registre civil, en ausencia de la policia
local.

Asistir en la retirada de vehiculos cuando no esta la policia local.
Limpieza de espacios urbanos: calles y plazas.

Cualquier otra tarea propia de la funcion de operario que fuese encomendada.

& El ejercicio de las funciones se realiza en funcion las necesidades municipales, pudiendo producirse en

dias festivos o fines de semana.
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16. Realizar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sean encomendada y para la cual haya
sido previamente instruido/a.

CEMENTERIO

1. Inhumacion de cadaveres; organizacion de las tareas propias del entierro; coordinacién con los
funerarios y marmolistas, atencion a familiares.
2. Conduccién de elevador para los entierros en altura.

3. Preparacion y ejecucion de exhumaciones; traslado de restos 6seos, cadaveres y restos de cenizas,
realizacion de informes sobre el proceso.

50
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NUMERO DEL PUESTO DE TRABAJO: | 5005

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: | OPERARIO/A LIMPIEZA

SUPERIOR JERARQUICO: | CONCEJAL/A DEL AREA

SERVICIO DE MANTENIMIENTO, LIMPIEZA'Y

Unidad/Servicio: | e oriN DE RESIDUOS

Titulares: | 2 Grupo: | AP

Subordinados: | 0

37,5 h semanales de
Horario: | promedio en computo
anual®

Tipo | Personal laboral

Tipo de jornada: | Jornada partida Provisién: | O/C/CO
Centro laboral: Dependen0|§§ y . Requisitos de tltullac.|0n. No se exige titulacion
centros municipales; académica:

52

Responsabilidades generales®:

. Tareas varias de mantenimiento y limpieza de todas las instalaciones municipales.

Tareas mas significativas:

1. Tareas diversas de limpieza de las instalaciones municipales. Reposicion de material, reposicion de
papel y toallas y otro material en aseos, y tareas similares.

2. Limpieza del area anexa a las instalaciones del Ayuntamiento y de los centros municipales y recreativos
del término municipal.

3. Limpieza de las zonas urbanas municipales (calles)

4. Preparacién y adecuacion de las dependencias para la realizacion de eventos diversos; colocacion de
sillas y su distribucién, especialmente para la realizacién de Plenos.

5. Informar a los responsables de las deficiencias o necesidades de las instalaciones observadas en el
ejercicio durante las tareas propias de limpieza, asi como de los accesos.

6. Apoyo al servicio de obras y mantenimiento cuando sea requerido.

7. Realizar cualesquiera otras funciones que le sean atribuidas por imperativo legal, o aquellas otras
competencias que, dentro de su ambito competencial, sus superiores jerarquicos puedan
encomendarle.

° El ejercicio de las funciones se realiza en funcion las necesidades municipales, pudiendo producirse en
dias festivos o fines de semana.
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MANUAL DE VALORACION

Articulo 1°.- Definicién, y normativa de aplicacion. -

La Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Rotova, se configura como el
instrumento técnico a través del cual se realiza la ordenacién de todo el personal al servicio de
esta Corporacion, incluyendo el sistema retributivo integro.

La normativa de aplicacion es la siguiente:

- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP): articulos 69 a 77.

- Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del Régimen Local (LRBRL): articulos 22.2.i),
90.1y 127.1.h).

- Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de
las disposiciones legales en materia de Régimen Local (TRRL): articulo 126.4, 127 y 129.3.a).

- Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcion Publica (LRFP): articulo
15.1.

- Ley 4/2021, de 16 de abril, de la Funcién Publica Valenciana: articulos 47 a 50.
Articulo 2°.- De las Caracteristicas de los puestos de Trabajo. -

Son caracteristicas esenciales de los puestos de trabajo relacionados en el presente documento,
las siguientes:

a) Numero de Puesto de Trabajo: Configurado como relacion ordinal de todos los existentes en
la organizacion administrativa municipal.

b) Nombre del Puesto de Trabajo: Identifica el Puesto de Trabajo.

c) Unidad Administrativa / Servicio: Sefiala el Centro gestor o, fiscalizador en su caso, al que se
halla inscrito el puesto de trabajo.

d) Régimen Juridico, Clasificacién y Escala: Indica el Caracter Funcionarial o Laboral, asi como
la Escala y Subescala en la cual se adscribe.

e) Forma de Provision: Determina el modo de proceder para la cobertura definitiva de los
diferentes puestos de trabajo, siendo los sistemas de provision el concurso, la libre designacion
o el nombramiento directo de la Alcaldia—Presidencia en el caso del personal eventual. Para los
puestos reservados a personal funcionario o Laboral, que retinan la condicién de singularizadas,
se fija como sistema comun el concurso.

f) Grupo: Indica el grupo de clasificacion ente los sefialados en el Articulo 76 del texto refundido
del Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP), aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre.

g) Nivel de Complemento de Destino: Sefiala el que se le asigna al puesto de trabajo, teniendo
en cuenta, los establecidos por el Real Decreto 861/1.986, de 25 de abril y su modificacion
posterior por el Real Decreto 158/1.996.

h) Complemento Especifico Anual: Consiste en la asignacion de un cédigo numérico que indica
el complemento especifico de cada uno de los puestos de trabajo que se relacionan en la relacion
de puestos de trabajo, atendiendo a su contenido funcional concreto.

i) Funciones, Responsabilidades Generales y Tareas Mas Significativas: Describe, para cada
puesto de trabajo el contenido funcional, el cual debera obedecer a la clasificacion y a las
necesidades objetivas de cada area de trabajo o unidad administrativa.

52

53



Q.
o
Q
Q
(%]
)
&
=
5
Q.
o
£
=
2]
s
£
<
c
()
@
Qo
[
S
=
=
()
>

. CSV: BOPV-2026/06402

NUm. 103

Pag.

