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MUNICIPIOS

Ayuntamiento de Naquera

2026/06998 Anuncio del Ayuntamiento de Ndquera sobre la aprobacion de la
relacion de puestos de trabajo.

ANUNCIO

El Pleno del Ayuntamiento de Naquera, en sesién ordinaria celebrada el 26
de mayo de 2026, ha acordado aprobar la Relacién de Puestos de Trabajo del
Ayuntamiento de Naquera, cuyo tenor literal es el siguiente:

"Visto el expediente tramitado para la aprobaciéon de la relacién de puestos
de trabajo del Ayuntamiento de Naquera.

Visto que, en la Mesa General de Negociacién, en sesion celebrada el 13 de
mayo de 2026, se aprobé la propuesta de RPT que consta en el expediente, integrada
por los siguientes documentos:

1. Instrucciones y normativa de aplicacion de la RPT.

2. Manual de valoracion de los puestos de trabajo.

3. Fichas de puestos de trabajo, agrupadas por areas, en las que constan la
clasificacion, funciones y retribuciones, en particular los factores de valoracion que
determinan el complemento especifico.

4. Organigrama del Ayuntamiento de Naquera.

Considerando que la legislacion aplicable en el procedimiento de
aprobacion de la Relacion de Puestos de Trabajo es la siguiente:

- Real decreto legislativo 5/2015 de 30 de octubre por el que se aprueba el
Texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP).

- Ley de 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local (LRBRL).

- Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el
Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local
(TRRL).

- Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion
Publica (LMRFP), en todo aquello que no hubiera sido derogado por norma
posteriores con rango de ley.

- Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores (TRET),
aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.
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- Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, por el que se establece el régimen
de las retribuciones de los funcionarios de Administracién Local.

- Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento administrativo comun de
las Administraciones Publicas (LPAC).

- Ley 8/2010 de 23 de junio de Régimen Local de la Comunitat Valenciana
(LRLCV). - Ley 4/2021, de 16 de abril, de la Generalitat, de la Funciéon Publica
Valenciana (LFPV)

- Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen
juridico de los funcionarios de Administracion Local con habilitacién de caracter
nacional. - Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales, aprobado por RD 2568/1986 de 28 de noviembre.

Visto el informe de Secretaria de fecha 16 de mayo de 2026.
Visto el informe de Intervencion de fecha 18 de mayo de 2026.

A la vista de todo lo expuesto, se considera que la siguiente propuesta se
adecUa a la legislaciéon aplicable, procediendo su aprobacién por el Pleno de la
Corporacién conforme al articulo 22.2.i) de la Ley de 7/1985, de 2 de abril, de Bases
del Régimen Local, por se propone al Pleno la aprobacion del siguiente

Acuerdo

Primero. Aprobar la Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de
Naquera, que se adjunta como anexo.

VER ANEXO

Segundo. Publicar integramente la citada relacién en el Boletin Oficial de la
Provincia, en la sede electrénica del Ayuntamiento y en el portal de transparencia.

Tercero. Remitir una copia de la misma a la Administracion del Estado y al
drgano competente de la Comunidad Auténoma en el plazo de treinta dias".

El presente Acuerdo pone fin a la via administrativa y podra ser recurrid
potestativamente mediante Recurso de Reposicién ante el Pleno de la Corporacién o
ser impugnado directamente ante el orden jurisdiccional contencioso-administrativo.

En el caso de que se interponga Recurso de Reposicién, el plazo para
interponerlo sera de un mes, contado desde el dia siguiente al de la presente
publicacion, conforme al articulo 124 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

No se podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que sea
resuelto expresamente o se haya producido la desestimacién presunta del recurso
de reposicion interpuesto. El plazo para resolver es de un mes, entendiendo
desestimatorio el silencio administrativo.

Contra la resolucién del recurso de reposicion, o en su caso, directamente,
se podra interponer Recurso contencioso-administrativo ante la Seccion de lo
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contencioso-administrativo del Tribunal de Instancia de Valencia, en el plazo de dos
meses, contados desde el dia siguiente a la recepcion de la notificacion de la
resolucidn expresa o, en su caso, desde el dia siguiente al de la presente publicacion,
de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 46 de la Ley 29/1998 de 13 de julio
Reguladora de la jurisdiccion Contenciosa-Administrativa.

Todo ello sin perjuicio de poder ejercitar cualquier otro recurso o accién que
estime procedente.

Naquera, 2 de junio de 2026.—El alcalde, Ivan Expdsito Caballero.



Q.
o
Ke)
=
(%]
O
©
=
°

Qo
o
2
=
[%]

<
b=}
=
o
(]
Q
e}
[
kS
=
=
(]
>

L

7
e

MBS CSV: BOPV-2026/06998

Ndm. 110

Pag.

11-6-2026

b@’ Valencia

14 DE MAYO DE 2026

Ajgntament de
Naquera

RELACION DE PUESTO DE TRABAJO
AYUNTAMIENTO DE NAQUERA

NOGUERA ABOGADOS & ASESORES, S.L.P.



Pag.

b@’ Valencia

Ndm. 110
11-6-2026

Ajuntament de

wmmoo\©NON.>n_Om__>mO o §

dog/safeaip doqy/:sdny ua a|qealLIsA ol _m_



DE

H Verificable en https://bop.dival.es/bop

Pag.

R b@’ Valencia
|l' Ajuntament de
”Am Naquera

INSTRUCCIONES Y NORMATIVA DE APLICACION DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJO ......oveeeeeeeenreeeneeeeseeeseeesseesssseesssessssssssessssssssssessssssssnes 6
MANUAL DE VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO: COMPLEMENTO
ESPECIFICO c..cuveeeuieeeeeeeeeeeeeeeseeeseesseessessssesssssssssesssassssessssesssssessssnssas 9
AREA: SECRETARIA ....cccccuveeecneeeieeteseceeeesssaeessssaesssssesssssssssssssssssssasssssasenns 26
SECRETARIO/A ..ottt ettt eaeeeteeeneeenseenaeeseeseeeseenaeeeneas 26
ADMINISTRATIVO/A JEFE NEGOCIADO ......oooveeeeeeeieeeeeeeeeee e ens 28
ADMINISTRATIVO/A....eveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeaeeaeeaeeseeseeeaesseenseeseeneeeeeseenseans 30
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ....ovveeveeeeeeeeeeeeeeeee e eae e eneeneenae e ene s 32
ADMINISTRATIVO/A JEFE NEGOCIADO ......vveuveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeae e 34
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ....ovveeveeeeeeeeeeeeeeeee e eese e ene e eae e ene s 37
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ....coveeveeeeeeeeeeeeeeeee e eese e eae e ese s s 39
AGENTE DE EMPLEO Y DESARROLLO LOCAL COORDINACION..........c.cv....... 41
AGENTE DE EMPLEO Y DESARROLLO LOCAL ......ccuveveeeeeieeeeeeeeeeeeeeeee e 43
TECNICO/A ADMINISTRACION GENERAL ......ooovvitieeeeeiieeieeee e 45
ADMINISTRATIVO/A....cviveeeeeeeeeeeeeteeteeteeteeeeeseeseeseeseesseesesssenseeseeaseeseesseaseens 47
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ....vveeeveeeeeeeeeeeeeee e e eneeeneeenae e 49
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ...t eeeee e eeae e eense e e 51
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ...t eae e ene e aeeneeae s 53
(0] 2101 = NV XNV Y o0 N =] [ 1TSS 55
ORDENANZA NOTIFICADOR.......ueeoveeteeeeeeeeeeeseeseeeseeseeseeseeeeeseessesseesseneenes 57
ORDENANZA ..ottt ettt ettt ettt ete e ete et eaeeseeaseeseereeseeseeseeseensennas 59
AREA: INTERVENCION .......ccooiuriiiieieieieeeesseeessesneeesssseesssesssssssssssssasssssasenns 61
INTERVENTOR/A ....vveteeeeeeeeee ettt eeae et e e e enaeenaeeaeeeaeeeseeeaseenseenseenaeenneens 61
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ....vveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e enee e e 63
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ....ooeveeveeeeeeeeeeeeeeeee et eae e eneene s 65
AREA: TESORERIA ......coccccteeeeeteeeeeteeeeeteeeeeseeeeesaeeeesseessssasssssssssssssesenssasanes 67
TESORERO/A ....oeuveeeeeeeeteeeeeteeeeeee e et e eete e eeseesseseeseeneeeseessenaeeseenseseeseeneeans 67
ADMINISTRATIVO/A ...eveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeee e et eaeeseeneeeaeeseenaeeaeeneeseeseensens 69
ADMINISTRATIVO/A JEFE NEGOCIADO .......vveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 71
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ....oeveeveeeeeeeeeeeeeeeee e e eae e nae e ene s 73
2

CSV: BOPV-2026/06998




H Verificable en https://bop.dival.es/bop

DE

CSV: BOPV-2026/06998

NUm. 110

Pag.

11-6-2026

i

b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A .....oovevereeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeseae e seseseseeseae s 75
ADMINISTRATIVO/A......ovevieeeueereeeeseeeeseeeseeseaseseseseeeseeseseesessesesesesseseseaeasens 77
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A .....coveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeaeeseae e eseseseseaeeseae e 79
OFICINA TECNICA: SERVICIOS Y OBRAS ........cceeerecreenrerecreeeessesseeaessessessnas 81
ARQUITECTO/ATECNICO/A ...ttt es e 81
ARQUITECTO/ATECNICO/A ..ottt 83
INGENIERO/A TECNICO/A INDUSTRIAL ....cvvvinveviieeieteeeereeeesesesseseesesenesennas 85
TOPOGRAFO/A ...ttt ettt ettt ettt eb et be st enaeeseeaeenseeseenee s 87
TECNICO/AMEDIO AMBIENTE .....oovivitieteteeeeeeeeeeee e et eseereeseeseesenenenseaeeneas 90
ENCARGADO/A BRIGADA .......ooueeviveeteeteeeeeteeeeeeeeeae e es s s s eneens 92
ENCARGADO/A ELECTRICISTA ....cuvviteeeeteeieteeteeeeeeeeteeeaeeeeaeeseaeeseaseseenesenas 94
OFICIAL 12 OFICIOS VARIOS......c.viueevieieteeeeeeeteeeeteseseeseseeseseseseeese e eseasenens 96
OFICIAL 20 DE ALBANILERIA......ccviuietiietieeeeeeteeeeteeete oo eaeas 98
OPERARIO/A DE OFICIOS VARIOS.........ooviuieviaeetiieieereaeeseseseesessesessesessesennas 100
OPERARIO/A DE OFICIOS VARIOS.........ooveuievirieteieieeseseesessesesesessesseseseesesnas 102
OPERARIO/A DE OFICIOS VARIOS .......oouveuieeieteeteeeeeteeeeeeeeeees oo 104
OPERARIO/A DE OFICIOS VARIOS.......couveuieuietieteeteeieeteeteeseeseeeseneeae e 106
OPERARIO/A DE OFICIOS VARIOS........cooviuieveieeteeietiesessesessesesessssesssseseeseseas 108
OPERARIO/A DE OFICIOS VARIOS.........coveuieuiaieteieteeieneesessesesesessesseseseeseseas 110
OPERARIO/A SEPULTURERO/A........cuveuveueeaeeeeeteeeeeteeseeseeaeesees s eneeas e eseenes 112
PERSONAL LIMPIEZA ...ttt eseneeaenea 114
PERSONAL LIMPIEZA ...ttt ettt eseneeseneas 116
PERSONAL LIMPIEZA ...ttt ese e eaeneas 118
PERSONAL LIMPIEZA ...ttt ettt eseneas 120
PERSONAL LIMPIEZA ...ttt ettt ese e eseneas 122
SERVICIO: SEGURIDAD CIUDADANA .......ccceeeuererereraeseessessessessessesasssesaans 124
INSPECTOR/A JEFE DE LA POLICIA LOCAL ......veveveieeeeeeeeeeeeeeee e 124
OFICIAL DE POLICIA LOCAL ..ottt 126
OFICIAL DE POLICIA LOCAL .....evviveeeeeeeeeeeeeeeteeetee et 128
OFICIAL DE POLICIA LOCAL ...ttt 130
AGENTE DE POLICIA LOCAL ...ttt 132
AGENTE DE POLICIA LOCAL ..ottt 135



e b@’ Valencia

H Verificable en https://bop.dival.es/bop

DE

CSV: BOPV-2026/06998

|w ﬁjgntament de
aquera

AGENTE DE POLICIALOCAL «.uoeieeeieeettittieeeee e e e eeeeeeeaeiseee e e e e eeeeeeenannanees 138
AGENTE DE POLICIALOCAL ..uoeieeeeeeeiititiieeee e e e eeeeeteeeiiissee e e s e eeeeeeennnnnnees 141
AGENTE DE POLICIA LOCAL 28 ACTIVIDAD ....eeeieeeeiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeneennnnnnns 144
AGENTE DE POLICIALOCAL «.ueeeeeeeeeeetitticeeee e e e e eeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeseennnnnnnens 145
AGENTE DE POLICIALOCAL «.ueiieeeeeettitiiiieeee e e e eeeeteeaiiisese e e s e eeeeeeennnaaees 148
AGENTE DE POLICIALOCAL «.eeiteeeeitittiiiieeee e eeteteetiisee e e e e e eeeeeeenaeaaees 151
AGENTE DE POLICIALOCAL ...eteieeeiiittiiiieeee e eeeteteetiieeee e e e e eeeeeeeeanaasees 154
AGENTE DE POLICIA LOCAL ..uttetieti ettt ettt et et e e e ee e eneenaes 157
AGENTE DE POLICIALOCAL .uuuiettiiee ettt ettt e et e et e e eeeaiee s e eeaaaans 160
AGENTE DE POLICIALOCAL ...uuiiitiiee ettt ettt e et e et e e ee e s e eeaaaees 163
AGENTE DE POLICIALOCAL «.ueeeeeeeeeetiiiiceeee e e e eeeeeeevaeeeeee e e e e eeeeeeennnnnnnes 166
AGENTE DE POLICIALOCAL «.ueeeieeeeeeieiitiieeee e e e eeeeeeeeaiseee e e e e eeeeeeannnnaees 169
AGENTE DE POLICIA LOCAL 22 ACTIVIDAD ....etiiieiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeaiinens 172
AGENTE DE POLICIALOCAL ..eeieeetetittiiiieeee e eeeettetiieeee e e e eeeeeeenaaaae s 173
AGENTE DE POLICIALOCAL ...eieieeieiittiiiieee e eeetettteesee e e e e e eeeeeeeeanaaeees 176
AGENTE DE POLICIALOCAL ..uutiiiiiieeeeetiiiee e eetiie e e eeetieeeeeeeaeeeeeaaanssaesannns 179
SERVICIOS A LAS PERSONAS: EDUCACION, CULTURA Y JUVENTUD............. 182
DIRECTOR/A ESCUELA INFANTIL «.cettttiiiieeeeeeeeeeeeetititieeee e e e eeeeeeeeeeaaees 182
PROFESOR/A ESCUELA INFANTIL .uittiiiiiieiie et eveeee e ee e eaeean e 184
PROFESOR/A ESCUELA INFANTIL ...utetiiiiiee ettt et eeeeiie e e e et e eeeai e 186
TECNICO/A SUPERIOR EDUCACION INFANTIL.....cuviiveeiieeeeeeeeeeee e eeaeennen 188
TECNICO/A SUPERIOR EDUCACION INFANTIL.....cuvievieieeereeeree e 190
TECNICO/A SUPERIOR EDUCACION INFANTIL.....cuvtevieiierieeneeenee e e 192
TECNICO/A SUPERIOR EDUCACION INFANTIL.....cuvtevieiiereeeneeeneeereeveeanin 194
TECNICO/A SUPERIOR EDUCACION INFANTIL.....cvievieiierieeieeeeee e eneennen 196
AUXILIAR ESCUELA INFANTIL «ou ettt et et eeeee e e e e eanennens 198
AUXILIAR ESCUELA INFANTIL ...teiiiiee ettt eeeiie e et e et e e eetaae e e eeeaaans 200
AUXILIAR ESCUELA INFANTIL ...ttt ettt ettt eetae e e eeeaaaes 202
AUXILIAR ESCUELA INFANTIL «eeeeeeeetetieiiceeee e e e e eeeeeeeeaiieeeeeeeeeeeeeeennnnnnnnnnes 204
TECNICO/A CULTURA Y BIBLIOTECA ....oeeveeteeeteeeee et 206
PERSONAL BIBLIOTECA ...uieieiiieeeittttiiieeee e e ettt s e e e e e e eeeeeeeanannes 209
TECNICO/AJUVENTUD.....cviieiieeeieeteeteeeteeetee et eae et eae v e eaaeeaaeeaaeeaeeneas 211
4



Q.
[e]
Q
2
(%]
@
T
2
i
Q.
o
£
=~
2]
8
=
<
c
(]
@
Qo
[
RS}
=
=
(V]
>
o

DE

©
oy
o
©
=4
S
N
o
a
>
o
o
o
>
(%]
©]

Pag.

e b@’ Valencia

=
ll' Ajuntament de

“Aﬂ Naquera
SERVICIOS SOCIALES.....c.ciuiiuiiniiniinniecrestecsessascssssascsssssssssssssssessasssnssases 213
APOYO DOMICILIARIO ...eviieieeeeeee et et e et e et eeeaeeeae s e eaneeeeaneeennneeennnaes 213
APOYO DOMICILIARIO ...eeneeieeeee ettt et eeeae e et e e eaeeeaaeesannaeennnaees 215
ORGANIGRAMA AYUNTAMIENTO DE NAQUERA .......uuvrreeeeenrereeeeennerneeeenns 217
5



o

E} Verificable en https://bop.dival.es/bop

2 CSV: BOPV-2026/06998

Pag.