2-6-2026

b@’ Valencia

j) Requisitos de titulaciéon académica: Hace referencia a aquellas titulaciones académicas
necesarias para acceder a la plaza.

k) Formacién especifica: Hace referencia a aquellas titulaciones que ademas de las necesarias
para acceder a la plaza, son imprescindibles para el desempefio del puesto de trabajo.

I) Titulares: Sefala nimero de funcionarios o personal laboral que ocupan en la actualidad el
puesto de trabajo descrito.

m) Subordinados: El nimero de trabajadores/as bajo que jerarquicamente y de forma directa
dependen del puesto de trabajo descrito.

n) Horario y Tipo de Jornada: Indica el nimero de horas de trabajo y el tipo de jornada.

0) Centro Laboral: Las instalaciones o areas en las que se desarrolla principalmente su actividad
laboral.

Articulo 3°.- De los Grupos de Clasificacion. -

1.- Los puestos de trabajo que se relacionan en la Relaciéon de puestos de trabajo Unicamente
podran ser cubiertos definitivamente por empleados publicos que, previamente, pertenezcan al
grupo de clasificacion correspondiente.

2.- A estos efectos, los grupos de clasificacion seran los establecidos en el Articulo 76 del texto
refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP), aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, y 31 de la Ley 4/2021, de 16 de abril, de la Funcién Publica
Valenciana, con las correspondencias establecidas, para con la Policia Local, Ley 17/2017, de
13 de diciembre, de coordinacion de policias locales de la Comunitat Valenciana.

3.- No obstante, y con caracter excepcional, se establece la posibilidad de que determinados
puestos de trabajo sean cubiertos indistintamente, por empleados publicos pertenecientes a
varios grupos de clasificacion, atendiendo a las singularidades propias de cada uno de ellos. En
estos casos, se tendran en cuenta las siguientes reglas:

A) Las retribuciones basicas a percibir por el funcionario que ocupe el puesto de trabajo seran
siempre las correspondientes a su grupo de clasificacion, y con ello, independientemente de que
el puesto pueda ser cubierto por otro de superior categoria.

B) Las retribuciones complementarias seran las correspondientes a cada puesto de trabajo
concreto, independientemente del grupo a que pertenezca el funcionario que la ocupe.

Articulo 4°.- Del Complemento de Destino. -

1.- Los puestos de trabajo relacionados se clasifican, de acuerdo con la legislacién vigente, en
treinta niveles. Todo empleado publico que desempefia un puesto de trabajo percibira el
complemento de destino correspondiente al nivel asignado por el presente documento, dentro
de los limites establecidos en el Real Decreto 861/1.986, de 25 de abril, por el que se establece
el Régimen retributivo de los Funcionarios de Administracion Local y, en materia de niveles
minimos de Complemento de Destino se estara en cada momento a lo estipulado en la legislacion
estatal y autonémica.

2.- Lo establecido en el parrafo anterior, se entendera sin perjuicio de la normativa vigente en
relacion con el grado personal y la carrera administrativa.

3.- Los funcionarios de carrera de este Ayuntamiento tendran derecho, cualquiera que sea el
puesto de trabajo al que resulten adscritos a percibir las cantidades correspondientes a su grado
personal consolidado.

4.- En los supuestos en que un mismo puesto de trabajo esté adscrito, para su cobertura, a dos
Grupos de Titulacion distintos, el Nivel de Complemento de Destino sera el correspondiente al
grupo de titulacién que recaiga en la cobertura del puesto.

53

54



Q.
o
Q
Q
(%]
)
&
=
5
Q.
o
£
=
2]
s
£
<
c
()
@
Qo
[
S
=
=
()
>

N
o
<
©
Q
(]
I
o
a
>
o
o
@
5
(%]
©]

NUm. 103

2-6-2026

Pag.

b@’ Valencia

5.- Mediante Acuerdo del Pleno del Ayuntamiento se podra determinar un complemento de
destino diferente al obtenido como resultado de la aplicacién de las tablas del anexo lll,
atendiendo a criterios de especializacion, responsabilidad, competencia y mando, asi como a la
complejidad territorial y funcional de los servicios en que esté situado el puesto de conformidad
con lo establecido por el punto 2, del articulo 3 del Real Decreto 861/1986.

Articulo 5°.- Del Complemento Especifico. -

1.- La presente relacién de puestos de trabajo asigna a todos los puestos de trabajo (sin perjuicio
de lo establecido en el articulo 11.3) determinadas cantidades anuales en concepto de
complemento especifico.

2.- Este complemento esta destinado, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4 del Real
Decreto 861/1.986, de 25 de abiril, a retribuir las condiciones particulares de los puestos
de trabajo, en atencién a su responsabilidad, especial dificultad técnica, dedicacion,
peligrosidad y penosidad, asi mismo conforme a lo establecido en Ley 17/2017, de 13
de diciembre, de coordinacién de policias locales de la Comunitat Valenciana, se tendra
en cuenta en todo caso las particularidades de la funcién policial y de forma especifica
su incompatibilidad, movilidad por razones del servicio, nivel de formacion, dedicacion y
el riesgo que comporta su misién, particular penosidad y peligrosidad, especificidad de
los horarios de trabajo, su peculiar estructura, asi como las demas circunstancias que
definen a la funcién policial.-

3.- El Complemento Especifico asignado a cada puesto de trabajo de los relacionados en el
presente documento, contiene la valoracion y consideracion conjunta de todas las condiciones
particulares que se mencionan en el parrafo precedente, y que concurran en cada uno de los
puestos descritos, previamente cuantificadas de manera independiente.

4.- La cuantia econémica del complemento especifico que corresponde a cada puesto de trabajo,
se obtendra mediante la adicion de las cantidades de los factores aplicables en cada caso, de
conformidad con el manual de valoracion que se incorpora al presente reglamento como anexo
l.

5.- La modificacion de las condiciones particulares tenidas en cuenta en la valoracion integral de
cada puesto de trabajo, comportara la correspondiente modificacion de la cuantia del
complemento especifico mediante una nueva valoracion.

6.- En ningun caso y para ningun puesto de trabajo podra asignarse mas de un complemento
especifico, ni incrementarse su cuantia, respecto a la sefalada en la presente relacion de
puestos de trabajo sino en virtud de adicion o nueva valoracion de alguna de las condiciones
particulares del puesto descrito, acordada por el Pleno de la Corporacion.

Articulo 6°.- Naturaleza de los Puestos de Trabajo. -

1.- Los puestos de Trabajo podran estar reservados bien a personal funcionario o a personal
laboral. La distincion vendra condicionada por el contenido de la normativa autondémica.

2.- Los puestos de trabajo reservados a personal funcionario no podran ser proveidos, bajo
ningun concepto, por personal laboral, y viceversa; con la Unica excepcion de situaciones
originadas por adscripcién en concepto de segunda actividad, donde prevalecera el derecho a
obtener un puesto adecuado al estado de salud por encima de cualquier aspecto de provisiéon
formal.

3.- La reserva a personal funcionario que establece la presente relacion de puestos de trabajo
para determinados puestos de trabajo, no implicara el cese del personal laboral que actualmente
pudiera venir desempefiandolo, que podra permanecer en el mismo sin menoscabo de sus
expectativas de promocion.

Articulo 7°.- De la Provision de Puestos de Trabajo. -
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1.- De conformidad con lo establecido en el articulo 79.1 del texto refundido del Estatuto Basico
del Empleado Publico (TREBEP), aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, los puestos de trabajo que se relacionan en el presente documento se proveeran
conforme a lo regulado en la legislacion aplicable en cada momento.

Articulo 8°.- De la ordenacion de las retribuciones.

1.- Son retribuciones de cada puesto de trabajo independientemente de su naturaleza: el sueldo
base, el complemento de antigiiedad, el complemento de destino, el complemento especifico y
el complemento de productividad.

2.- El personal que con ocasion de la aplicacion de la presente relacion de puestos de trabajo
vea disminuida las retribuciones complementarias del puesto de trabajo que desempenia, tendra
derecho a que se le asigne un complemento retributivo personal no absorbible ni compensable,
cuya finalidad sera impedir que pueda producirse una merma retributiva.

El complemento retributivo personal se mantendra mientras dure la relacién de la persona a que
se asigne con el Ayuntamiento y, sobre el mismo, se aplicaran idénticos incrementos y
actualizaciones que aquellos que las Leyes de Presupuestos Generales del Estado u otra
normativa de aplicacion, fijen para el resto de conceptos retributivos.

3.- Las Productividades, que tras la entrada en vigor de la presente relacion de puestos de trabajo
asigne la Alcaldia-Presidencia en uso de sus competencias, se cefiiran en su efectividad a las
disposiciones del Real Decreto 861/1.986, de 25 de abril.

Articulo 9°.- Del Personal Laboral. -

El personal al servicio de esta Corporacion en régimen juridico laboral podra ser adscrito a
aquellos puestos de trabajo relacionados en la presente relacion de puestos de trabajo
clasificados de naturaleza laboral.

Articulo 10°.- De las Retribuciones del Personal Laboral. -

1.- Las retribuciones del personal al servicio de este Ayuntamiento, sujeto a régimen Laboral, se
estructuraran de forma idéntica que para el personal funcionario.

2.- Los puestos de naturaleza laboral se retribuiran conforme a los siguientes conceptos:

- Salario base, cuyo importe sera el previsto en la legislacion presupuestaria estatal
conforme al grupo de clasificacion.

- El concepto de antigliiedad se retribuira atendiendo a la regulacién existente en las Leyes
de Presupuestos Generales del Estado.

- El complemento de destino sera retribuido conforme al importe que la legislacion
presupuestaria establezca para el personal funcionario, dependiendo del nivel asignado a cada
puesto.

- El complemento especifico que resulte de la valoracion correspondiente al puesto de
trabajo, segun el manual de valoracion previsto en el presente reglamento.

- El complemento de productividad que corresponda atendiendo a las circunstancias
previstas normativamente para el personal funcionario.

Articulo 11°.- Del Régimen de los Puestos de Trabajo Reservados a Funcionarios de la
Administracion Local con Habilitacién de Caracter Nacional. -

1.- Son puestos de trabajo reservados a Funcionarios de Administracion Local con habilitacién
de caracter nacional, los que tengan atribuida la responsabilidad administrativa, de las funciones
publicas necesarias en todas las Corporaciones Locales, designadas en el Articulo 92.3 de la
Ley 7/1.985, de 2 de abril, y en los Articulos 1 a 6 del Real Decreto 1.174/1.987, de 18 de
septiembre.
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2.- Unicamente se cuenta con un puesto de trabajo reservado a Funcionarios de Administracién
Local con Habilitacion de caracter nacional, puesto de Secretaria-Intervencion.