Ndm. 110
11-6-2026
sy

i

b@’ Valencia

Ajuntament de
Naquera

INSTRUCCIONES Y NORMATIVA DE APLICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

Para la aplicacion de la presente Relacion de Puestos de Trabajo, se debe atender a las

siguientes cuestiones fundamentales:

Primera. - La presente Relacion de Puestos de Trabajo, aunque se considera en vigor
desde el dia siguiente de aprobacion en Pleno, el incremento retributivo se realizara a
través de la modificacién del documento presupuestario correspondiente, y ello en

funcién de la permisibilidad marcada por las normas presupuestarias estatales.

Segunda. - Aquellos puestos que en su configuracion se haya establecido el barrado
de grupo de titulacion atendiendo a la entidad de sus funciones, el/la empleado/a que
en el momento de aprobacion esté ocupando el puesto no vera afectado su salario base,
ya que el mismo va condicionado por el procedimiento de acceso a la funcién publica y
su modificacion al grupo superior ira precedido de un procedimiento de promocion

interna reglado.

Ahora bien, estos/as empleados/as si percibiran las retribuciones complementarias
(complemento de destino y especifico) correspondientes al puesto que ocupen, ya que
las mismas corresponden a las caracteristicas y funciones que efectivamente se

ejecutan y vienen asignadas a dicho puesto.

Tercera. - - En el mismo sentido, aquellos puestos que ocasionalmente realicen tareas
de superior categoria o que realicen las tareas del superior inmediato, percibiran las
retribuciones complementarias (complemento de destino y especifico) correspondientes
al puesto del cual estan desarrollando dichas tareas. Para la realizacion de estas tareas
sera necesario la atribucion de las mismas por Resolucién de Alcaldia o concejalia

delegada.

Cuarta. - El incremento refributivo que anualmente establece la legislacion
presupuestaria, se aplicara de forma lineal a las retribuciones existentes, asi como las

derivadas de la aplicacion de la RPT.

10
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Quinta. - Los puestos cuya configuracion en las fichas se haya determinado que tienen
una dedicacion parcial, las retribuciones que se especifican en ella seran abonables en

el porcentaje efectivo de jornada realizada.

Sexta. - En los puestos de naturaleza laboral y funcionarial en los que las retribuciones
asignadas tras la valoracion sean inferiores a las que venia percibiendo de forma
consolidada, se establecera un complemento personal en aras a que la persona que
ocupe el puesto no vea reducida su capacidad econémica. Es decir, es un complemento
ligado a la persona que en el momento de aplicacion de la RPT ocupe el puesto y no al

puesto en si.

El complemento personal (CP) es un complemento no absorbible con los incrementos
anuales establecidos en la normativa presupuestaria estatal. Esta absorcion solo se

producira con mejoras retributivas ajenas al mantenimiento del nivel adquisitivo.

Séptima.- Por motivos de celeridad y eficiencia administrativa, queda delegada a la
Alcaldia por parte del Pleno del Ayuntamiento la capacidad de modificar la asignacion
de los factores por desempefio de trabajo unicamente referente a cuestiones de horario,
jornada distinta de la habitual o cualquier aspecto vinculado a la dedicacion, todo ello
motivado y tras los tramites oportunos, sin perjuicio del ajuste anual de la RPT y la

comunicacion en la Mesa General de Negociacion.

Octava.- Se establecen una serie de compensaciones econémicas en aquellos puestos
que de forma no permanente realicen tareas que no son propias del puesto que ocupan.
Cuando finalice la realizaciéon de dichas tareas, el puesto que lo esté desarrollando
dejara de percibir la compensacién econdémica.

e Por la conduccion de la retroexcavadora propiedad del Ayuntamiento, asi como
por asumir la responsabilidad de su adecuado mantenimiento, se establece una
compensacion econémica de 1.400€/afo.

e Por la conduccion del camion propiedad del Ayuntamiento, asi como por asumir
la responsabilidad de su adecuado mantenimiento, se establece una
compensacion economica de 1.400€/afio.

e Por dirigir el dron propiedad del Ayuntamiento, asi como por asumir la
responsabilidad de su adecuado mantenimiento, se establece una

compensacion economica de 1.400€/afio.

11
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e Por asumir el puesto de agente la jefatura del servicio de patrullas, siempre y
cuando se realice al menos durante un turno de trabajo comprendido este en 7

dias al mes, se establece una compensacion econémica de 100€/mes.
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MANUAL DE VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO:
COMPLEMENTO ESPECIFICO

A. CALCULO DEL FACTOR DIFICULTAD TECNICA (factor especifico base)

El objetivo de este factor es retribuir gradualmente la dificultad técnica y el esfuerzo
intelectual asociado a cada puesto. Mide el nivel de esfuerzo mental que hay que realizar

en la ejecucion de un puesto de trabajo.

La existencia de normas o procedimiento estandarizado para la realizaciéon de las
funciones que supone el puesto de trabajo. Por ello, cuanto menos regladas estén las
funciones a realizar y mas necesario sea el manejo en cada caso por el/la titular del
puesto de criterios técnicos, organizativos o sociales para la eleccién o decisién que se
trate, asi como, el grado de variabilidad de las funciones a realizar en la vida diaria del

Ayuntamiento, mas alto sera el grado de dificultad técnica.

La Dificultad Técnica tiene en cuenta los aspectos relacionados con la complejidad de
la tarea, teniendo en cuenta para ello la tipologia de funciones realizadas, la magnitud y
trascendencia de las decisiones emanadas en ejecucion del desempefio del puesto de
trabajo, asi como el nivel de conocimientos que es necesario aplicar para resolver las

situaciones planteadas en el ambito de las funciones del puesto.

El calculo de este factor se establece en atencion a una serie de grados escalonados
que determinan el nivel de dificultad del puesto de trabajo, en la que los datos de
referencia se extraen de una ponderacion del complemento especifico anterior

desglosado por grupos de clasificacion.

Asi, se establecen nueve escalones o intervalos con un valor econdmico que aumenta

en funcion del grado de dificultad, y que queda como sigue:

DIFICULTAD TECNICA
GRADO DT 0 22.364,00 €
GRADO DT 1 18.295,79 €
GRADO DT 2 16.204,84 €
GRADO DT 3 13.068,42 €
GRADO DT 4 9.409,26 €

13
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GRADO DT 5 7.332,79 €
GRADO DT 6 5.750,11 €
GRADO DT 7 5.000,00 €
GRADO DT 8 4.500,00 €

FACTORES SINGULARES DE PUESTO DE TRABAJO

Los puestos de trabajo en los que concurran factores o condiciones distintas de las que
hayan servido para su clasificacién en uno de los grupos del factor base, o en los que
aquellos factores se presenten con mayor intensidad, asi como a los que se le
reconozcan otras singularidades debidas a la especial naturaleza de los mismos,
tendran asignados complementos singulares de puesto, de acuerdo con los apartados

siguientes.

B. FACTOR SINGULAR DE PUESTO DE TRABAJO POR RESPONSABILIDAD

B.1. RESPONSABILIDAD POR MANDO

Corresponden a aquellos puestos de trabajo en los que la prestacion de los servicios
publicos conlleve una mayor intensidad respecto a los factores de responsabilidad o

cualificacion o de mando o jefatura.

Para la valoracion de este factor se tendra en cuenta los recursos humanos y los medios
materiales de las unidades o centros a las que se hallen adscritos los puestos de trabajo,
su dependencia jerarquica con relacion a la estructura organizativa y la complejidad y la

naturaleza de las tareas a desempenar.

Su calculo se realiza en base a la aplicacion de un porcentaje sobre el complemento de

destino del puesto de trabajo y no sobre el personal.

La responsabilidad organica incluye la direccion, jefatura, mando o supervision de
personas. Seran todos aquellos puestos que se encuentran en el organigrama de
direccion por supervision. Evalla la responsabilidad y la toma de decisiones a través de
la importancia relativa que tienen las tareas a desarrollar en cada puesto de trabajo y su

impacto sobre el conjunto de la organizacion.

10
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El factor de responsabilidad organica presenta un factor de correccién en funcién del

angulo de autoridad del puesto de trabajo.

El factor de correccion se introduce para discriminar entre aquellos puestos de trabajo

con una mayor responsabilidad organizativa y de direccién, lo que supone

necesariamente una mayor repercusion en la vida organizativa del Ayuntamiento, asi

encontramos los siguientes factores de correccion:

Aquellos puestos de trabajo con un angulo de autoridad, mando o
direccion que engloba la totalidad de un area funcional del Ayuntamiento,
incluyendo la potestad de instruir directrices a oftras areas o
departamentos que queden fuera de su organigrama, pero sobre las que
puede tener repercusion por razén de la transversalidad de funciones y las
responsabilidades que acarrean. Estos puestos ocupan la cuspide

jerarquica del Ayuntamiento (RM1).

Aplicable a aquellos puestos cuyo angulo de autoridad, mando o direccion
alcance una jefatura de area sin trasversalidad en su direccién o para
aquellos puestos que, sin ocupar una jefatura, ejerciten funciones de
direccidn, coordinacion y control sobre un grupo de trabajo compuesto por
mas de 5 puestos. Estos puestos se encuentran bajo el paraguas

organizativo de los puestos calificados como RM1 (RM2)

Aplicable a aquellos puestos que ocupan la jefatura de un negociado o
cuyo angulo de autoridad, mando o direccién alcance un grupo de trabajo
que bajo su direccion se encuentre de 1 a 5 puestos, siempre que
efectivamente se ejerciten funciones de direccién, coordinacién y control

sobre los mismos. (RM3)

En la siguiente tabla se detallan los porcentajes de aplicacion:

RESPONSABILIDAD POR MANDO
RM 1 15% CD
RM 2 10% CD
RM 3 5% CD

11
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B.2. RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Este factor determina el ambito de autonomia que necesariamente debe mantener cada
puesto de trabajo en el desarrollo funcional del mismo, en orden a la obtencién de
resultados. Aprecia y retribuye la mayor responsabilidad, y la toma de decisiones a
través de la importancia relativa que tienen las tareas a desarrollar en cada puesto de
trabajo y sobre las tareas de otros y su impacto o repercusion global sobre el conjunto

de la organizacion y sobre los objetivos de esta.

Obviamente, todo puesto de trabajo lleva aparejado esta circunstancia, si bien el margen

de discrecionalidad ira creciendo en funcion de los siguientes criterios:

¢ Nivel de direccion

¢ Responsabilidad por firma

o Dificultad

e Repercusion que las funciones del puesto tienen en el funcionamiento del

ayuntamiento.

Asi, se establecen siete escalones o intervalos, cuyo porcentaje de valoracion aumenta

en funcion de la responsabilidad por la repercusién en los resultados de la organizacion.

El régimen de valoracion de este factor se determina a partir de una aplicacion

porcentual sobre el salario base:

RESPONSABILIDAD FUNCIONAL
RF 1 44% SB
RF 2 25% SB
RF 3 20% SB
RF 4 17% SB
RF 5 14% SB
RF 6 11% SB
RF 7 8% SB
RF 8 5% SB

12
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B.3.FACTOR: ATENCION AL PUBLICO

Corresponde a aquellos puestos de trabajo para los que la prestacion de los servicios

publicos conlleve, especificamente y como principal actividad la atencién directa al

publico.

Este factor pretende compensar el desgaste psiquico y emocional que ocurre en

aquellos puestos de trabajo en los que practicamente toda su jornada ordinaria realizan
tareas de atencion directa al publico.

A los efectos de este factor, se entendera por “publico” cualquier ciudadano que se dirija
al Ayuntamiento, asi como empresas o entidades. No tendra consideracion de “publico”

los propios empleados del Ayuntamiento.

ATENCION AL PUBLICO

exclusivamente en atender al publico en mas del 70% de la jornada.

AP |Aquellos puestos que, por su naturaleza, su mision se base| 1 04547 €/ANO

C. FACTORES POR DESEMPENO DE TRABAJO EN HORARIO O JORNADA
DISTINTA DE LA HABITUAL

C.1. FACTOR SINGULAR POR DEDICACION SUPERIOR A LA ORDINARIA O
MAYOR DEDIDACION

El factor de mayor dedicacion retribuye la prestacion de servicios publicos durante una

jornada superior a la ordinaria.

Se considera que la realizacion de dichas horas es de caracter estructural y no sometido
a control horario, siendo necesarias para la correcta ejecucion del puesto al que se le

asigna, dada la responsabilidad inherente que lleva acarreada el puesto.

Este factor va destinado a retribuir aquellos esfuerzos que, por razén de la consecucion
de objetivos, no pueden computarse en un numero completo de horas y son
indispensables para la obtencién de los mismos. Esta cuantia retribuye igualmente las
horas realizadas en trabajo nocturno, festivos o jornada partida, por tanto, no se

realizara diferenciacion entre éstas.

La incidencia de este factor en el complemento especifico se calcula aplicando un

porcentaje sobre el salario base.

13
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En ninguin caso el personal que tenga asignado un factor de mayor dedicacion percibira
cuantia econdmica alguna en concepto de “gratificacion por servicios extraordinarios”.
Si, circunstancialmente, se requiriera una prestacion de servicios superior a las
determinadas, estas prestaciones de servicios se compensaran, preferentemente, por

tiempo de descanso.

Los puestos de trabajo sujetos a régimen de mayor dedicacion y que tengan asignado
este factor no podran tener atribuidos el complemento de disponibilidad, puesto que éste

se encuentra implicito en los anteriores.

MAYOR DEDICACION
MD 20% SB

C.2. FACTOR DE DISPONIBILIDAD HORARIA

La disponibilidad horaria retribuye la prestacion de servicios publicos en régimen de
frecuentes o regulares alteraciones en los horarios de trabajo, suponiendo un eventual
aumento de jornada, para adaptar los tiempos de trabajo a las especiales caracteristicas

de determinados servicios, puestos o cargos.

El factor de disponibilidad se calcula aplicando un porcentaje sobre el salario base del
puesto y este porcentaje se establece en funcién del nivel de disponibilidad, el cual
conllevara un numero de horas anuales en que el empleado publico a quien se asigne

debera estar disponible.

La cuantia sera fija, lo que supone que se obtendra la misma retribucién tanto si se

realizan todas las horas abonadas a través de este complemento como si se realiza un

numero inferior, asi como, no diferencia que dichas horas realizadas en régimen de
disponibilidad se realice en horario nocturno, festivo o jornada partida (cuestiones que

se retribuyen en otros complementos contemplados en este manual).

Estas horas realizadas bajo este concepto no pueden ser objeto de compensacion con
descanso semanal, ya que las mismas responden a cubrir necesidades efectivas del

Ayuntamiento y se requieren para la correcta ejecucion de las funciones del puesto.

El factor de disponibilidad horaria tendra las siguientes modalidades:

14
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1. El factor de disponibilidad horaria DH1, corresponde a los puestos de
trabajo para los que la prestacion de los servicios publicos en horarios
distintos a los ordinarios afecte hasta un 7 % de promedio de la jornada
diaria de trabajo o el equivalente en computo semanal, mensual, trimestral,

semestral o anual (100 horas anuales).