Articulo 12°.- De Supuestos Especiales de Adscripcion a Puestos de Trabajo. -

1.- Aquellos funcionarios de carrera, cualquiera que fuese su grupo de clasificaciéon, que
estuviesen adscritos de forma definitiva a puestos de trabajo para los que la presente relacion
de puestos de trabajo o cualquier otra norma que resulte de aplicacion determina la
obligatoriedad de adscripcion a los mismos de funcionarios pertenecientes a grupos de
clasificacion superiores al ostentado por el titular del puesto, permaneceran en los mismos en
situacion “a extinguir’. No obstante, si por cualquier motivo quedaran vacantes, Unicamente
podran ser cubiertos, de forma provisional o definitiva por funcionarios que pertenezcan al grupo
de clasificaciéon determinado por la relacion de puestos de trabajo.

2.- Mientras permanezcan en dichos puestos, las retribuciones basicas de los mismos seran las
propias de su grupo de clasificacion.

3.- Las adscripciones provisionales o comisiones de servicios a puestos de trabajo no podran
suponer mérito alguno que pudiera ser tenido en cuenta en los concursos para la provision en
propiedad de los correspondientes puestos, ni en lo referente al tiempo en que se ha prestado
servicios en los mismos, ni a la experiencia adquirida en su ejercicio. -

Articulo 13°.- De la dedicacién en los Puestos de Trabajo.

1.- El régimen de dedicacién a cada puesto de trabajo sera el establecido en el documento, si
bien el mismo debera corresponderse con la regulacion prevista en los Acuerdos de Condiciones
de Trabajo. En este sentido, se establece un régimen de dedicacién general de 37,5 horas
semanales que podra verse incrementado de forma singularizada en determinados puestos de
trabajo por razén de la actividad.

2.- Cualquier modificacion en el régimen de dedicaciones comportara automaticamente la
modificacién de las cantidades que conforman el complemento especifico.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS. -
PRIMERA. -

El personal al servicio de este Ayuntamiento que actualmente ocupe puestos de trabajo Unicos
en una determinada area de gestion en la que, como consecuencia de la organizacién propuesta,
se cree una Jefatura y no esté integrado en el Grupo exigido para ocuparla (de los previstos en
el Articulo 76 del TREBEP), no podra ser nombrado, ni siquiera provisionalmente, para
desempefiar tales puestos, aunque personalmente reuniera la titulacion necesaria.

SEGUNDA. -

Los efectos econdémicos que se deriven del presente documento, en lo que a incrementos
retributivos se refiere, se aplicaran a partir de su aprobacién definitiva. En todo caso, los
incrementos retributivos que se deriven quedan condicionados a las disposiciones que, para
cada afo, fijen las Leyes de Presupuestos Generales del Estado.

TERCERA. -

En aquellos supuestos donde en virtud de la aplicacion de la relacion de puestos de trabajo se
lleve a efecto un cambio en la naturaleza del puesto de trabajo, de forma tal que pase a estar
clasificado de naturaleza funcionarial, el Ayuntamiento asume el compromiso de realizar un
proceso de adaptacion a dicho régimen.

DISPOSICION ADICIONAL UNICA. -

Las retribuciones a percibir por el personal al servicio del Ayuntamiento de Rotova se regulan
por la Ley y por la presente normativa, quedando subsumidas en la retribucion que se deriva de
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la nueva valoracion de puestos de trabajo la compensacion integral de todas las condiciones
laborales.

DISPOSICION FINAL UNICA. -

La presente relacion de puestos de trabajo se expondra al publico por el plazo legalmente
establecido para que los interesados puedan presentar las reclamaciones convenientes en
defensa de sus intereses.
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DESCRIPCION DE FACTORES Y GRADOS

Conocimientos basicos

Este factor aprecia el nivel de conocimientos basicos que debe poseer el titular del Puesto para
realizar correctamente las tareas descritas. Mide, por tanto, el nivel formativo que exige el puesto
para ser desempefiado satisfactoriamente por una persona de capacidad normal.

Para determinar el nivel de conocimientos basicos, exigibles por cada puesto, a efectos de
valoracion, se toman como referencia los valores de la ensefanza oficial.

GRADO 1: Puestos sin titulacion exigida (Subgrupo AP)

GRADO 2: Titulo de graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, Educacion
General Basica, Formacion profesional en primer grado o equivalente. (Subgrupo C2) y

GRADO 3: Titulo de Bachiller o Técnico, incluidos el anterior bachillerato universitario
polivalente (B.U.P) o la Formacion profesional de segundo grado (Subgrupo C1).

GRADO 4: Titulo de Técnico Superior o equivalente, incluido la anterior Formacién
profesional de tercer grado (Subgrupo B).

GRADO 5: Titulado de Grado universitario, Diplomado Universitario, Ingeniero
Técnico o Arquitecto Técnico (Subgrupo A2).

GRADO 6: Titulo de Grado universitario, o Doctor, Licenciado, Arquitecto o Ingeniero
(Subgrupo A1).
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Conocimientos especificos

Este factor aprecia los conocimientos especificos del puesto que debe poseer el titular para el
correcto desempefio de las tareas que realiza.

Estos conocimientos pueden ser de:
- ampliacion a otras materias no incluido en la formacion basica
- especializacién en alguna de las materias incluidas en la formacion basica

- especificos del puesto

GRADO 1 - Los conocimientos incluidos en la formacion basica son suficientes para el
correcto desempefio del puesto.

GRADO 2 - Conocimientos, fundamentalmente de caracter practico, que se pueden
adquirir en el desempefio del puesto de trabajo.

GRADO 3 - Conocimientos basicos y elementales sobre un oficio que se pueden adquirir
en el desempefio del puesto de trabajo.

GRADO 4 - Conocimientos basicos y elementales relacionados con la actividad
administrativa que se pueden adquirir en el desempeno del puesto de trabajo.

GRADO 5 - Profundizaciéon en el conocimiento y aplicacion practica de las normas y
procedimientos para la ejecucion de las tareas correspondientes a una funcién administrativa del
Ayuntamiento de Rotova.

GRADO 6 - Conocimientos tedricos practicos que suponen:

« Mayor especializacién en puestos de contenido técnico con exigencia de conocimientos, no
incluidos en la titulacién basica.

« Amplios conocimientos en temas administrativos y legales especificos de la Administracion
Local y que cubren toda una funcién o servicio del Ayuntamiento de Rotova. Conocimientos
sobre organizacion, gestiéon y mando de unidades.

GRADO 7 - Puestos con la mayor exigencia en conocimientos especificos por
profundizacién y dominio de una especialidad, o por la amplitud de temas o materias a conocer.
Incluye conocimientos de organizacion, direccién y mando de unidades a nivel de Servicio.

GRADO 8 - Puestos con la maxima exigencia en conocimientos especificos. Incluye
conocimientos de organizacion, direccion y mando relacionadas con las principales funciones de
la actividad del Ayuntamiento de Rotova. Responsables de Secretaria-Intervencion.
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Experiencia

Este factor aprecia el tiempo medio requerido para que una persona de capacidad media, con
los conocimientos basicos especificados en el factor anterior, adquiera los conocimientos
practicos y las habilidades necesarios para desempefiar su trabajo satisfactoriamente en
cantidad y calidad.

A efectos de valoracion, se computara la suma de tiempos parciales, que de hecho puede
transcurrir hasta que el titular llegue a dominar las funciones del puesto.

Es muy importante no confundir experiencia con antigiiedad en el puesto.

GRADO 1 ...t Hasta 2 meses.
GRADO 2 ... De 2 a 4 meses.
GRADO 3 ...ttt De 4 a 6 meses.
GRADO 4 ...t De 6 meses a 1 afio.
GRADO S ..o De 1 a 2 afios.
GRADO B ... De 2 a 3 afios.
GRADO 7 ..ottt De 3 a 5 afios.
GRADO 8 ...t Mas de 5 afios.
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Autonomia

b@’ Valencia

Este factor aprecia la autonomia que requiere el desempefio de las tareas medida en funcién del
conjunto de normas (grado de concrecion, detalles) que regulan la actividad del puesto de
trabajo, asi como el tipo de supervision o control ejercido sobre el mismo y que constituyen los
limites de la autonomia exigida.

GRADO 1:

GRADO 2:

GRADO 3:

GRADO 4:

GRADO 5:

GRADO 6:

Instrucciones concretas y detalladas. Control permanente.

Instrucciones concretas y detalladas dentro de un proceso establecido.
En general el control se realiza al finalizar las tareas.

Instrucciones con menor grado de detalle que, en la mayoria de las
actividades, hacen referencia al “qué hacer y cuando hacer”.
Control en los puntos clave o decisorios de la actividad.

Instrucciones que hacen referencia a los resultados a conseguir. Una gran
parte de sus actividades son programadas por el titular del puesto.

Control en los puntos clave de la actividad, asi como por los resultados de las
actividades.

Directrices referentes a objetivos a conseguir dentro de programas y
presupuestos establecidos por el nivel politico.

El control es realizado, de forma global sobre los resultados obtenidos,
cumplimiento de objetivos y presupuestos.

Maximo nivel de autonomia. Puestos que trabajan bajo directrices generales
referentes a politicas y objetivos a conseguir dentro de programas y
presupuestos establecidos por el nivel politico.

El control es realizado por el nivel politico y de forma global sobre los
resultados obtenidos, cumplimiento de objetivos y presupuestos.
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OS® Valencia .

Posicion en la estructura y responsabilidad por el trabajo de otros

Este factor aprecia la posicion del puesto en la Estructura Organica del Ayuntamiento de Rotova,
asi como las responsabilidades derivadas del mando sobre personal que suelen corresponder a
los distintos niveles de esta posicion. Incluye, por tanto, las responsabilidades de organizacion,
supervision y control del trabajo de otras personas que pueden depender del titular del puesto.

Asignacion de Grados

GRADO 1:

GRADO 2:

GRADO 3:

GRADO 4:

GRADO 5:

GRADO 6:

Puestos de nivel 1. Sin responsabilidad de Mando de personal.

Puestos de nivel 2 con responsabilidades de Mando jerarquico sobre
personal subcontratado o con mando funcional sobre otros puestos.

Puestos de nivel 3. Puestos con responsabilidades de mando y gestién de
un Negociado.

Puestos de nivel 4. Puestos con responsabilidades de mando y gestiéon de
un Servicio.

Puestos de nivel5. Puestos con responsabilidades de mando y gestion de
un Area.

Puestos de nivel 6. Responsables de Intervencién y Secretaria General.
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b@’ Valencia

Responsabilidad por las relaciones

Pag.

Este factor aprecia las relaciones que el titular del puesto necesita mantener o establecer con
personas del interior o del exterior del Ayuntamiento de Rotova por exigencias de las funciones
del puesto.

No se consideran las relaciones que, por motivos de trabajo, se establecen dentro de la linea
jerarquica con superiores, subordinados y compafieros de su misma Unidad.

Se valora en atencion a la necesidad e importancia de:

-

-

Crear buenas relaciones.

Establecer contactos favorables para la unidad de accién, para la coordinacion de

esfuerzos, para la cooperacién general.

Usar tacto, diplomacia, prudencia y habilidad.

Obtener de usuarios y ciudadanos, proveedores, organismos departamentos, etc., el
grado deseado de respeto, atencion, cooperacion e interés para favorecer el logro de
los objetivosde la unidad y/o del Ayuntamiento de Rotova.