2. El factor de disponibilidad horaria DH2, corresponde a los puestos de
trabajo para los que la prestacion de los servicios publicos en horarios
distintos a los ordinarios afecte hasta un 5,8 % de promedio de la jornada
diaria de trabajo o el equivalente en computo semanal, mensual, trimestral,

semestral o anual (80 horas anuales).

3. El factor de disponibilidad horaria DH3, corresponde a los puestos de
trabajo para los que la prestacion de los servicios publicos en horarios
distintos a los ordinarios afecte hasta un 3 % de promedio de la jornada
diaria de trabajo o el equivalente en computo semanal, mensual, trimestral,

semestral o anual (40 horas anuales).
Los puestos de trabajo sujetos a régimen de disponibilidad horaria que tengan asignado
este complemento en la modalidad que corresponda no podran tener atribuidos otros

complementos como los siguientes: Mayor dedicacion.

Este complemento se retribuye a un porcentaje sobre el salario base del puesto de

trabajo:
DISPONIBILIDAD HORARIA
DH 1 36,40% SB
DH 2 29,13% SB
DH 3 14,57% SB

C.3. FACTOR DE LOCALIZACION

Este factor de localizacion personal compensa a los trabajadores por las mayores
incomodidades que conlleva estar localizable, fuera de su jornada ordinaria laboral, para
resolver las posibles circunstancias que pudieran suceder fuera de su horario laboral,
solucionandolas o coordinando las actuaciones via telefénica, o en su caso,
presencialmente, con los diferentes equipos de reten de guardia, sin derecho a

indemnizacioén por horas.

15
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En el caso de que la situacion por la que ha sido contactado aconsejara que el personal
con este factor hiciera acto de presencia en el puesto de trabajo, y siempre supeditado
a la posibilidad de su disposicién presencial, las horas realizas de forma presencial
seran retribuidas mediante el factor de disponibilidad horaria o, en su caso,

gratificaciones extraordinarias.

Este factor esta escalonado en funcion del numero de dias al mes que la persona que

ocupe el puesto deba estar localizable, distinguiendo entre:

e L3: Cuando deba estar entre 1 a 5 dias al mes de guardia de localizacion.
e L2: Cuando deba estar entre 6 y 10 dias al mes de guardia de localizacion.

¢ L1: Cuando deba estar entre 11 y 15 dias al mes de guardia de localizacion.

La guardia consiste en estar localizable mediante llamada telefonica a lo largo de las 24
horas del dia, es decir, una vez finalizada la jornada laboral. Tales dias, en el caso que
sea necesario que la personal que esta localizable acuda al puesto de trabajo, debera

acudir en un tiempo maximo de hasta una hora.

Este complemento se retribuye mediante una cantidad fija anual:

LOCALIZACION
L1 2.509,14 €/ANO
L2 1.254,57 €/ANO
L3 627,28 €/ANO

C.4. FACTOR DE FLEXIBILIDAD HORARIA

La flexibilidad horaria retribuye la prestacion de servicios publicos en régimen de
flexibilidad horaria, debida a frecuentes o regulares alteraciones en los horarios de
trabajo, para adaptar los tiempos de trabajo a las especiales caracteristicas de
determinados servicios, puestos o cargos. Esta flexibilidad horaria no es compatible ni
equivale a la flexibilidad horaria de entrada o salida del puesto de trabajo debido a

interés del empleado del Ayuntamiento.

El factor de flexibilidad horaria tendra las siguientes modalidades:
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1 El factor de flexibilidad horaria FH1, corresponde a los puestos de trabajo para
los que la prestacion de servicios publicos en horarios distintos a los ordinarios
afecte hasta un 8% de promedio de la jornada de trabajo o el equivalente en

coémputo semanal, mensual, trimestral, semestral o anual.

2 El factor de flexibilidad horaria FH2, corresponde a los puestos de trabajo para
los que la prestacion de los servicios publicos en horarios distintos a los
ordinarios afecte hasta un 4% de promedio de la jornada diaria de trabajo o el

equivalente en computo semanal, mensual, trimestral, semestral o anual.

Este factor se retribuye conforme a un porcentaje sobre el complemento de destino del

puesto de trabajo y no sobre le personal.

FLEXIBILIDAD HORARIA
FH1 15% CD
FH 2 5% CD

C.5. FACTOR DE JORNADA PARTIDA

Este factor retribuye la prestacion de servicios publicos en jornada partida de mafiana 'y
tarde en un mismo dia. No se considerara jornada partida cuando se realicen trabajos
en trabajo de tardes para completar las horas ordinarias o por voluntad propia del

empleado.

Por tanto, solo computara este factor cuando las necesidades del servicio y del puesto

exijan esta modalidad de jornada.

Este factor tendra las siguientes modalidades:

1. Elfactor de jornada partida JP2 corresponde a los puestos de trabajo para los que
la prestacion de los servicios publicos afecte a dos dias a la semana.
2. El factor de jornada partida JP3 corresponde a los puestos de trabajo para los que

la prestacion de servicios afecte a tres dias a la semana.

3. El factor de jornada partida JP4 corresponde a los puestos de trabajo para los que

la prestacion de los servicios publicos afecte a cuatro dias a la semana.

17
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4. Elfactor de jornada partida JP5 corresponde a los puestos de trabajo para los que

la prestacion de los servicios publicos afecte a cinco dias a la semana.

Este factor se retribuye conforme a un porcentaje sobre el complemento de destino del

puesto de trabajo y no sobre le personal

JORNADA PARTIDA
JP1 4% CD
JP2 6% CD
JP3 8% CD
JP4 10% CD
JP5 12% CD

Los puestos de trabajo que tengan asignado el factor de jornada partida en la modalidad

que le corresponda no podran tener atribuidos los factores de: Turnicidad

C.6. FACTOR DE TURNICIDAD

Factor que compensa a los trabajadores por las mayores incomodidades que conllevan
los cambios horarios de trabajo con caracter periédico y habitual, y que repercuten en
el estado psicofisico y en el deterioro de la regularidad de los habitos de la vida del

trabajador (individual, social y familiar).

Se considera trabajo a turno toda forma de organizacion del trabajo segun la cual la
prestacion de servicios publicos en un mismo puesto de trabajo se realiza de manera
sucesiva, segun un cierto ritmo continuo o discontinuo y en horas diferentes durante un

periodo determinado de dias o semanas.

Cuando se trate de procesos productivos continuos durante las 24 horas del dia, en la
organizacion del trabajo para determinar los turnos se tendra en cuenta la rotacién en el
puesto de trabajo y que ningun trabajador estara en el turno de noche mas de dos
semanas consecutivas, salvo adscripcion voluntaria al turno de noche fijo, que no podra
entenderse como definitiva o permanente.

No obstante, en las circunstancias previstas en el articulo 32 de Real Decreto 1561/1995
sobre jornadas especiales de trabajo, dicho periodo de referencia podra ampliarse hasta

los limites temporales sefalados en dicho articulo.
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El factor de turnicidad tendra las siguientes modalidades:

El factor de turnicidad T24 corresponde a los puestos de trabajo sujeto a
un régimen de turnos para los que la prestacion de servicios publicos esté
establecida como continua durante las 24 horas del dia. En este factor se
contempla la jornada de trabajo que se realiza en horario nocturno y

festivo.

El factor de turnicidad T16+ corresponde a los puestos de trabajo sujetos
a un régimen de turnos para los que la prestacion de servicios publicos

para turnos rotatorios de mafiana y tardes, incluyendo festivos.

El factor de turnicidad T16 corresponde a los puestos de trabajo sujetos a
un régimen de turnos para los que la prestacion de servicios publicos para

turnos rotatorios de mafiana y tardes, sin incluir festivos.

La distribucion del tiempo de trabajo a turnos para cada una de las modalidades

anteriores se fijara segun las necesidades de organizacion de los servicios publicos de

cada centro, previa negociacion de los calendarios laborales.

Los puestos de trabajo que tengan asignado el factor de turnicidad en la modalidad que

corresponda no podran tener atribuidos los complementos de:

e Complementos de jornada partida

e Nocturnidad

e Festividad

Su retribuciéon vendra fijada por un porcentaje sobre el salario base en funcién de la

tipologia de turnicidad a la que esté adscrito cada puesto.

TURNICIDAD
T24 40% SB
T16+ 16% SB
T16 3% SB
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C.7. FACTOR DE NOCTURNIDAD

Se considera trabajo nocturno el que se realiza entre las 22 horas de la noche y las 6
de la mafana. La jornada de trabajo nocturno no podra exceder de 8 horas de promedio

diario, en un periodo de referencia de 15 dias.

Los puestos de trabajo que conlleven la realizacion de trabajo nocturno dentro de su
jornada regular, sea de forma integra o una parte de la misma, se compensara mediante

un porcentaje sobre el salario base.

El porcentaje variarda segun la cantidad de horas anuales realizadas en horario
considerado nocturno, estableciendo varios tramos en funcion de la cantidad de horas.
El puesto de trabajo a que se le asigne el factor por nocturnidad realizara las horas que
en su cuadrante anual horario se determine.

La inclusion en un nivel de nocturnidad no supone que se le puede exigir el maximo de
horas nocturnas de dicho tramo, ya que en este caso se contemplaria en el factor de

disponibilidad horaria.

El factor de nocturnidad podra tener las siguientes modalidades:

e N1: Los puestos de trabajo sujetos a un régimen de nocturnidad para los
que la prestacion de servicios publicos, dentro de su jornada ordinaria,

afecte entre 151 y 200 horas al afio.

e N2: Los puestos de trabajo sujetos a un régimen de nocturnidad para los
que la prestacion de servicios publicos, dentro de su jornada ordinaria,

afecte entre 101 y 150 horas al afio.

e N3: Los puestos de trabajo sujetos a un régimen de nocturnidad para los
que la prestacion de servicios publicos, dentro de su jornada ordinaria,

afecte entre 50 y 100 horas al afio.

La distribucion del tiempo de trabajo nocturno para cada una de las modalidades de

nocturnidad se fijara segun las necesidades de la organizacion y los servicios a prestar.

Los puestos de trabajo que tengan asignado el factor de nocturnidad no podran tener

atribuidos los siguientes complementos:
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e El factor de turnicidad.

¢ El factor de jornada partida.

Este factor se calcula mediante la aplicacién de un porcentaje sobre el salario base:

NOCTURNIDAD
N1 4% SB
N2 3% SB
N3 2% SB

C.8. FACTOR DE FESTIVIDAD

Se consigna en aquellos puestos que deben realizar de forma regular y habitual jornadas

laborales en los dias establecidos oficialmente como festivos.

Los puestos de trabajo sujetos a la prestacién de servicios publicos en domingos y
festivos tendran atribuido este factor, que presenta cuatro modalidades, que se

asignaran segun las necesidades del servicio y la organizacién del trabajo.

Realizacion de trabajo en jornada festiva con afectacion al menos de 40 dias

anuales con esta consideracion. F1

¢ Realizacién de trabajo en jornada festiva con afectacion al menos de 30 dias

anuales con esta consideracion. F2

¢ Realizacién de trabajo en jornada festiva con afectacion al menos de 20 dias

anuales con esta consideracion. F3

e Realizacion de trabajo en jornada festiva con afectacion al menos de 10 dias

anuales con esta consideracion. F4

Su retribucion vendra fijada por un porcentaje sobre el complemento de destino, en

funcion del numero de horas anuales que deben trabajar en festivos.
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FESTIVIDAD
F1 35% CD
F2 25% CD
F3 15% CD
F4 5% CD

D. FACTORES SINGULARES DE PUESTO POR CONDICIONES ADVERSAS

Estos factores se aplicaran a aquellos puestos en los que concurran de manera
continuada condiciones adversas que hagan mas gravosa la prestacién de los servicios

publicos. Se valorara tanto riesgos fisicos, ambientales como los riesgos psicosociales.

D.1. FACTOR POR PELIGROSIDAD

Se consignara cuando existan en el puesto condiciones extremas o riesgos que
engendren peligrosidad que se derive de la propia actividad o funciones del puesto.
Aprecia el elevado riesgo de sufrir accidentes y contraccion de enfermedades
profesionales durante el desempefio de la actividad. Se consideran peligrosas las
actividades susceptibles de producir lesion fisica inmediata. Se retribuye por la gravedad

del posible accidente o por su elevada probabilidad.

En este factor se introducen dos elementos de correccion. La peligrosidad se
caracteriza:
e Por la intensidad del riesgo

e Por la frecuencia de exposicion a ese riesgo

De esta forma, combinando ambos elementos de correccion se generan tres grados
distintos de peligrosidad: Alta (PL1), Moderada (PL2) y Baja (PL3). Su retribucion vendra
fijada por una cuantia fija en los puestos que presenten un mayor intensidad y frecuencia
(PL1), y otra dos que gradualmente dichos aspectos, aun estando presentes, sean de

naturaleza ocasional.

PELIGROSIDAD
ALTAPL1 1.045,47 €/ANO
MODERADA PL2 418,19 €/ANO
BAJA PL3 209,09 €/ANO
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En este apartado es necesario sefialar que se deben articular los medios y medidas
necesarias para prevenir o evitar la peligrosidad asociada al puesto de trabajo.
Remunerar por un trabajo en condiciones peligrosas nunca es aconsejable. Lo

importante es prevenir y evitar las condiciones que producen el riesgo o la peligrosidad.
D.2. FACTOR DE PENOSIDAD

Se retribuye por el desgaste de energia fisica (carga fisica) en condiciones que asi lo
aconsejen. Asi como la ejecucion de trabajo en condiciones de manipulado o
almacenamiento de productos con capacidad de originar riesgos graves para personas
0 bienes por explosién, combustion, radiacion u otros de analoga importancia y la
manipulaciéon o riesgo de exposicion a productos téxicos. También el desarrollo de
trabajos en condiciones de calidad ambiental nociva puede ser incorporados a este

epigrafe.

Cuando el ambiente sonoro y el nivel de ruido, la iluminaciéon y las condiciones
relacionadas con la vision del lugar de trabajo, las condiciones de temperatura y
humedad, la ventilacion y la calidad del aire y la existencia de vibraciones en el lugar de

trabajo asi lo aconsejen.

En este factor se introducen dos elementos de correccion. La penosidad se caracteriza:
e Por laintensidad o incomodidad de las condiciones penosas

e Por la frecuencia de exposicion a condiciones de penosidad

De esta forma, combinando ambos elementos de correccidén se generan tres grados
distintos de peligrosidad: Alta (PN1), Moderada (PN2) y Baja (PN3). Su retribucién
vendra fijada por una cuantia fija en los puestos que presenten un mayor intensidad y
frecuencia (PN1), y otra dos que gradualmente dichos aspectos, aun estando presentes,

sean de naturaleza ocasional.

PENOSIDAD
ALTA PN1 1.045,47 €/ANO
MODERADA PN2 418,19 €/ANO
BAJA PN3 209,09 €/ANO
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En este apartado es necesario sefalar que se deberan articular los medios y las
medidas necesarias para prevenir o evitar la penosidad asociada al puesto de trabajo.
Remunerar por un trabajo en condiciones penosas nunca es aconsejable. Lo importante

es prevenir y evitar las condiciones que producen el riesgo o la penosidad.
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AREA: SECRETARIA

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 02

Denominacion SECRETARIO/A

Area/Servicio Secretaria

Unidad/Seccion Secretaria

Superior - NUm. subordinados | 16
Concurso sujeto a la Dedicacion Completa

Forma de provision | normativa de funcionarios
habilitados

Grupo/Subgrupo A1

Nivel CD 30

Escala Habilitado Nacional

Naturaleza Funcionarial

Titulacion Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Las funciones publicas necesarias en todas las corporaciones locales, cuya responsabilidad
administrativa esta reservada a funcionarios con habilitacion nacional. La funcién publica
de secretaria integra la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo.

3.- FUNCIONES

Ostenta la jefatura del area de Régimen Interior, asi como, funcioneres gerenciales de
organizacion, la direccioén y el control de la entidad.

Direccion y coordinacion del personal adscrito a sur area.

Todas aquellas funciones establecidas en el articulo 3 del Real Decreto 128/2018 por el
que se regula el régimen juridico de los funcionarios de Administracion Local con
habilitacién de caracter nacional, asi como cualquier otra normativa que le sea aplicable.
Asistir a las reuniones de 6rganos colegiados que establezca la normativa aplicable.
Coordinacion preparacion administrativa de sesiones de Pleno y Junta de Gobierno
Control y seguimiento de expedientes de secretaria.

Coordinacion de unidades administrativas entre si y con érganos politicos

La emision de informes en materia juridica en aquellos casos que se haya solicitado
conforme la normativa de aplicacion, asi como emisién de aquellos informes que sean
preceptivos.

Ejercer la superior direccion de los archivos y registros de la Entidad Local.

Impulsar y supervisar las tareas relacionadas con la Transparencia y Buen Gobierno
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asignadas al departamento al que esté adscrito.

Coordinacion con el/la Interventor/a, Vicesecretario/a y Tesorero/a del Ayuntamiento.
Propuestas de gasto y validacion de facturas y albaranes, en materias que le sean
propias.

Validacion y supervision de las licencias, permisos e incidencias en la jornada dentro del
programa del control del horario del personal asignado a su unidad.

Informes de rendimiento y productividad del personal directamente adscrito al servicio.
Tratar con atencion y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencién a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los drganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por
Su conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
all4 de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cédigo Penal.

Mantener actualizada su formacién y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia, propia de su categoria y
para la cual haya sido previamente instruido, que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, siempre que sea compatible con
el ejercicio de las competencias atribuidas expresamente por las leyes vigentes a este
puesto.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DTO Jornada partida

Responsabilidad de mando RM1 Turnicidad

Responsabilidad funcional RF1 Nocturnidad

Atencion al publico Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria FHA1 Penosidad
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 05
Denominacion ADMINISTRATIVO/A JEFE NEGOCIADO
Area/Servicio Secretaria
Unidad/Seccion Contratacion publica
Superior Secretario/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo C1/A2

Nivel CD 22

Escala Administracion General

Naturaleza Funcionarial

Titulacién Titulo de Grado o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Administrativo electrénico.

Ademas de realizar tareas administrativas de tramite, colaboracion,
comprobacion, actualizacion, elaboracion y administracion de datos, inventario de bienes y
materiales, inspeccién de actividades, tareas ofimaticas, manuales o de célculo numérico,
de informacion y despacho o de atencion al publico y otras relacionadas con las anteriores,
que por su complejidad, no sean propias de los cuerpos superiores o del de gestién, asi
como cumplir todas las funciones requeridas en la aplicacion del procedimiento

Coordinacion del area a la que pertenecen, supervision de los tramites de su unidad, firma
de documentos internos y transmision de las instrucciones directas del técnico superior.

preparacion,

3.- FUNCIONES

acuerdo con la normativa vigente.

e Organizar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas propias del departamento al
que pertenece de acuerdo con las normas de procedimiento juridico y administrativo,
e instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestion administrativa de
los asuntos, expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo.
e Tramitar y gestionar expedientes propios del area o departamento donde realice sus
funciones competenciales. Tramitacién electronica/telematica de expedientes de

e Realizacion de las tareas administrativas de tramite, que implican cada uno de los
actos administrativos de realizacion necesaria para la resolucion de cualquier asunto
o expediente municipal, todo ello en funcién del departamento donde realice sus
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funciones.

Tareas de colaboracion necesarias para que la tramitacién de cualquier asunto o
expediente municipal no sufra retraso o disfuncion alguna, para obtener la correcta
interrelacion entre los distintos funcionarios implicados en un mismo procedimiento
municipal.

Instruccion, ejecuciéon y coordinaciéon con otros funcionarios, de las tareas que le
asignen como propias del puesto.

Emitir informes sencillos de recopilacién o comprobacion de datos o sobre la existencia
0 no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

Registro, tramitacion y control de plazos de aquellas cuestiones tramitadas en el
departamento.

Atencion a los usuarios de servicio.

Tareas de apoyo de gestion administrativa a personal técnico, redactar informes de
acuerdo con las instrucciones y bajo la supervision de sus superiores; colaborar en el
estudio de la normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del
departamento (boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc...)

Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su cargo, distribuir
y supervisar el trabajo de los auxiliares de gestiébn administrativa adscritos al
departamento en coordinacion con el superior.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para
la cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DT3 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF3 Nocturnidad

Atencién al publico Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 07
Denominacion ADMINISTRATIVO/A
Area/Servicio Secretaria
Unidad/Seccion Contratacion publica
Superior Secretario/a Num. subordinados -
Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 18

Escala Administracion General

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Bachiller/ Técnico Medio FP o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas administrativas de tramite, colaboracion, preparacion, comprobacion,
actualizacion, elaboraciéon y administracion de datos, inventario de bienes y materiales,
inspeccion de actividades, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de
informacion y despacho o de atencion al publico y otras relacionadas con las anteriores,
que por su complejidad, no sean propias de los cuerpos superiores o del de gestién, asi
como cumplir todas las funciones requeridas en la aplicacion del procedimiento
Administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

Organizar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas propias del departamento al
que pertenece de acuerdo con las normas de procedimiento juridico y administrativo, e
instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestion administrativa de los
asuntos, expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo.
Tramitar y gestionar expedientes propios del area o departamento donde realice sus
funciones competenciales. Tramitacion electronica/telematica de expedientes de
acuerdo con la normativa vigente.

Realizacién de las tareas administrativas de tramite, que implican cada uno de los actos
administrativos de realizacién necesaria para la resolucion de cualquier asunto o
expediente municipal, todo ello en funcién del departamento donde realice sus
funciones.

Tareas de colaboracion necesarias para que la tramitacion de cualquier asunto o
expediente municipal no sufra retraso o disfuncion alguna, para obtener la correcta
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interrelacion entre los distintos funcionarios implicados en un mismo procedimiento
municipal.

Instruccion, ejecucion y coordinacion con otros funcionarios, de las tareas que le asignen
como propias del puesto.

Emitir informes sencillos de recopilacion o comprobacién de datos o sobre la existencia
o no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

Registro, tramitacién y control de plazos de aquellas cuestiones tramitadas en el
departamento.

Atencion a los usuarios de servicio.

Tareas de apoyo de gestion administrativa a personal técnico, redactar informes de
acuerdo con las instrucciones y bajo la supervisién de sus superiores; colaborar en el
estudio de la normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del
departamento (boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc...)

Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su cargo, distribuir y
supervisar el trabajo de los auxiliares de gestion administrativa adscritos al
departamento en coordinacién con el superior.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DT5 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad

Atencion al publico Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 40
Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
Area/Servicio Secretaria
Unidad/Seccion Contratacion publica
Superior Secretario/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C2/C1

Nivel CD 18

Escala Administracion General

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Bachiller/ Técnico Medio FP o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas administrativas de tramite, colaboracion, preparacion, comprobacion,
actualizacion, elaboraciéon y administracion de datos, inventario de bienes y materiales,
inspeccion de actividades, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de
informacion y despacho o de atencion al publico y otras relacionadas con las anteriores,
que por su complejidad, no sean propias de los cuerpos superiores o del de gestién, asi
como cumplir todas las funciones requeridas en la aplicacion del procedimiento
Administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

Organizar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas propias del departamento al
que pertenece de acuerdo con las normas de procedimiento juridico y administrativo, e
instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestion administrativa de los
asuntos, expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo.
Tramitar y gestionar expedientes propios del area o departamento donde realice sus
funciones competenciales. Tramitacion electronica/telematica de expedientes de
acuerdo con la normativa vigente.

Realizacién de las tareas administrativas de tramite, que implican cada uno de los actos
administrativos de realizacién necesaria para la resolucion de cualquier asunto o
expediente municipal, todo ello en funcién del departamento donde realice sus
funciones.

Tareas de colaboracion necesarias para que la tramitacion de cualquier asunto o
expediente municipal no sufra retraso o disfuncion alguna, para obtener la correcta
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interrelacion entre los distintos funcionarios implicados en un mismo procedimiento
municipal.

Instruccion, ejecucion y coordinacion con otros funcionarios, de las tareas que le asignen
como propias del puesto.

Emitir informes sencillos de recopilacion o comprobacién de datos o sobre la existencia
o no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

Registro, tramitacién y control de plazos de aquellas cuestiones tramitadas en el
departamento.

Atencion a los usuarios de servicio.

Tareas de apoyo de gestion administrativa a personal técnico, redactar informes de
acuerdo con las instrucciones y bajo la supervisién de sus superiores; colaborar en el
estudio de la normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del
departamento (boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc...)

Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su cargo, distribuir y
supervisar el trabajo de los auxiliares de gestion administrativa adscritos al
departamento en coordinacién con el superior.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DT5 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad

Atencion al publico AP Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 39
Denominacion ADMINISTRATIVO/A JEFE NEGOCIADO
Area/Servicio Secretaria
Unidad/Seccién Recursos Humanos
Superior Secretario/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1/A2

Nivel CD 22

Escala Administracion General

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar las tareas de caracter administrativo relacionadas con la confeccion de ndéminas y
seguros sociales del personal del Ayuntamiento.

3.- FUNCIONES

e Realizar las tareas administrativas derivadas de la elaboraciéon y tramitacion de las
noéminas: variaciones de datos, horas extraordinarias, productividades, gratificaciones
extraordinarias, anticipos mensuales y reintegrables, reconocimiento de servicios,
retenciones judiciales, ayudas sociales, afiliaciones sindicales, dietas, finiquitos y
reconocimiento de trienios.

e Elaborar informes expositivos de las anomalias e incidencias relativas al personal del
Ayuntamiento: desplazamientos por formacién, nuevos nombramientos, abonos
variables, etc.

e Realizar la tramitacién de los seguros sociales del personal municipal, asi como las
gestiones relacionadas con la TGSS: alta, baja y modificacion de datos en la ficha del
empleado y de su grupo de cotizacién, situacion de incapacidad temporal (IT),
contingencias comunes, accidente de trabajo o enfermedad profesional, maternidad y
paternidad, etc.

e Registrar los datos relativos a partes de accidentes laborales.

e Remitir la documentacion referente a las bajas médicas a la TGSS: bases de cotizacion,
partes de baja médica, partes de confirmacion, partes de alta, etc.

e Generar los ficheros FAN (Fichero de Aplicacion de Nominas) y CRA (Conceptos
retributivos abono) relativos a las néminas de los empleados.

34

38



H Verificable en https://bop.dival.es/bop

i3]

CSV: BOPV-2026/06998

NUm. 110

Pag.

11-6-2026

==

W

b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera

Remitir a la Seguridad Social los datos relativos a la afiliacion, seguros sociales,
boletines de cotizaciéon y CRA, etc., a través de la plataforma especifica (SILTRA), asi
como resolver las posibles incidencias relacionadas.

Confeccionar el modelo tributario 111 de hacienda publica, registrando los datos
relativos a las retenciones de profesionales y empleados del Ayuntamiento, previa
retencién correspondiente.

Confeccionar los borradores de los decretos de aprobacion de néminas de los
empleados del Ayuntamiento para su firma por parte de Alcaldia, bajo supervisiéon del
superior jerarquico.

Realizar informes expositivos relativos a los costes anuales de la contratacion de
trabajadores del Ayuntamiento.

Realizar las tareas administrativas derivadas de la tramitacion de los expedientes de
gestion de personal: contrataciones y nombramientos, situaciones administrativas,
disciplinarios, derechos y deberes, etc.

Realizar las tareas administrativas derivadas de la tramitacién de los expedientes
relativos a procesos selectivos.

Cumplimentar los contratos del personal empleado del Ayuntamiento, poniéndolo a
disposicion de los interesado para su firma.

Registrar los datos relativos a la contratacion de personal en el sistema informatico del
SEPE.

Remitir al SEPE los certificados relativos al personal del Ayuntamiento para la solicitud
de las prestaciones correspondientes.

Mantener un grado de comunicacion adecuado con la empresa prestadora del servicio
de prevencion de riesgos laborales, velando por el cumplimiento del plan de prevencion.
Realizar tareas de control en materia de vacaciones, permisos, licencias, absentismo,
control horario, etc, a través del portal del empleado y emitir el informe expositivo cuando
sea necesario.

Realizar las tareas administrativas derivadas de la tramitacién de solicitudes de
permisos, vacaciones, etc: recepcionar solicitudes de permisos, comunicando la
autorizacion de las mismas y comprobando los justificantes adjuntos.

Llevar el control de cursos de formacion especificos para el personal empleado del
Ayuntamiento y emitir el informe expositivo cuando sea necesario.

Realizar las tareas de caracter administrativo derivadas de la contratacion de personal
laboral con caracter temporal: aperturando el expediente, elaborando una propuesta de
gasto y costes de la contratacion, preparando la propuesta de acuerdo, etc.

Ejercer la secretaria de las mesas de negociacion entre la Corporacion y los
representantes sindicales: convocar las mismas, recopilar informacion y levantar acta.
Participar en el comité de seguridad y salud, informando de las actuaciones en materia
de prevencion de riesgos laborales.

Responsabilizarse de los contratos en el ambito de su competencia que le asigne el
superior jerarquico y realizar el seguimiento de los mismos.

Atender, presencial y telefénicamente a los empleados municipales en materia de
recursos humanos.

Realizar tareas de caracter administrativo relacionadas: encuadernar, fotocopiar,
escanear, enviar fax, etc.

Archivar los expedientes y documentacion de su competencia.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.
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4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

b@’ Valencia

Pag.

Condicion

Nivel

Jornada partida

Turnicidad

Nocturnidad

Festividad

Localizacién

Condicion Nivel
Dificultad técnica DT2
Responsabilidad de mando
Responsabilidad funcional RF3
Atencion al publico
Mayor dedicacién MD
Disponibilidad horaria DH3

Peligrosidad

Flexibilidad horaria

Penosidad

PN3
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 09
Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
Area/Servicio Secretaria
Unidad/Seccion Organos colegiados — Servicios juridicos
Superior Secretario/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C2/C1

Nivel CD 18

Escala Administracion General

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Bachiller/ Técnico Medio FP o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas administrativas de tramite, colaboracion, preparacion, comprobacion,
actualizacion, elaboraciéon y administracion de datos, inventario de bienes y materiales,
inspeccion de actividades, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de
informacion y despacho o de atencion al publico y otras relacionadas con las anteriores,
que por su complejidad, no sean propias de los cuerpos superiores o del de gestién, asi
como cumplir todas las funciones requeridas en la aplicacion del procedimiento
Administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

Organizar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas propias del departamento al
que pertenece de acuerdo con las normas de procedimiento juridico y administrativo, e
instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestion administrativa de los
asuntos, expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo.
Tramitar y gestionar expedientes propios del area o departamento donde realice sus
funciones competenciales. Tramitacion electronica/telematica de expedientes de
acuerdo con la normativa vigente.

Realizacién de las tareas administrativas de tramite, que implican cada uno de los actos
administrativos de realizacién necesaria para la resolucion de cualquier asunto o
expediente municipal, todo ello en funcién del departamento donde realice sus
funciones.

Tareas de colaboracion necesarias para que la tramitacion de cualquier asunto o
expediente municipal no sufra retraso o disfuncion alguna, para obtener la correcta

37

41



o

E} Verificable en https://bop.dival.es/bop

2 CSV: BOPV-2026/06998

Pag.

NUm. 110
11-6-2026
= . oy

W

b@’ Valencia
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interrelacion entre los distintos funcionarios implicados en un mismo procedimiento
municipal.

Instruccion, ejecucion y coordinacion con otros funcionarios, de las tareas que le asignen
como propias del puesto.

Emitir informes sencillos de recopilacion o comprobacién de datos o sobre la existencia
o no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

Registro, tramitacién y control de plazos de aquellas cuestiones tramitadas en el
departamento.

Atencion a los usuarios de servicio.

Tareas de apoyo de gestion administrativa a personal técnico, redactar informes de
acuerdo con las instrucciones y bajo la supervisién de sus superiores; colaborar en el
estudio de la normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del
departamento (boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc...)

Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su cargo, distribuir y
supervisar el trabajo de los auxiliares de gestion administrativa adscritos al
departamento en coordinacién con el superior.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DT5 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad

Atencion al publico AP Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 55
Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
Area/Servicio Secretaria
Unidad/Seccion Organos colegiados — Servicios juridicos
Superior Secretario/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C2/C1

Nivel CD 18

Escala Administracion General

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Bachiller/ Técnico Medio FP o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas administrativas de tramite, colaboracion, preparacion, comprobacion,
actualizacion, elaboraciéon y administracion de datos, inventario de bienes y materiales,
inspeccion de actividades, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de
informacion y despacho o de atencion al publico y otras relacionadas con las anteriores,
que por su complejidad, no sean propias de los cuerpos superiores o del de gestién, asi
como cumplir todas las funciones requeridas en la aplicacion del procedimiento
Administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

Organizar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas propias del departamento al
que pertenece de acuerdo con las normas de procedimiento juridico y administrativo, e
instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestion administrativa de los
asuntos, expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo.
Tramitar y gestionar expedientes propios del area o departamento donde realice sus
funciones competenciales. Tramitacion electronica/telematica de expedientes de
acuerdo con la normativa vigente.