DESCRIPCION

POCO
FRECUENTE

FRECUENTES

Los normales entre los componentes de su propio grupo
de trabajo o informacion sobre datos elementales.

Contactos para intercambiar informacién verbal con
puestos de otras unidades del Ayuntamiento y/o
personas o entidades externas a la misma.

Contactos para supervisar actividades y/o atender
consultas / reclamaciones con puestos de otras
unidades del Ayuntamiento y/o personas o entidades
externas a la misma, en un marco menos definido.

Contactos para coordinar actividades tendentes a la
cooperacion y unidad de accion con otros puestos o
unidades del Ayuntamiento y/o personas o entidades
externas a la misma.

Contactos que tienen como finalidad asesorar o
convencer a personas de otros puestos o unidades del
Ayuntamiento y/o personas o entidades externas.

Los contactos requieren buenos conocimientos técnicos
y preparacion previa del contacto para asegurar el éxito.
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b@’ Valencia

Iniciativa — Dificultad técnica

Este factor aprecia la dificultad de los trabajos segun su naturaleza, su mayor o menor
racionalizacion y, por lo tanto, la necesidad de libertad de accion, de buen criterio, de poder de
decision, que debe tener el titular para el planteamiento o ejecucion de su trabajo.

Para valorar este factor se tendra en cuenta:

La iniciativa y/o dificultad técnica que requieren las tareas a realizar, medidas en funcion de la
menor o mayor variedad en las mismas o el numero de opciones a considerar en la resolucién
de los problemas a resolver.

GRADO 1:

GRADO 2:

GRADO 3:

GRADO 4:

GRADO 5:

GRADO 6:

GRADO 7:

Tareas simples y rutinarias de escasa dificultad.

Tareas rutinarias dentro de cierta variedad; con frecuencia debe resolver
situaciones con pocas opciones de eleccion y en base a precedentes.

Tareas que presentan variantes que obligan, con frecuencia moderada, a
resolver situaciones con varias opciones de eleccion.

Tareas con muchas variantes que, practicamente, implican decisiones
moderadamente complicadas cuyas consecuencias son previsibles.

Actividades complejas (tareas con muchas variantes). Habitualmente implican
la toma de decisiones dificiles cuyas consecuencias son menos previsibles.

Actividades muy complejas en el marco de responsabilidades que afectan a
toda una funcién del Ayuntamiento. Con frecuencia moderada deben tomarse
decisiones sobre situaciones nuevas sobre las que no existen precedentes.

Actividades muy complejas en el marco de responsabilidades que afectan a
toda la estructura del Ayuntamiento.

La actividad obliga a tomar decisiones e iniciativas complicadas debido a su
dificultad y su trascendencia, afectando tanto a unidades subordinadas como
a otras unidades internas y/o externas al Ayuntamiento.
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b@’ Valencia

Responsabilidad por la funciéon

Este factor aprecia la importancia de la incidencia que la actividad global del puesto puede tener
en la marcha o resultados de la unidad y/o del Ayuntamiento.

Para ello, es preciso identificar la importancia de la elaboraciéon que se produce en el puesto, su
valor afadido, asi como la valoracién de los medios empleados (maquinas, materiales,
instalaciones, etc.) en la realizacion de las actividades del puesto.

Todos los funcionarios, en el ejercicio de sus funciones, asumen una responsabilidad genérica
de indole civil, administrativa y penal que queda incluida en este factor.

Una forma practica de hacerse con una idea de conjunto de este factor consiste en apreciar la
consecuencia que puede derivarse de un error o desviacion en actividades tales como: custodiar,
construir, comprar, vender, realizar estudios, proyectos, calculos, informes, contratos,
asesoramientos, registros, transcripciones... dentro del marco de sus atribuciones.

GRADO 1:  Minimas posibilidades de error.

Debido, fundamentalmente al control ejercido sobre el puesto o la propia
naturaleza del trabajo que se realiza.
Si se produce el error, apenas tiene repercusion.

GRADO 2: Posibilidad de desviaciones y/o errores que puedan causar perjuicios,
pérdidas, etc., de poca importancia para el Ayuntamiento.

Se trata de operaciones intermedias o finales en las que los errores o
desviaciones pueden ser detectados por el propio titular o por el inmediato
superior y cuyas consecuencias pueden suponer repeticion parcial del trabajo
y/o pérdida de tiempo.

GRADO 3:  Posibilidad de desviaciones y/o errores que puedan causar perjuicios,
pérdidas, etc., de regular importancia para el Ayuntamiento.

La correccion es facil y puede suponer repeticion del trabajo con pérdida de
tiempo y/o repercusién econémica y de imagen.
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GRADO 4:

GRADO 5:

GRADO 6:

GRADO 7:

GRADO 8:

b@’ Valencia

Posibilidad de desviaciones y/o errores que puedan causar perjuicios,
pérdidas, dafos, etc., de importancia para el Ayuntamiento.

Si se producen pueden ser detectadas al terminar el trabajo, o posteriormente,
en cuyo caso es mas dificil de corregir, con la consiguiente pérdida de tiempo
(plazos) y/o repercusion econémica y de imagen de cierta importancia.

Posibilidad de desviaciones y/o errores que puedan causar perjuicios,
pérdidas, dafos de bastante importancia para el Ayuntamiento.

Si se producen, pueden ser detectados a la vista del resultado, pero dada la
naturaleza variada de los mismos pueden ocasionar repercusiones
econdémicas y/o de imagen importantes.

Posibilidad de desviaciones y/o errores que puedan causar perjuicios,
pérdidas, dafios de mucha importancia para el Ayuntamiento.