Realizacién de las tareas administrativas de tramite, que implican cada uno de los actos
administrativos de realizacién necesaria para la resolucion de cualquier asunto o
expediente municipal, todo ello en funcién del departamento donde realice sus
funciones.

Tareas de colaboracion necesarias para que la tramitacion de cualquier asunto o
expediente municipal no sufra retraso o disfuncion alguna, para obtener la correcta
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Ajuntament de
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interrelacion entre los distintos funcionarios implicados en un mismo procedimiento
municipal.

Instruccion, ejecucion y coordinacion con otros funcionarios, de las tareas que le asignen
como propias del puesto.

Emitir informes sencillos de recopilacion o comprobacién de datos o sobre la existencia
o no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

Registro, tramitacién y control de plazos de aquellas cuestiones tramitadas en el
departamento.

Atencion a los usuarios de servicio.

Tareas de apoyo de gestion administrativa a personal técnico, redactar informes de
acuerdo con las instrucciones y bajo la supervisién de sus superiores; colaborar en el
estudio de la normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del
departamento (boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc...)

Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su cargo, distribuir y
supervisar el trabajo de los auxiliares de gestion administrativa adscritos al
departamento en coordinacién con el superior.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DT5 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad

Atencion al publico AP Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Num. Puesto

74

Denominacion

AGENTE DE EMPLEO Y DESARROLLO LOCAL COORDINACION

Area/Servicio

Secretaria

Unidad/Seccién

Unidad de desarrollo local

Superior - Num. subordinados 1

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo A1

Nivel CD 24

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Planificacion, gestion y tramitacion de forma autdbnoma estrategias de desarrollo econémico
local y dinamizacion empresarial del municipio liderando proyectos de captacion de fondos,
con capacidad de decision técnica de la unidad. Gestion y coordinacion de expedientes,
elaboracion de informes e implementacion de acciones necesarias para la consecucion de
objetivos en materia de subvenciones para el desarrollo del municipio.

3.- FUNCIONES

e Busqueda, difusion y coordinacion en la puesta en marcha de proyectos empresariales

de promocién econdmica local e iniciativas innovadoras para la generacion de ocupacion
en el ambito local, identificando nuevas actividades econdmicas y posibles
emprendedores/as para llevarlas a cabo.

Coordinar la redaccion y supervision técnica de memorias, informes de gestiéon con
propuesta de resolucion en los expedientes a su cargo y en los que se tramitan en la
unidad.

Busqueda y tramitacion de subvenciones para la propia entidad

Asesoramiento y apoyo de emprendedores/as para la creaciéon y consolidacion de un
tejido empresarial mejor en la zona.

Gestion de fondos europeos y programas autonémicos de desarrollo local.

Dar cuenta al municipio de las subvenciones que se conceden por las restantes
Administraciones Publicas, previo control diario de los Boletines y Diarios Oficiales y
correspondencia que pueda referirse a éstas.

Realizar las tareas derivadas de la busqueda, solicitud, tramitacién y justificacion de
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Ajuntament de

Naquera

subvencion al objeto de su competencia de fondos europeos de tramites con mayor
complejidad.

Participacion en la elaboracion y planificacion presupuestaria juntamente con el concejal
de area de las actuaciones a llevar a cabo. Controlar el gasto de la partida
presupuestaria concedida.

Realizar las tareas de caracter técnico referentes a la tramitacion de expedientes de
contratacion en materia de servicios y suministros que se le asignen. El impulso de los
contratos que afecten al ambito de su competencia, asi como asumir la figura del
responsable de contrato de los mismos. Redaccién y tramitacion de convenios que
afecten al ambito de su competencia, ademas del seguimiento y control de los que se
tramiten en su unidad.

Redaccion de actas, memorias, pliegos, convenios, proyectos de ordenanzas y
reglamentos y otros documentos de naturaleza analoga y de caracter
juridicoadministrativo y econdmico mas complejas, en las materias propias de la unidad.
Supervisar y controlar la instruccién, impulso de tramite y el cumplimiento de plazos de
los expedientes y procesos asignados a la unidad.

Dirigir y proponer la racionalizacién de estructuras y sistemas de trabajo y la
formalizacion y simplificacion de expedientes, procesos e impresos.

Asesoramiento general sobre materias asignadas a la unidad.

Asistencia a reuniones y sesiones de 6rganos cuando sea solicitada su presencia.
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DT3 Jornada partida

Responsabilidad de mando RM3 Turnicidad

Responsabilidad funcional RF3 Nocturnidad

Atencion al publico Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 75
Denominacion AGENTE DE EMPLEO Y DESARROLLO LOCAL
Area/Servicio Secretaria
Unidad/Seccién Unidad de desarrollo local
Superior ADL Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo A2

Nivel CD 22

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Impulsar el desarrollo econdmico local en las areas de emprendedores, comercio y servicios
en el marco de la actuacion conjunta con el resto de Servicios Publicos de Empleo y
Comercio.

3.- FUNCIONES

e Prospeccion de recursos ociosos o infrautilizados, de proyectos empresariales de
promocién econémica local e iniciativas innovadoras para la generacion de empleo en
el ambito local, identificando nuevas actividades econdémicas y posibles emprendedores.

e Acompafamiento técnico en la iniciacion de proyectos empresariales para su
consolidacion en empresas generadoras de nuevos empleos, asesorando e informando
sobre la viabilidad técnica, econémica y financiera y, en general, sobre los planes de
lanzamientos de las empresas.

e Informacién y asesoramiento a la ciudadania sobre ayudas y subvenciones

e Colaboracion en el desarrollo de politicas activas de empleo de acuerdo con las
directrices del Servicio Valenciano de Empleo y Formacion.

e Prestar informacion a los comerciantes en materia de ayudas y subvenciones.

o Realizar las tareas derivadas de la busqueda, solicitud, tramitacion y justificacion de
subvenciones objeto de su competencia

o Realizar los estudios correspondientes a la solicitud de las subvenciones objeto de su
competencia: analisis econémico, plazos, disponibilidad, empleabilidad, etc.

e Emitir los informes necesarios para la solicitud, tramitacion y justificacion de
subvenciones objeto de su competencia.
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Gestionar la bolsa de empleo municipal. Atender las demandas de empleo provenientes
de las empresas privadas del municipio. Gestion de las ofertas de empleo derivadas de
las empresas.

Realizar las tareas de caracter técnico referentes a la tramitacion de expedientes de
contratacion en materia de servicios y suministros que se le asignen. El impulso de los
contratos que afecten al ambito de su competencia, asi como asumir la figura del
responsable de contrato de los mismos

Realizar tareas de intermediacion entre ciudadanos desempleados y empresas,
recogiendo la instancia de empleo, enviando CV, etc, realizando tareas de orientacién e
insercion laboral

Tramitar la solicitud de propuestas de gastos en materias de su competencia.
Participar en reuniones con empresarios/comerciantes para el desarrollo de actividades
en materias de su competencia.

Gestion de actividades junto con empresarios/comerciantes del municipio.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicién Nivel Condicién Nivel

Dificultad técnica DT4 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF4 Nocturnidad

Atencién al publico Festividad

Mayor dedicacion Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 78
Denominacion TECNICO/A ADMINISTRACION GENERAL
Area/Servicio Secretaria
Unidad/Seccion g:tig:]dorc]jizlurbanismo, patrimonio, catastro y responsabilidad
Superior Secretario/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo A2

Nivel CD 22

Escala Administracién General

Naturaleza Funcionarial

Titulacion Titulo de Grado o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

administrativas.

Tareas de asesoramiento juridico, apoyo técnico, emision de informes y propuestas de
resolucién/acuerdo para las que le habilita su titulacion en todas las materias juridico-

3.- FUNCIONES

Asesoramiento y gestion de aquellos aspectos juridicos que se realicen en su
departamento y que puedan ser de su competencia.

Emision de informe con propuesta de resolucion en los expedientes a su cargo y en los
que se tramitan en la unidad.

Tramitacion, impulso y control de plazos e instruccion de los expedientes y procesos
administrativos a su cargo, formulacion de diligencias, actas, providencias,
comparecencias y oficios de mero tramite, requerimientos, citaciones, notificaciones y
comunicaciones; extensién de las oportunas diligencias, y redacciéon de resoluciones,
acuerdos y actos administrativos de analoga naturaleza.

Redaccion de actas, memorias, pliegos, convenios, proyectos de ordenanzas y
reglamentos y otros documentos de naturaleza analoga y de caracter juridico-
administrativo y econdémico, en las materias propias del servicio.

Seguimiento de los contratos que estén a su cargo.

Control y seguimiento de expedientes de su competencia.

Propuestas de gasto y validacion de facturas y albaranes, en materias que le sean
propias.
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Ajuntament de
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Tratar con atencion y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencién a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los drganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por
su conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cédigo Penal.

Mantener actualizada su formacién y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DT3 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF3 Nocturnidad

Atencion al publico Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO NUm. Puesto | 52
Denominacion ADMINISTRATIVO/A
Area/Servicio Secretaria

Unidad/Seccion Unidad de urbanismo, patrimonio, catastro y responsabilidad

patrimonial
Superior Secretario/a Num. subordinados -
Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 18

Escala Administracién General

Naturaleza Funcionarial

Titulacion Titulo de Bachiller/ Técnico Medio FP o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas administrativas de tramite, colaboracion, preparacion, comprobacion,
actualizacion, elaboracion y administracion de datos, inventario de bienes y materiales,
inspeccion de actividades, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de
informacion y despacho o de atenciéon al publico y otras relacionadas con las anteriores,
que por su complejidad, no sean propias de los cuerpos superiores o del de gestion, asi
como cumplir todas las funciones requeridas en la aplicacion del procedimiento
Administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

e Organizar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas propias del departamento al
que pertenece de acuerdo con las normas de procedimiento juridico y administrativo, e
instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestion administrativa de los
asuntos, expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo.

e Tramitar y gestionar expedientes propios del area o departamento donde realice sus
funciones competenciales. Tramitacion electronica/telematica de expedientes de
acuerdo con la normativa vigente.

¢ Realizacién de las tareas administrativas de tramite, que implican cada uno de los actos
administrativos de realizacion necesaria para la resolucion de cualquier asunto o
expediente municipal, todo ello en funcién del departamento donde realice sus
funciones.

e Tareas de colaboracion necesarias para que la tramitacién de cualquier asunto o
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b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera

expediente municipal no sufra retraso o disfunciéon alguna, para obtener la correcta
interrelacion entre los distintos funcionarios implicados en un mismo procedimiento
municipal.

Instruccion, ejecucion y coordinacion con otros funcionarios, de las tareas que le asignen
como propias del puesto.

Emitir informes sencillos de recopilacion o comprobacién de datos o sobre la existencia
o no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

Registro, tramitacién y control de plazos de aquellas cuestiones tramitadas en el
departamento.

Atencion a los usuarios de servicio.

Tareas de apoyo de gestion administrativa a personal técnico, redactar informes de
acuerdo con las instrucciones y bajo la supervision de sus superiores; colaborar en el
estudio de la normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del
departamento (boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc...)

Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su cargo, distribuir y
supervisar el trabajo de los auxiliares de gestiéon administrativa adscritos al
departamento en coordinacién con el superior.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DT5 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad

Atencion al publico AP Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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Pag.

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO NUm. Puesto | 53
Denominacién AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
Area/Servicio Secretaria

Unidad/Seccién

Unidad de urbanismo, patrimonio, catastro y responsabilidad

patrimonial
Superior Secretario/a Num. subordinados -
Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo C2/C1
Nivel CD 18
Escala -
Naturaleza Laboral
Titulacion Titulo de Bachiller/ Técnico Medio FP o equivalente
Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Administrativo electronico.

Realizar tareas administrativas de tramite, colaboracion, preparacion, comprobacion,
actualizacion, elaboracion y administracion de datos, inventario de bienes y materiales,
inspeccion de actividades, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de
informacion y despacho o de atenciéon al publico y otras relacionadas con las anteriores,
que por su complejidad, no sean propias de los cuerpos superiores o del de gestion, asi
como cumplir todas las funciones requeridas en la aplicacion del procedimiento

3.- FUNCIONES

acuerdo con la normativa vigente.

funciones.

e Organizar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas propias del departamento al
que pertenece de acuerdo con las normas de procedimiento juridico y administrativo, e
instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestion administrativa de los
asuntos, expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo.

e Tramitar y gestionar expedientes propios del drea o departamento donde realice sus
funciones competenciales. Tramitacion electronica/telematica de expedientes de

e Realizacion de las tareas administrativas de tramite, que implican cada uno de los actos
administrativos de realizacion necesaria para la resolucion de cualquier asunto o
expediente municipal, todo ello en funcién del departamento donde realice sus

e Tareas de colaboracidon necesarias para que la tramitacién de cualquier asunto o
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Ajuntament de

Naquera

expediente municipal no sufra retraso o disfunciéon alguna, para obtener la correcta
interrelacion entre los distintos funcionarios implicados en un mismo procedimiento
municipal.

Instruccion, ejecucion y coordinacion con otros funcionarios, de las tareas que le asignen
como propias del puesto.

Emitir informes sencillos de recopilacion o comprobacién de datos o sobre la existencia
o no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

Registro, tramitacién y control de plazos de aquellas cuestiones tramitadas en el
departamento.

Atencion a los usuarios de servicio.

Tareas de apoyo de gestion administrativa a personal técnico, redactar informes de
acuerdo con las instrucciones y bajo la supervision de sus superiores; colaborar en el
estudio de la normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del
departamento (boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc...)

Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su cargo, distribuir y
supervisar el trabajo de los auxiliares de gestiéon administrativa adscritos al
departamento en coordinacién con el superior.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DT5 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad

Atencion al publico AP Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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b@’ Valencia

||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO NUm. Puesto | 10
Denominacién AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
Area/Servicio Secretaria

Unidad/Seccion Registro de entrada OAC-Padrén

Superior Secretario/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C2/C1

Nivel CD 18

Escala Administracion General

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Bachiller/ Técnico Medio FP o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas administrativas de tramite, colaboracion, preparacion, comprobacion,
actualizacion, elaboraciéon y administracion de datos, inventario de bienes y materiales,
inspeccion de actividades, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de
informacion y despacho o de atencion al publico y otras relacionadas con las anteriores,
que por su complejidad, no sean propias de los cuerpos superiores o del de gestién, asi
como cumplir todas las funciones requeridas en la aplicacion del procedimiento
Administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

Organizar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas propias del departamento al
que pertenece de acuerdo con las normas de procedimiento juridico y administrativo, e
instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestion administrativa de los
asuntos, expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo.
Tramitar y gestionar expedientes propios del area o departamento donde realice sus
funciones competenciales. Tramitacion electronica/telematica de expedientes de
acuerdo con la normativa vigente.

Realizacién de las tareas administrativas de tramite, que implican cada uno de los actos
administrativos de realizacién necesaria para la resolucion de cualquier asunto o
expediente municipal, todo ello en funcién del departamento donde realice sus
funciones.

Tareas de colaboracion necesarias para que la tramitacion de cualquier asunto o
expediente municipal no sufra retraso o disfuncion alguna, para obtener la correcta
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b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera

interrelacion entre los distintos funcionarios implicados en un mismo procedimiento
municipal.

Instruccion, ejecucion y coordinacion con otros funcionarios, de las tareas que le asignen
como propias del puesto.

Emitir informes sencillos de recopilacion o comprobacién de datos o sobre la existencia
o no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

Registro, tramitacién y control de plazos de aquellas cuestiones tramitadas en el
departamento.

Atencion a los usuarios de servicio.

Tareas de apoyo de gestion administrativa a personal técnico, redactar informes de
acuerdo con las instrucciones y bajo la supervisién de sus superiores; colaborar en el
estudio de la normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del
departamento (boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc...)

Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su cargo, distribuir y
supervisar el trabajo de los auxiliares de gestion administrativa adscritos al
departamento en coordinacién con el superior.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DT5 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad

Atencion al publico AP Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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b@’ Valencia

||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO NUm. Puesto | 54
Denominacién AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
Area/Servicio Secretaria

Unidad/Seccion Registro de entrada OAC-Padrén

Superior Secretario/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C2/C1

Nivel CD 18

Escala Administracion General

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Bachiller/ Técnico Medio FP o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas administrativas de tramite, colaboracion, preparacion, comprobacion,
actualizacion, elaboraciéon y administracion de datos, inventario de bienes y materiales,
inspeccion de actividades, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de
informacion y despacho o de atencion al publico y otras relacionadas con las anteriores,
que por su complejidad, no sean propias de los cuerpos superiores o del de gestién, asi
como cumplir todas las funciones requeridas en la aplicacion del procedimiento
Administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

Organizar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas propias del departamento al
que pertenece de acuerdo con las normas de procedimiento juridico y administrativo, e
instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestion administrativa de los
asuntos, expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo.
Tramitar y gestionar expedientes propios del area o departamento donde realice sus
funciones competenciales. Tramitacion electronica/telematica de expedientes de
acuerdo con la normativa vigente.

Realizacién de las tareas administrativas de tramite, que implican cada uno de los actos
administrativos de realizacién necesaria para la resolucion de cualquier asunto o
expediente municipal, todo ello en funcién del departamento donde realice sus
funciones.

Tareas de colaboracion necesarias para que la tramitacion de cualquier asunto o
expediente municipal no sufra retraso o disfuncion alguna, para obtener la correcta
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b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera

interrelacion entre los distintos funcionarios implicados en un mismo procedimiento
municipal.

Instruccion, ejecucion y coordinacion con otros funcionarios, de las tareas que le asignen
como propias del puesto.

Emitir informes sencillos de recopilacion o comprobacién de datos o sobre la existencia
o no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

Registro, tramitacién y control de plazos de aquellas cuestiones tramitadas en el
departamento.

Atencion a los usuarios de servicio.

Tareas de apoyo de gestion administrativa a personal técnico, redactar informes de
acuerdo con las instrucciones y bajo la supervisién de sus superiores; colaborar en el
estudio de la normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del
departamento (boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc...)

Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su cargo, distribuir y
supervisar el trabajo de los auxiliares de gestion administrativa adscritos al
departamento en coordinacién con el superior.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DT5 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad

Atencion al publico AP Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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Ajuntament de
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 33
Denominacion ORDENANZA COLEGIO
Area/Servicio Secretaria
Unidad/Seccién Conserjeria
Superior Secretario/ NUm. subordinados | -
Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala Administracion General

Naturaleza Funcionarial

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas de conserjeria y mantenimiento basico en el centro educativo municipal.

3.- FUNCIONES

e Realizar la apertura y cierre del centro educativo municipal: puertas, ventanas, etc.
e Encendery apagar las luces y calefaccion del centro educativo.

al superior jerarquico cualquier incidencia.

Realizar tareas de vigilancia de los nifios a la entrada y salida del centro educativo.
e Fomentar el reciclaje, depositando la basura en los contenedores correctos.

de su competencia.

curacion basica: poner tiritas, agua oxigenada, etc.

numero aproximado de asistencias al comedor.

reparar tubos, colocar manguitos, cambiar sifones de grifos, etc.

o Revisar el estado de las instalaciones del centro de educacion municipal, comunicando
Atender la entrada y salida de personas del centro educativo (familiares, proveedores,
etc), realizando la atencién primaria y acompanandolos a su destino, si fuera necesario.
Prestar atencién e informacion telefénica a los ciudadanos y usuarios en las materias

e Prestar servicios de primer auxilio a los alumnos del centro, haciendo funciones de

e Elaborar el listado de asistencia de nifios al centro educativo, informando al cocinero del

e Realizar tareas de mantenimiento basicas en las instalaciones educativas: cambiar

luces, desatascar WC vy lavabos, colocar pizarras, arreglar persianas, reparar
cerraduras, cambiar embellecedores, enchufes e interruptores, reponer azulejos,
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b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera

Realizar las tareas de limpieza de los jardines de los centros educativos asignados,
retirando la basura de los mismos.

Revisar y comprobar el adecuado funcionamiento de las calderas, limpiando y
engrasando las mismas si fuese necesario.

Suministrar las calderas con pellets.

Suministrar sal al descalcificador.

Limpiar el cuarto de maquinas.

Realizar el montaje/desmontaje de andamios, escenarios y casetas para eventos,
festejos y celebraciones.

Transportar las herramientas, mobiliario y materiales necesarios para ejecutar los
trabajos.

Realizar tareas de caracter administrativo relacionadas: encuadernar, fotocopiar,
escanear, enviar fax, etc.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicién Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT7 Jornada partida JP4
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF7 Nocturnidad
Atencién al publico Festividad
Mayor dedicacion Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad PL2
Flexibilidad horaria FH1 Penosidad
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 70
Denominacion ORDENANZA NOTIFICADOR
Area/Servicio Secretaria
Unidad/Seccién Conserjeria
Superior Secretario/ NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala Administracion General

Naturaleza Funcionarial

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar labores propias de subalterno en materia de notificaciones y comunicaciones tanto
en formato papel como por medios electrénicos.

3.- FUNCIONES

Realizar la distribucion interna de notificaciones y documentacion.

e Atender la centralita municipal, prestando atencion e informacién telefénica al
ciudadano.
Atender la correspondencia municipal.

e Llevar a correos las notificaciones a practicar por el Ayuntamiento, previo pesaje de las
cartas.
Realizar tareas de preparacion de correspondencia para su posterior envio.

e Encargarse de la notificacién administrativa de todas los acuerdos y resoluciones que
le sean encomendadas.
Clasificar y repartir correspondencia dentro y fuera del Centro.

e  Prestar atencion primaria al ciudadano, informando y derivandolo al departamento
correspondiente.
Repartir carteleria municipal entre los comercios del término local.

e  Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para
la cual haya sido previamente instruido.
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4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

b@’ Valencia

Pag.

Condicion

Nivel

Jornada partida

Turnicidad

Nocturnidad

Condicion Nivel
Dificultad técnica DT8
Responsabilidad de mando
Responsabilidad funcional RF8
Atencion al publico AP

Festividad

Mayor dedicacién

Localizacién

Disponibilidad horaria

Peligrosidad

Flexibilidad horaria

Penosidad

PN2
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||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 22
Denominacion ORDENANZA
Area/Servicio Secretaria
Unidad/Seccién Conserjeria
Superior Secretario/ NUm. subordinados | -
Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala Administracion General

Naturaleza Funcionarial

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas de conserjeria y mantenimiento basico en el centro donde esté adscrito.

3.- FUNCIONES

Realizar la apertura y cierre del centro donde esté adscrito: puertas, ventanas, etc.
Encender y apagar las luces y calefaccion del centro donde esté adscrito.

Revisar el estado de las instalaciones del centro donde esté adscrito, comunicando al
superior jerarquico cualquier incidencia.

Fomentar el reciclaje, depositando la basura en los contenedores correctos.

Prestar atencion e informacion telefonica a los ciudadanos y usuarios en las materias
de su competencia.

Realizar tareas de mantenimiento basicas del centro donde esté adscrito: cambiar luces,
desatascar WC y lavabos, arreglar persianas, reparar cerraduras, cambiar
embellecedores, enchufes e interruptores, reponer azulejos, reparar tubos, colocar
manguitos, cambiar sifones de grifos, etc.

Revisar y comprobar el adecuado funcionamiento de las calderas, limpiando y
engrasando las mismas si fuese necesario.

Realizar el montaje/desmontaje de andamios, escenarios y casetas para eventos,
festejos y celebraciones.

Transportar las herramientas, mobiliario y materiales necesarios para ejecutar los
trabajos.

Realizar tareas de caracter administrativo relacionadas: encuadernar, fotocopiar,
escanear, enviar fax, etc.
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e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
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Condicién Nivel Condicién Nivel

Dificultad técnica DT8 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF8 Nocturnidad

Atencion al publico AP Festividad

Mayor dedicacion Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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AREA: INTERVENCION
FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 31
Denominacion INTERVENTOR/A
Area/Servicio Servicios econémicos
Unidad/Seccion Intervencion
Superior - NUm. subordinados | 2
Concurso sujeto a la Dedicacion Completa
Forma de provision | normativa de funcionarios
habilitados

Grupo/Subgrupo A1

Nivel CD 30

Escala Habilitado Nacional

Naturaleza Funcionarial

Titulacion Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Las funciones publicas necesarias en todas las corporaciones locales, cuya responsabilidad
administrativa esta reservada a funcionarios con habilitacién nacional. La funcién de control
y fiscalizacion interna de la gestion econdmica-financiera y presupuestaria y funcion de
contabilidad.

3.- FUNCIONES

e Ostenta la jefatura del area de Intervencién, asi como, funcioneres gerenciales de
organizacion, la direccion y el control de la entidad.

e Direccién y coordinacion del personal adscrito a sur area.

Todas aquellas funciones establecidas en el Articulo 4 del Real Decreto 128/2018 por el
que se regula el régimen juridico de los funcionarios de Administracion Local con
habilitacion de caracter nacional, el Real Decreto 424/2017, de 28 de abril, por el que se
regula el régimen juridico del control interno en las entidades del Sector Publico Local,
asi como cualquier otra normativa que le sea aplicable.

e La emision de informes en materia econdmico-financiera o presupuestaria en aquellos
casos que se haya solicitado conforme la normativa de aplicacion, asi como emision de
aquellos informes que sean preceptivos.

¢ Remisién de la informacién econdmico-financiera al Ministerio de Hacienda y Funcion

61



) Verificable en https://bop.dival.es/bop

A0

CSV: BOPV-2026/06998

Pag.

NUm. 110
11-6-2026
= . oy

W

b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera

Publica, al tribunal de Cuentas y a los érganos de control externo, asi como a otros
organismos de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente.

Asistir a los 6rganos colegiados que establezca la normativa aplicable.

Estudio de datos econdmicos.

Elaboracion de resumenes contables.

Control y seguimiento de expedientes de su competencia.

Impulsar y supervisar las tareas relacionadas con la Transparencia y Buen Gobierno
asignadas al departamento al que esté adscrito.

Coordinacion con el/la Secretario/a, Vicesecretario/a y Tesorero/a del Ayuntamiento.
Propuestas de gasto y validacion de facturas y albaranes, en materias que le sean
propias.

Validacioén y supervision de las licencias, permisos e incidencias en la jornada dentro del
programa del control del horario del personal asignado a su unidad.

Informes de rendimiento y productividad del personal directamente adscrito al servicio.
Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los restantes
empleados publicos. Garantizar la atencion a la ciudadania en la lengua que lo solicite
siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y ordenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los drganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por
su conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cédigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia, propia de su categoria y
para la cual haya sido previamente instruido, que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, siempre que sea compatible con
el ejercicio de las competencias atribuidas expresamente por las leyes vigentes a este
puesto.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DTO Jornada partida

Responsabilidad de mando RM1 Turnicidad

Responsabilidad funcional RF1 Nocturnidad

Atencion al publico Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria FH1 Penosidad
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 60
Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
Area/Servicio Servicios econémicos
Unidad/Seccién Intervencion
Superior Interventor/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C2/C1

Nivel CD 18

Escala Administracion General

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Bachiller/ Técnico Medio FP o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas administrativas de tramite, colaboracion, preparacion, comprobacion,
actualizacion, elaboraciéon y administracion de datos, inventario de bienes y materiales,
inspeccion de actividades, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de
informacion y despacho o de atencion al publico y otras relacionadas con las anteriores,
que por su complejidad, no sean propias de los cuerpos superiores o del de gestién, asi
como cumplir todas las funciones requeridas en la aplicacion del procedimiento
Administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

Organizar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas propias del departamento al
que pertenece de acuerdo con las normas de procedimiento juridico y administrativo, e
instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestion administrativa de los
asuntos, expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo.
Tramitar y gestionar expedientes propios del area o departamento donde realice sus
funciones competenciales. Tramitacion electronica/telematica de expedientes de
acuerdo con la normativa vigente.

Realizacién de las tareas administrativas de tramite, que implican cada uno de los actos
administrativos de realizacién necesaria para la resolucion de cualquier asunto o
expediente municipal, todo ello en funcién del departamento donde realice sus
funciones.

Tareas de colaboracion necesarias para que la tramitacion de cualquier asunto o
expediente municipal no sufra retraso o disfuncion alguna, para obtener la correcta
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interrelacion entre los distintos funcionarios implicados en un mismo procedimiento
municipal.

Instruccion, ejecucion y coordinacion con otros funcionarios, de las tareas que le asignen
como propias del puesto.

Emitir informes sencillos de recopilacion o comprobacién de datos o sobre la existencia
o no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

Registro, tramitacién y control de plazos de aquellas cuestiones tramitadas en el
departamento.

Atencion a los usuarios de servicio.

Tareas de apoyo de gestion administrativa a personal técnico, redactar informes de
acuerdo con las instrucciones y bajo la supervisién de sus superiores; colaborar en el
estudio de la normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del
departamento (boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc...)

Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su cargo, distribuir y
supervisar el trabajo de los auxiliares de gestion administrativa adscritos al
departamento en coordinacién con el superior.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DT5 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad

Atencion al publico AP Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 61
Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
Area/Servicio Servicios econémicos
Unidad/Seccién Intervencion
Superior Interventor/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C2/C1

Nivel CD 18

Escala Administracion General

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Bachiller/ Técnico Medio FP o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas administrativas de tramite, colaboracion, preparacion, comprobacion,
actualizacion, elaboraciéon y administracion de datos, inventario de bienes y materiales,
inspeccion de actividades, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de
informacion y despacho o de atencion al publico y otras relacionadas con las anteriores,
que por su complejidad, no sean propias de los cuerpos superiores o del de gestién, asi
como cumplir todas las funciones requeridas en la aplicacion del procedimiento
Administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

Organizar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas propias del departamento al
que pertenece de acuerdo con las normas de procedimiento juridico y administrativo, e
instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestion administrativa de los
asuntos, expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo.
Tramitar y gestionar expedientes propios del area o departamento donde realice sus
funciones competenciales. Tramitacion electronica/telematica de expedientes de
acuerdo con la normativa vigente.

Realizacién de las tareas administrativas de tramite, que implican cada uno de los actos
administrativos de realizacién necesaria para la resolucion de cualquier asunto o
expediente municipal, todo ello en funcién del departamento donde realice sus
funciones.

Tareas de colaboracion necesarias para que la tramitacion de cualquier asunto o
expediente municipal no sufra retraso o disfuncion alguna, para obtener la correcta
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interrelacion entre los distintos funcionarios implicados en un mismo procedimiento
municipal.

Instruccion, ejecucion y coordinacion con otros funcionarios, de las tareas que le asignen
como propias del puesto.

Emitir informes sencillos de recopilacion o comprobacién de datos o sobre la existencia
o no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

Registro, tramitacién y control de plazos de aquellas cuestiones tramitadas en el
departamento.

Atencion a los usuarios de servicio.

Tareas de apoyo de gestion administrativa a personal técnico, redactar informes de
acuerdo con las instrucciones y bajo la supervisién de sus superiores; colaborar en el
estudio de la normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del
departamento (boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc...)

Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su cargo, distribuir y
supervisar el trabajo de los auxiliares de gestion administrativa adscritos al
departamento en coordinacién con el superior.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DT5 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad

Atencion al publico AP Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad

66

70



E' Verificable en https://bop.dival.es/bop

DE

CSV: BOPV-2026/06998

T b@’ Valencia s

||’ Ajuntament de
Am Naquera

AREA: TESORERIA
FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 30
Denominacion TESORERO/A
Area/Servicio Servicios econémicos
Unidad/Seccion Tesoreria
Superior - Num. subordinados | 7
Concurso sujeto a la Dedicacion Completa
Forma de provision | normativa de funcionarios
habilitados

Grupo/Subgrupo A1

Nivel CD 30

Escala Habilitado Nacional

Naturaleza Funcionarial

Titulacion Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Las funciones publicas necesarias en todas las corporaciones locales, cuya responsabilidad
administrativa esta reservada a funcionarios con habilitacion nacional. Funcion de
Tesoreria, incluyendo la titularidad y direccion de la misma y el manejo y custodia de fondos,
valores y efectos de la Entidad Local, y la Funcién de Gestion y Recaudacion.

3.- FUNCIONES

e Todas aquellas funciones de tesoreria establecidas en el articulo 5 del Real Decreto
128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios
de Administracion Local con habilitacién de caracter nacional, asi como cualquier otra
normativa que le sea aplicable.

e La emision de informes en materia econdmico-financiera, tributaria o de tesoreria, en
aquellos casos que se haya solicitado conforme la normativa de aplicacion, asi como
emision de aquellos informes que sean preceptivos, incluyendo estudios econémico-
financieros para la imposicion de tasas o precios publicos, y certificados sobre
cumplimiento de obligaciones con la hacienda municipal.

e Colaboracién con la Intervencion en la obtenciéon de datos para la remision de la
informacion econdémico-financiera al Ministerio de Hacienda y Funcién Publica, al
tribunal de Cuentas y a los 6rganos de control externo, asi como a otros organismos de
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conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente, en las materias que le sean
propias.

Asistir a los 6rganos colegiados cuando sea requerido/a.
Control y seguimiento de expedientes de su competencia.
Direccion y coordinacion del personal adscrito a su departamento.

Impulsar y supervisar las tareas relacionadas con la Transparencia y Buen Gobierno
asignadas al departamento al que esté adscrito.

Propuestas de gasto y validacion de facturas y albaranes, en materias que le sean
propias.

Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia, propia de su categoria y
para la cual haya sido previamente instruido, que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, siempre que sea compatible con
el ejercicio de las competencias atribuidas expresamente por las leyes vigentes a este
puesto.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DTO Jornada partida

Responsabilidad de mando RM2 Turnicidad

Responsabilidad funcional RF2 Nocturnidad

Atencion al publico Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria FHA1 Penosidad
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 38
Denominacion ADMINISTRATIVO/A
Area/Servicio Servicios econémicos
Unidad/Seccién Gestion Tributaria
Superior Tesorero/a NUm. subordinados | -
Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 18

Escala Administracion General

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Bachiller/ Técnico Medio FP o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas administrativas de tramite, colaboracion, preparacion, comprobacion,
actualizacion, elaboraciéon y administracion de datos, inventario de bienes y materiales,
inspeccion de actividades, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de
informacion y despacho o de atencion al publico y otras relacionadas con las anteriores,
que por su complejidad, no sean propias de los cuerpos superiores o del de gestién, asi
como cumplir todas las funciones requeridas en la aplicacion del procedimiento
Administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

Organizar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas propias del departamento al
que pertenece de acuerdo con las normas de procedimiento juridico y administrativo, e
instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestion administrativa de los
asuntos, expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo.
Tramitar y gestionar expedientes propios del area o departamento donde realice sus
funciones competenciales. Tramitacion electronica/telematica de expedientes de
acuerdo con la normativa vigente.

Realizacién de las tareas administrativas de tramite, que implican cada uno de los actos
administrativos de realizacién necesaria para la resolucion de cualquier asunto o
expediente municipal, todo ello en funcién del departamento donde realice sus
funciones.

Tareas de colaboracion necesarias para que la tramitacion de cualquier asunto o
expediente municipal no sufra retraso o disfuncion alguna, para obtener la correcta
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interrelacion entre los distintos funcionarios implicados en un mismo procedimiento
municipal.

Instruccion, ejecucion y coordinacion con otros funcionarios, de las tareas que le asignen
como propias del puesto.

Emitir informes sencillos de recopilacion o comprobacién de datos o sobre la existencia
o no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

Registro, tramitacién y control de plazos de aquellas cuestiones tramitadas en el
departamento.

Atencion a los usuarios de servicio.

Tareas de apoyo de gestion administrativa a personal técnico, redactar informes de
acuerdo con las instrucciones y bajo la supervisién de sus superiores; colaborar en el
estudio de la normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del
departamento (boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc...)

Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su cargo, distribuir y
supervisar el trabajo de los auxiliares de gestion administrativa adscritos al
departamento en coordinacién con el superior.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DT5 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad

Atencion al publico Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 04
Denominacion ADMINISTRATIVO/A JEFE NEGOCIADO
Area/Servicio Servicios econémicos
Unidad/Seccién Tesoreria
Superior Tesorero/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Forma de provision Concurso
Grupo/Subgrupo C1/A2

Nivel CD 22

Escala Administracion General

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Administrativo electrénico.

Ademas de realizar tareas administrativas de tramite, colaboracion,
comprobacion, actualizacion, elaboracion y administracion de datos, inventario de bienes y
materiales, inspeccion de actividades, tareas ofimaticas, manuales o de célculo numérico,
de informacién y despacho o de atencion al publico y otras relacionadas con las anteriores,
que por su complejidad, no sean propias de los cuerpos superiores o del de gestion, asi
como cumplir todas las funciones requeridas en la aplicaciéon del procedimiento

Coordinacion del area a la que pertenecen, supervision de los tramites de su unidad, firma
de documentos internos y transmision de las instrucciones directas del técnico superior.

preparacion,

3.- FUNCIONES

acuerdo con la normativa vigente.

e Organizar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas propias del departamento al
que pertenece de acuerdo con las normas de procedimiento juridico y administrativo,
e instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestion administrativa de
los asuntos, expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo.
e Tramitar y gestionar expedientes propios del area o departamento donde realice sus
funciones competenciales. Tramitacion electronica/telematica de expedientes de

e Realizacion de las tareas administrativas de tramite, que implican cada uno de los
actos administrativos de realizacion necesaria para la resolucion de cualquier asunto
o expediente municipal, todo ello en funciéon del departamento donde realice sus
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b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera

funciones.

Tareas de colaboracion necesarias para que la tramitacién de cualquier asunto o
expediente municipal no sufra retraso o disfuncion alguna, para obtener la correcta
interrelacion entre los distintos funcionarios implicados en un mismo procedimiento
municipal.

Instruccion, ejecuciéon y coordinaciéon con otros funcionarios, de las tareas que le
asignen como propias del puesto.

Emitir informes sencillos de recopilacién o comprobacion de datos o sobre la existencia
0 no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

Registro, tramitacion y control de plazos de aquellas cuestiones tramitadas en el
departamento.

Atencion a los usuarios de servicio.

Tareas de apoyo de gestion administrativa a personal técnico, redactar informes de
acuerdo con las instrucciones y bajo la supervision de sus superiores; colaborar en el
estudio de la normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del
departamento (boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc...)

Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su cargo, distribuir
y supervisar el trabajo de los auxiliares de gestiébn administrativa adscritos al
departamento en coordinacion con el superior.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para
la cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DT2 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF3 Nocturnidad

Atencién al publico Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 51
Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
Area/Servicio Servicios econémicos
Unidad/Seccién Tesoreria
Superior Tesorero/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C2/C1

Nivel CD 18

Escala Administracion General

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Bachiller/ Técnico Medio FP o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas administrativas de tramite, colaboracion, preparacion, comprobacion,
actualizacion, elaboraciéon y administracion de datos, inventario de bienes y materiales,
inspeccion de actividades, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de
informacion y despacho o de atencion al publico y otras relacionadas con las anteriores,
que por su complejidad, no sean propias de los cuerpos superiores o del de gestién, asi
como cumplir todas las funciones requeridas en la aplicacion del procedimiento
Administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

Organizar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas propias del departamento al
que pertenece de acuerdo con las normas de procedimiento juridico y administrativo, e
instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestion administrativa de los
asuntos, expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo.
Tramitar y gestionar expedientes propios del area o departamento donde realice sus
funciones competenciales. Tramitacion electronica/telematica de expedientes de
acuerdo con la normativa vigente.

Realizacién de las tareas administrativas de tramite, que implican cada uno de los actos
administrativos de realizacién necesaria para la resolucion de cualquier asunto o
expediente municipal, todo ello en funcién del departamento donde realice sus
funciones.

Tareas de colaboracion necesarias para que la tramitacion de cualquier asunto o
expediente municipal no sufra retraso o disfuncion alguna, para obtener la correcta
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b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera

interrelacion entre los distintos funcionarios implicados en un mismo procedimiento
municipal.

Instruccion, ejecucion y coordinacion con otros funcionarios, de las tareas que le asignen
como propias del puesto.

Emitir informes sencillos de recopilacion o comprobacién de datos o sobre la existencia
o no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

Registro, tramitacién y control de plazos de aquellas cuestiones tramitadas en el
departamento.

Atencion a los usuarios de servicio.

Tareas de apoyo de gestion administrativa a personal técnico, redactar informes de
acuerdo con las instrucciones y bajo la supervisién de sus superiores; colaborar en el
estudio de la normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del
departamento (boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc...)

Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su cargo, distribuir y
supervisar el trabajo de los auxiliares de gestion administrativa adscritos al
departamento en coordinacién con el superior.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DT5 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad

Atencion al publico AP Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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b@’ Valencia

||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 08
Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
Area/Servicio Servicios econémicos
Unidad/Seccién Tesoreria
Superior Tesorero/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C2/C1

Nivel CD 18

Escala Administracion General

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Bachiller/ Técnico Medio FP o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas administrativas de tramite, colaboracion, preparacion, comprobacion,
actualizacion, elaboraciéon y administracion de datos, inventario de bienes y materiales,
inspeccion de actividades, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de
informacion y despacho o de atencion al publico y otras relacionadas con las anteriores,
que por su complejidad, no sean propias de los cuerpos superiores o del de gestién, asi
como cumplir todas las funciones requeridas en la aplicacion del procedimiento
Administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

Organizar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas propias del departamento al
que pertenece de acuerdo con las normas de procedimiento juridico y administrativo, e
instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestion administrativa de los
asuntos, expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo.
Tramitar y gestionar expedientes propios del area o departamento donde realice sus
funciones competenciales. Tramitacion electronica/telematica de expedientes de
acuerdo con la normativa vigente.

Realizacién de las tareas administrativas de tramite, que implican cada uno de los actos
administrativos de realizacién necesaria para la resolucion de cualquier asunto o
expediente municipal, todo ello en funcién del departamento donde realice sus
funciones.

Tareas de colaboracion necesarias para que la tramitacion de cualquier asunto o
expediente municipal no sufra retraso o disfuncion alguna, para obtener la correcta
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b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera

interrelacion entre los distintos funcionarios implicados en un mismo procedimiento
municipal.

Instruccion, ejecucion y coordinacion con otros funcionarios, de las tareas que le asignen
como propias del puesto.

Emitir informes sencillos de recopilacion o comprobacién de datos o sobre la existencia
o no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

Registro, tramitacién y control de plazos de aquellas cuestiones tramitadas en el
departamento.

Atencion a los usuarios de servicio.

Tareas de apoyo de gestion administrativa a personal técnico, redactar informes de
acuerdo con las instrucciones y bajo la supervisién de sus superiores; colaborar en el
estudio de la normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del
departamento (boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc...)

Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su cargo, distribuir y
supervisar el trabajo de los auxiliares de gestion administrativa adscritos al
departamento en coordinacién con el superior.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DT5 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad

Atencion al publico AP Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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b@’ Valencia

||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 06
Denominacion ADMINISTRATIVO/A
Area/Servicio Servicios econémicos
Unidad/Seccién Recaudacion
Superior Tesorero/a NUm. subordinados | -
Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 18

Escala Administracion General

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Bachiller/ Técnico Medio FP o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas administrativas de tramite, colaboracion, preparacion, comprobacion,
actualizacion, elaboraciéon y administracion de datos, inventario de bienes y materiales,
inspeccion de actividades, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de
informacion y despacho o de atencion al publico y otras relacionadas con las anteriores,
que por su complejidad, no sean propias de los cuerpos superiores o del de gestién, asi
como cumplir todas las funciones requeridas en la aplicacion del procedimiento
Administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

Organizar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas propias del departamento al
que pertenece de acuerdo con las normas de procedimiento juridico y administrativo, e
instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestion administrativa de los
asuntos, expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo.
Tramitar y gestionar expedientes propios del area o departamento donde realice sus
funciones competenciales. Tramitacion electronica/telematica de expedientes de
acuerdo con la normativa vigente.

Realizacién de las tareas administrativas de tramite, que implican cada uno de los actos
administrativos de realizacién necesaria para la resolucion de cualquier asunto o
expediente municipal, todo ello en funcién del departamento donde realice sus
funciones.

Tareas de colaboracion necesarias para que la tramitacion de cualquier asunto o
expediente municipal no sufra retraso o disfuncion alguna, para obtener la correcta
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b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera

interrelacion entre los distintos funcionarios implicados en un mismo procedimiento
municipal.

Instruccion, ejecucion y coordinacion con otros funcionarios, de las tareas que le asignen
como propias del puesto.

Emitir informes sencillos de recopilacion o comprobacién de datos o sobre la existencia
o no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

Registro, tramitacién y control de plazos de aquellas cuestiones tramitadas en el
departamento.

Atencion a los usuarios de servicio.

Tareas de apoyo de gestion administrativa a personal técnico, redactar informes de
acuerdo con las instrucciones y bajo la supervisién de sus superiores; colaborar en el
estudio de la normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del
departamento (boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc...)

Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su cargo, distribuir y
supervisar el trabajo de los auxiliares de gestion administrativa adscritos al
departamento en coordinacién con el superior.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DT5 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad

Atencion al publico Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 59
Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
Area/Servicio Servicios econémicos
Unidad/Seccién Recaudacion
Superior Tesorero/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C2/C1

Nivel CD 18

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacioén Titulo de Bachiller/ Técnico Medio FP o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas administrativas de tramite, colaboracion, preparacion, comprobacion,
actualizacion, elaboraciéon y administracion de datos, inventario de bienes y materiales,
inspeccion de actividades, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de
informacion y despacho o de atencion al publico y otras relacionadas con las anteriores,
que por su complejidad, no sean propias de los cuerpos superiores o del de gestién, asi
como cumplir todas las funciones requeridas en la aplicacion del procedimiento
Administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

e Organizar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas propias del departamento al
que pertenece de acuerdo con las normas de procedimiento juridico y administrativo, e
instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestion administrativa de los
asuntos, expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo.

e Tramitar y gestionar expedientes propios del area o departamento donde realice sus
funciones competenciales. Tramitacion electronica/telematica de expedientes de
acuerdo con la normativa vigente.

e Realizacion de las tareas administrativas de tramite, que implican cada uno de los actos
administrativos de realizacién necesaria para la resolucion de cualquier asunto o
expediente municipal, todo ello en funcién del departamento donde realice sus
funciones.

e Tareas de colaboracidon necesarias para que la tramitacion de cualquier asunto o
expediente municipal no sufra retraso o disfuncion alguna, para obtener la correcta
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b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera

interrelacion entre los distintos funcionarios implicados en un mismo procedimiento
municipal.

Instruccion, ejecucion y coordinacion con otros funcionarios, de las tareas que le asignen
como propias del puesto.

Emitir informes sencillos de recopilacion o comprobacién de datos o sobre la existencia
o no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

Registro, tramitacién y control de plazos de aquellas cuestiones tramitadas en el
departamento.

Atencion a los usuarios de servicio.

Tareas de apoyo de gestion administrativa a personal técnico, redactar informes de
acuerdo con las instrucciones y bajo la supervisién de sus superiores; colaborar en el
estudio de la normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del
departamento (boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc...)

Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su cargo, distribuir y
supervisar el trabajo de los auxiliares de gestion administrativa adscritos al
departamento en coordinacién con el superior.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel

Dificultad técnica DT5 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad

Atencion al publico AP Festividad

Mayor dedicacién Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria Penosidad
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OFICINA TECNICA: SERVICIOS Y OBRAS

b@’ Valencia

Pag.

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 49
Denominacion ARQUITECTO/A TECNICO/A
Areal/Servicio Oficina técnica
Unidad/Seccién Oficina técnica
Superior - Num. subordinados 3
Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo A2/A1
Nivel CD 26
Escala Administracion Especial
Naturaleza Funcionarial
Titulacion Titulo de Grado o equivalente
Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Coordinacién del area de ordenacién del territorio.

Elaboracién, gestion y tramitacion de proyectos arquitectdnicos, memorias valoradas,
planes y figuras urbanisticas, asi como la direccion de las obras municipales que le sean
asignadas. Planificacion, gestion y ejecucion urbanistica.

3.- FUNCIONES

Asesorar y asistir técnicamente en materia de urbanismo, asi como informar y realizar
estudios y memorias, de acuerdo con la normativa legal correspondiente, y siempre con
el objetivo de que la gestion urbanistica municipal responda a los intereses ciudadanos.
Asistencia a reuniones en organismos y administraciones publicas en materias de su
competencia, cuando sea requerida su presencia.

Redaccion de estudios técnicos, memorias valoradas, tasaciones y valoraciones de
inmuebles y proyectos municipales de obras, edificios, urbanizacion, control calidad,
reparcelacion.