Si se producen, pueden ser detectadas a la vista del resultado, pero dada la
naturaleza variada y compleja de los mismos, la posibilidad de afectar a otros
puestos sobre los que se ejerce supervision o control, sus consecuencias
pueden dar origen a repercusiones econdémicas y/o de imagen de
consideracion.

Posibilidad de desviaciones y/o errores en el planteamiento de actividades
complejas que repercuten en una mala actuacion de otras unidades organicas
o entes externos.

La naturaleza y complejidad de las actividades hacen dificil la deteccion del
error o la correccion de la desviacion, pudiendo ocasionar perjuicios, pérdidas,
dafos, etc. econdmicos y/o de imagen de gran importancia para el
Ayuntamiento.

Posibilidad de desviaciones y/o errores en el planteamiento de actividades de
la maxima complejidad con repercusiones en toda la organizacion.

Los errores o desviaciones pueden ocasionar perjuicios, pérdidas, dafos, etc.
econdmicos y/o de imagen de la maxima importancia para el Ayuntamiento.
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— b@’ Valencia -

Esfuerzos fisicos

Este factor aprecia la importancia de los esfuerzos fisicos, musculares y sensoriales, exigidos
por la ejecucion de las tareas propias del puesto de trabajo.

GRADO 1 - El trabajo no exige ningun esfuerzo especial. Posibilidad de variar de postura
durante toda la jornada.

GRADO 2 - Trabajos que corresponden a alguna de las descripciones siguientes:
» desplazamientos frecuentes a pie
» esfuerzo visual moderado

» posturas forzadas poco frecuentes
GRADO 3 - Igual que el grado 2 con mayor frecuencia y/o intensidad del esfuerzo.

GRADO 4 - Trabajos en los que la mayor parte de la jornada exige se da alguna o
algunas de las descripciones siguientes

= desplazamientos a pie, acceso a lugares dificiles
=  movimiento de pesos

= utilizacion de herramientas pesadas ...

GRADO 5 - Esfuerzos fisicos destacables por movimientos de pesos, manejo de
herramientas, desplazamientos a lugares de dificil acceso, posturas forzadas...

GRADO 6 - Puestos en los que los esfuerzos requeridos destacan por su intensidad y/o
su frecuencia.
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b@’ Valencia

Condiciones Ambientales

Este factor incluye la apreciacion y valoracién de todos los elementos del ambiente en el que se
desarrolla el trabajo que, objetivamente, pueden considerarse incémodos o molestos para el
titular y que son inherentes al puesto de trabajo.

GRADO 1 - Trabajo habitual en interiores suficientemente acondicionados.

GRADO 2 - El trabajo se realiza habitualmente en interiores con frecuentes salidas al
exterior o con la presencia de algun elemento de incomodidad con intensidad baja o frecuencia
escasa.

GRADO 3 - Igual que el Grado 2 pero con mayor intensidad o frecuencia.

GRADO 4 - Trabajo con mucha frecuencia a la intemperie con la presencia ocasional de
algun o algunos elementos de incomodidad con intensidad media / alta.

GRADO 5 - Trabajos habitualmente a la intemperie con la presencia ocasional de algin
o0 algunos elementos de incomodidad con intensidad media / alta.

Trabajos, con frecuencia no muy alta, en ambientes muy molestos por la presencia de varios
elementos de incomodidad con intensidades altas.
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b@’ Valencia

Riesgos

Este Factor aprecia y valora los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales que puedan
producirse como consecuencia de la ejecucion de las tareas propias del puesto. Se supone que
se toman todas las medidas que recomienda la seguridad e higiene para las tareas del puesto.

GRADO 1 - No existen riesgos especificos de las tareas que se desarrollan.

GRADO 2 - No existen riesgos especificos de las tareas que se desarrollan, aunque con
frecuencia se viven situaciones que exigen cuidado y atencién a normas de higiene y/o seguridad
para evitar riesgos.

GRADO 3 - Existen riesgos especificos del trabajo, aunque la probabilidad de accidente
o enfermedad es baja.

GRADO 4 - Existen riesgos especificos del tipo de tareas que se desarrollan (caidas,
atropellos, impacto de cargas, electrocucion...).

GRADO 5 - Existen riesgos especificos del tipo de tareas que se desarrollan (caidas,
atropellos, impacto de cargas, electrocucion...). La gravedad del accidente y/o el tiempo de
exposicion son mayores que en el grado anterior.

GRADO 6 - Trabajos auxiliares en oficios propios de las brigadas de obras.
Riesgos especificos de las actividades de los puestos de Policia Local en intervenciones directas.
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Jornada

Este Factor aprecia y valora la comodidad o incomodidad de los horarios de trabajo en que se
desarrollan las tareas de los diversos puestos analizados.

GRADO 1 - Jornada intensiva: Horario sélo por la mafiana o sélo por la tarde.

GRADO 2 - Jornada intensiva con una tarde adicional/ Jornada partida mas intensiva en
verano.

GRADO 3 - Jornada siempre partida.

GRADO 4 - Jornada intensiva con reuniones sistematicas fuera del horario.

GRADO 5 - Relevos (turnicidad) con festividad y nocturnidad hasta 22:00 h.

GRADO 6 - Jornada que incluye relevos con festividad y/o nocturnidad completa.
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Responsabilidad y Cualificacion Técnica

El factor aprecia y valora la acumulacién de nuevas funciones, especial dedicacién y mayor
complejidad de determinados puestos de trabajo.

Se aplica igualmente a aquellos puestos de trabajo para los que la prestacidn de los servicios
publicos conlleve una mayor intensidad respecto de los factores de responsabilidad, de
cualificacion técnica y/o de mando/jefatura que la requerida para determinar su clasificacion
en un determinado grupo profesional.

GRADO 1 - Nivel de responsabilidad y cualificacién técnica maximo.

Puestos de trabajo situados en el nivel mas elevado de la pirdmide organizacional de la
organizacion con el mayor peso en las decisiones estratégicas, organizacionales y econdmicas
de maxima relevancia, frecuentemente realizadas fuera del horario habitual. Realizacion de
funciones de alta complejidad, recogidas en los arts. 3 y 4 del RD 128/2018 de 16 de marzo,
por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de la Administracion Local con
habilitacién de cardcter nacional

GRADO 2 - Nivel de responsabilidad y cualificacion técnica muy alto.

Puestos que conlleven una especial responsabilidad y/o cualificacién técnica a la requerida por
su grupo profesional.

Puestos en los que el contenido de sus funciones implica especiales conocimientos o requisitos
de formacidn especifica objetivamente diferenciados y afiadidos a los propios del grupo
profesional correspondiente.

Puestos que tengan atribuidas funciones de mando, entendiendo por tal la coordinacion,
supervision y/o direccién del trabajo desempefiado por otros trabajadores del mismo grupo
profesional.

GRADO 3 - Nivel de responsabilidad y cualificacion técnica alto.

Puestos en los que el contenido de sus funciones implica mayores conocimientos o requisitos
de formacidn especifica y afiadidos a los propios del grupo profesional correspondiente.

Puestos que tengan atribuidas funciones de coordinacion del trabajo desempefiado por otros
trabajadores del mismo grupo profesional.

Grado 1 Grado 2 Grado 3

3 2 1

1000 puntos 725 puntos 500 puntos
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ANEXO 1. ASIGNACION DE GRADOS Y PUNTOS

AJUNTAMENT DE ROTOVA - APLIC.RPT

30% 30% 30% 30%
Complemento | Complemento
1 2 3 4 5 6 1 8 9 10 | | n| 3 Especifico Destino
imi imi Posicion en Responsabilidad| Dificuftad Responsabilidad| Esfuerzos’ Condiciones| Cualificacion
Bisicos Especificos Experiencia Autonomia Estructura por relaciones téenica _ funcional fisicos Riesgo: Jomada) Téenica Total .
Puesto ____Em__aa&_ Horas _ma_s_ma% Puntos |Grado| Puntos |Grado| Puntos |Grado| Puntos |Grado| Puntos [Grado| Puntos |Grado| Puntos ma%_ Puntos | Grado| Puntos |Grado| Puntos |Grado Puntos tiel
Secretari/a - Interventor/a 000 1 100% 3750 AL 6 10000 8 10000 7 &% 6 10000 6 10000 6 10000 701000 8 10000 150 1 60 1 50 4 200 7500 1548,50 30
002 2 00% 375 €13 5000 4 50,00 4 5000 5 83 1 1667 5 83 4 5714 4 50,00 1 500 1 600 150 1 50 461,48 19
003 1 0% 3750 Q@ 2 B3 4 50,00 3 3750 4 66,67 1 1667 4 66,67 3 4286 4 50,00 1 500 1 600 150 1 50 384,69 16
003 1 100% 3750 @ 2 B3 4 5000 3350 4 666 1 1667 4 66,67 3 4% 4 5000 150 1 60 1 50 1 50 38469 16
(Agente Jefe Policia Local 000 1 100% 3% 4 3 5000 4 5000 4 %0 5 8B 2 BB S 833 L VAU 3750 2100 2 120 6 300 5 250 521,64 0
[Agente Policia Local (Vacante) 000 1 100% 3750 €3 5000 3 3150 33150 4 6667 1 1661 4 66,67 3 4% 3 3150 21000 2 10 6 300 5 250 432,36 18
Técnico/a Cultura 000 1 0% 3750 N5 83 5 6250 5 6250 5 83 2 BB 4 66,67 5 na 4 50,00 1 500 1 600 150 1 50 534,09 0
TASOC 002 1 100% 3% a3 5000 4 5000 3950 4 g7 1 1667 3 5000 30 4% 3 3150 150 1 60 1 50 4 200 387,19 18
Técnico medio Biblioteca 003 1 100% 30 RS 83 5 6250 56N 5 83 1 187 4 66,67 5 nBs 4 5000 150 1 60 1 50 2 100 52,8 0
M3 1 00% 370 RS 83 5 6250 4 00 4 g7 2 BB 4 66,67 [ AT 500 2100 1 60 1 50 3 150 48064 0
3004 3 0% 3750 A 3 5000 4 50,00 3 3150 2 383 1 1667 3 5000 3 4286 1 1250 3 150 1 600 150 3 1500 333,86 1
Técnico/a Urbanismo 5001 1 o0 RS 833 6 7500 6 750 6 10000 1 1667 S 833 5 M\ 6 7500 150 2 120 2 100 1 50 163,14 n
Operario/a mto. obras y senvicios m 5002 1 100% 3750 C/A 1 1667 3 3150 1 50 3 %0 2 BB 3 5000 30 4% 2 2500 5 B0 6 30 6 300 4 2000 391,36 u
S003 3 100% 3750 A1 1667 2 50 1 B0 1 e 1 1667 2 BB 2 BT 1 1250 550 6 30 6 300 4 200 8540 1%
S04 1 100% 3750 A1 1667 2 25,00 2 2500 3 5000 1 1667 3 5000 2 857 1 1250 4 00 5 3000 5 250 6 300 3940 u
Operario/a Limpieza S005 2 100% 3750 AP 1 1667 1 12,50 1 250 2 BB 1 1.6 1 1667 1 1y 1 12,50 400 4 40 4 200 4 200 19,12 %
_ N2 puestos 22
Valor punto U5
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