Programar, dirigir, inspeccionar, supervisar y controlar el desarrollo y ejecucion de las
diferentes obras llevadas por la entidad dentro de su ambito competencial, levantando
las actas oportunas y formulando los informes correspondientes.

Direccion de obras municipales dentro de su ambito competencial y control de la correcta
ejecucion de las mismas.

Emisién de informes y documentos de caracter técnico para la resolucion de expedientes
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b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera

de obras: Licencias urbanisticas.

Colaborar en la elaboracion y mantenimiento del Inventario de los bienes municipales.
Seguimiento, impulso, informe y supervision de la redacciéon de PGOU, asi como otros
planes parciales, programas, proyectos de reparcelacion y demas instrumentos
urbanisticos.

Realizacién de visitas e inspecciones para la emision de informes y elaboracion de
documentos relacionados con las tareas propias del puesto.

Colaboracion en la elaboracion de reglamentos y ordenanzas relacionadas con materias
propias de la unidad en aquellos aspectos que sean de su competencia.

Obtener los costes analiticos de los servicios técnicos y de los precios unitarios y su
desglose de obras y servicios de caracter técnico.

Atencion e informacion al ciudadano en temas de su competencia.

Asesoramiento a la Corporacion en materia de su competencia.

Redaccion de los pliegos técnicos, memorias, bases y convocatorias de subvenciones
en relacion con las materias de su competencia.

Seguimiento y control de los contratos municipales que estén asignados.

Asistir a las mesas de contratacion, revisando y clasificando las ofertas presentadas por
parte de las empresas licitantes de obras y servicios municipales.

Responsabilizarse de aquellos contratos en que asi lo determine el 6rgano de
contratacion, velando por la correcta prestacion del servicio o suministro, conformando
y validando las facturas derivadas de los mismos.

Emitir informes técnicos en los procedimientos judiciales en los que el Ayuntamiento es
parte, colaborando con los 6rganos judiciales.

Ejercer de miembro del Organo de Supervisién de proyectos del Ayuntamiento.

Ejercer de miembro del Organo Ambiental municipal.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT1 Jornada partida
Responsabilidad de mando RM2 Turnicidad
Responsabilidad funcional RF2 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacion Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad PL2
Flexibilidad horaria Penosidad
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b@’ Valencia

Pag.

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 03
Denominacion ARQUITECTO/A TECNICO/A
Area/Servicio Oficina técnica
Unidad/Seccién Oficina técnica
Superior Arquitecto/a Técnico NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo A2

Nivel CD 24

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

ciudadanos.

Asesorar y asistir técnicamente en las materias que le sean encomendadas, asi como
informar y realizar estudios y memorias, de acuerdo con la normativa legal correspondiente,
y siempre con el objetivo de que la gestidon urbanistica municipal responda a los intereses

3.- FUNCIONES

Asistencia a reuniones en organismos y administraciones publicas en materias de su
competencia, cuando sea requerida su presencia.

Prestar asesoramiento técnico a la Corporaciéon en materia de su competencia.

Prestar supervision técnica a los miembros de la brigada, en el ambito de su
competencia.

Redaccion de estudios técnicos, memorias valoradas, tasaciones y valoraciones de
inmuebles y proyectos municipales de obras, edificios, urbanizacion, control calidad,
reparcelacion.

Programar, dirigir, inspeccionar, supervisar y controlar el desarrollo y ejecucion de las
diferentes obras llevadas por la entidad dentro de su ambito competencial, levantando
las actas oportunas y formulando los informes correspondientes.

Direccion de obras municipales dentro de su ambito competencial y control de la correcta
ejecucion de las mismas.

Colaborar en la elaboracion y mantenimiento del Inventario de los bienes municipales.
Emision de informes y documentos de caracter técnico para la resolucion de expedientes
de obras: Declaraciones responsables urbanisticas, primera y segunda ocupacion,
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instalaciones fotovoltaicas.

Realizar las tareas de caracter técnico derivadas de los expedientes en materia de
disciplina urbanistica, emitiendo informes técnicos sobre las situaciones urbanisticas
vigentes en relacion a: proteccion de la legalidad urbanistica, 6rdenes de ejecucion y
declaracion de ruina, asi como la propuesta de resolucién derivada.

Mantener un adecuado grado de comunicacién con la Agencia Valenciana de Proteccion
del Territorio en aras a dar cumplimiento al convenio suscrito entre el Ayuntamiento y la
AVPT.

Control, revision, legalizacion y comprobacion de los espacios y edificios municipales.
Informes de caracter técnico para el otorgamiento de vados.

Realizacién de visitas e inspecciones para la emisién de informes y elaboraciéon de
documentos relacionados con las tareas propias del puesto.

Colaboracion en la elaboracion de reglamentos y ordenanzas relacionadas con materias
propias de la unidad en aquellos aspectos que sean de su competencia.

Obtener los costes analiticos y los precios unitarios y su desglose de las obras.
Seguimiento y control de los contratos municipales que estén asignados.

Mantener un grado de comunicacion adecuado con el puesto de encargado brigada
municipal para la ejecucion de las obras municipales que son de su competencia.
Realizar y emitir certificaciones de obra, tanto parciales como finales.

Firmar actas de replanteo y recepcion de obras municipales.

Colaboracion en la redaccion de los pliegos técnicos, memorias, bases y convocatorias
de subvenciones en relacioén con las materias de su competencia.

Propuestas de gasto y validacion de facturas y albaranes, en materias que le sean
propias.

Atender presencial, telefénica y telematicamente al publico, resolviendo las consultas
técnicas de su ambito de actuacion.

Asistir a las mesas de contratacion, revisando y clasificando las ofertas presentadas por
parte de las empresas licitantes de obras y servicios municipales.

Emitir informes técnicos en los procedimientos judiciales en los que el Ayuntamiento es
parte, colaborando con los 6rganos judiciales.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicién Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT2 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF3 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria Peligrosidad PL2
Flexibilidad horaria Penosidad
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 26
Denominacion INGENIERO/A TECNICO/A INDUSTRIAL
Area/Servicio Oficina técnica
Unidad/Seccién Oficina técnica
Superior - NUm. subordinados | 17
Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo A2/A1
Nivel CD 26
Escala Administracion Especial
Naturaleza Funcionarial
Titulacioén Titulo de Grado o equivalente
Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Coordinacion del area de infraestructuras y servicios municipales.

Realizar tareas de caracter técnico relacionadas con licencias de actividades y las
instalaciones e infraestructuras municipales.

3.- FUNCIONES

Emitir informes técnicos en expedientes de licencias de actividad y licencias urbanisticas
de infraestructuras e instalaciones: realizacion de eventos, espectaculos y actividades
recreativas, conexiones de alcantarillado, redes de distribucién de gas, electricidad,
obras de urbanizacion, etc.

Redactar proyectos y memorias técnicas para la ejecucion de las obras de instalaciones
e infraestructuras dentro de su capacitacion: mantenimiento, reforma y rehabilitacion.
Dirigir, coordinar y supervisar las obras de instalaciones e infraestructuras municipales
(tanto en su vertiendo de gestion directa o mediante empresa externa): analizar
necesidades, verificar la legislacion, disefar las instalaciones, redactar memorias,
gestionar residuos, realizar planos y presupuestos, etc.

Redactar y supervisar los pliegos de prescripciones técnicas en los expedientes de su
ambito funcional, emitiendo informes de valoracion en las licitaciones basadas en los
mismos.

Asistir a las mesas de contratacion, revisando y clasificando las ofertas presentadas por
parte de las empresas licitantes de obras y servicios municipales.

Responsabilizarse de aquellos contratos en que asi lo determine el 6rgano de
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contratacion, velando por la correcta prestacion del servicio o suministro, conformando
y validando las facturas derivadas de los mismos.

Coordinar las necesidades y acciones de mantenimiento del servicio de informatica y
telecomunicaciones asistido: implantar acciones derivadas del mantenimiento,
redistribucion de equipo hardware y redes, etc.

Prestar apoyo técnico al personal de brigada en materia de instalaciones e
infraestructura, controlando la ejecucion de los trabajos.

Llevar a cabo las tareas de control de la base de datos espacial, configurando la
estructura de la misma, e incorporando, en Uultima instancia, aquellos datos
correspondientes a su ambito de actuacion funcional.

Realizar y emitir certificaciones técnicas con respectos a las obras de infraestructuras e
instalaciones.

Colaborar en la recepcion de informacién en materia de obras de infraestructuras e
instalaciones existentes en las urbanizaciones del término municipal: recepcionar los
expediente, recopilar informacion adicional, redactar informes, etc.

Participar en la elaboracién de las ordenanzas municipales en materia de su
competencia, prestando asesoramiento técnico a la Corporacion y elaborando memorias
justificativas para la imposicion de canones de urbanizacion.

Colaborar y asistir técnicamente a la Corporacion y demas unidades funcionales del
Ayuntamiento, en materia de ejecucion y realizacion de obras de infraestructuras e
instalaciones.

Emitir informe técnico en materia de expedientes de responsabilidad patrimonial.
Atender presencial, telefonica y telematicamente al publico, resolviendo las consultas
propias de su ambito de actuacion.

Emitir informes técnicos en los procedimientos judiciales en los que el Ayuntamiento es
parte, colaborando con los 6rganos judiciales.

Ejercer de miembro del Organo de Supervisién de proyectos del Ayuntamiento.
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condiciéon Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT1 Jornada partida
Responsabilidad de mando RM2 Turnicidad
Responsabilidad funcional RF2 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacion Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad PL2
Flexibilidad horaria Penosidad
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 32
Denominacién TOPOGRAFO/A
Area/Servicio Oficina técnica
Unidad/Seccién Oficina técnica
Superior Arquitecto/a Técnico NUm. subordinados | -
Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo A2

Nivel CD 24

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Encargarse de la creacion y actualizacion cartografica de la realidad fisica del terreno
municipal.

3.- FUNCIONES

Realizar tareas de reconocimiento y levantamiento topografico "in situ" de los bienes
inmuebles que pasan al patrimonio municipal.

Emitir informes relacionados con los cambios producidos en la cartografia municipal,
determinando su distribucion.

Realizar estudios sobre la estructura juridica del suelo en funcién de la documentacion
registral, catastral y cartografica de la zona para determinar e identificar el bien o bienes
propiedad del Ayuntamiento o de propiedad privada.

Realizar el levantamiento topografico con respecto de la realidad fisica del terreno del
término municipal, trazando las parcelas de dominio publico y de dominio privado y sus
limites colindantes.

Cooperar con las unidades de servicio del Ayuntamiento, emitiendo informes y
proporcionando datos de la realidad cartografica del municipio, previa consulta de la
plataforma cartografica correspondiente.

Emitir informes técnicos en materia de planeamiento cartografico para el desarrollo de
planes de reparcelacién, urbanizacion, replanteos, movimientos de tierra, calculo de
superficies, etc.

Emitir informes técnicos en expedientes de patrimonio (potestades patrimoniales, uso y
ocupacion, adquisiciones y enajenaciones, arrendamientos, etc).
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Realizar actas de lineas de fachada y rasante de licencias urbanisticas de vallado.
Redactar proyectos técnicos referentes a la realidad territorial de los terrenos objeto de
reconocimiento y levantamiento topografico, haciendo referencia a la situacion de la
superficie, linderos, posiciones de arboles, sistemas de drenaje, edificios etc.
Replantear sobre el terreno proyectos de promocién municipal propia mediante técnicas,
instrumentacion y desarrollos especificos de la especialidad que constituye la titulacion,
para materializar sobre el suelo la geometria de las actuaciones proyectadas.

Prestar asesoramiento técnico a la Corporacion en materia de su competencia,
redactando memorias valorativas en su ambito de competencia funcional.

Prestar asesoramiento técnico a los miembros de la brigada que lo soliciten, en el &mbito
de su competencia.

Realizar las tareas de caracter técnico derivadas de la actualizacién del inventario
municipal de bienes y derechos.

Mantener un adecuado grado de comunicacién con el servicio de catastro en aras de
intercambiar informaciéon y actualizar los datos de las referencias catastrales del
municipio.

Atender las modificaciones de inscripciones registrales realizadas por parte de los
ciudadanos en el término municipal.

Realizar las tareas derivadas de la actualizacién de la base de datos catastral del
municipio, inscribiendo los datos relativos a las parcelas y edificios del municipio.
Realizar tareas derivadas de la modificacion de datos catastrales referentes a edificios
y parcelas de dominio publico.

Realizar y emitir informes de distancia entre dos puntos municipales, cuando el servicio
lo requiere.

Atender las instancias de reparacién de caminos y viales publicas municipales,
realizando los correspondientes informes técnicos a solicitud de la Corporacion.
Redactar proyectos técnicos relativos a obras municipales, asi como los proyectos y las
memorias técnicas derivadas de la solicitud de subvenciones en materia de reforma,
consolidacion y adecuacion de los caminos y viales publicas, conforme el plan de
caminos y viales.

Elaborar los presupuestos de la ejecucion de las obras de su competencia.
Confeccionar las memorias justificativas técnicas de las obras y proyectos municipales
que son de su competencia.

Emitir informes relativos a planes de seguridad y salud en obras objeto de su
competencia.

Mantener un grado de comunicacion adecuado con el puesto de ENCARGADO
BRIGADA MUNICIPAL para la ejecuciéon de las obras municipales que son de su
competencia.

Realizar y emitir certificaciones de obra, tanto parciales como finales.

Firmar actas de replanteo y recepcion de obras municipales.

Confeccionar la memoria de ejecucion de las obras municipales, recogiendo los planos
técnicos, descripciones de ejecucion y mediciones (AS-BUILT) en la plataforma
informatica correspondiente.

Atender las notificaciones de inscripciones registrales, a los efectos de estudiar y evitar
ocupacion de dominio publico.

Elaborar los proyectos técnicos y memorias de ejecucion para la realizacion de obras
menores que se le asignen de forma puntual: arreglo de desagues, hormigonar aceras,
etc, ejerciendo el control y supervisién de las obras.

Responsabilizarse de aquellos contratos en que asi lo determine el 6rgano de
contratacion, velando por la correcta prestacion del servicio o suministro, conformando
y validando las facturas derivadas de los mismos.

Asistir a las mesas de contratacion, revisando y clasificando las ofertas presentadas por
parte de las empresas licitantes de obras y servicios municipales.
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cual haya sido previamente instruido.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicién Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT2 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF3 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacion Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad PL2
Flexibilidad horaria Penosidad
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 62
Denominacion TECNICO/A MEDIO AMBIENTE
Area/Servicio Oficina técnica
Unidad/Seccién Oficina técnica
Superior Arquit'ecto/a T’écr)ico - Num. . -

Ingeniero/a Técnico/a subordinados
Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo A2

Nivel CD 24

Escala Administracién Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacion Titulo de Grado o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas | 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas de intervencién en materia del medio ambiente.

3.- FUNCIONES

e Emitir informes técnicos en materia de expedientes de licencias ambientales: residuos,
medio natural, piscinas publicas, quemas .etc., , en materia de su competencia.

e Redactary supervisar los pliegos de prescripciones técnicas y memorias en los
expedientes de su ambito funcional, emitiendo informes de valoracion en las
licitaciones basadas en los mismos.

e Emitir informes técnicos en expedientes de responsabilidad medioambiental, en
materia de reparacion y prevencion de dafios medioambientales.

e Ejercer como instructor de expedientes sancionadores en materia de Medio Ambiente.

e Aplicar los criterios de sostenibilidad prefijados por la normativa especifica.

e Controlar y realizar el seguimiento de los vectores ambientales en el marco del
municipio.

e Seguimiento de la auditoria ambiental territorial o local.

e Gestionar y realizar el seguimiento de los recursos naturales y de los proyectos
publicos y privados con incidencia potencial sobre los: bosques, parques, torrentes,
espacios agricolas, corredores verdes, etc.

e Potenciar politicas de movilidad sostenible.
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Potenciar programas relativos a la gestién de residuos municipales, residuos agricolas
y ganaderos, hospitalarios, de escombros y residuos industriales: reciclaje,
tratamiento, eliminacion, minimizacion, recogida selectiva de residuos, etc.

Potenciar programas de sostenibilidad en el marco del ayuntamiento: ahorro de
recursos naturales (agua y energia) en las dependencias municipales, politica de
compras segun criterios de sostenibilidad, etc.

Potenciar la implantaciéon de sistemas de gestion medioambiental en las instalaciones
industriales y de servicios del municipio.

Disefar y aplicar indicadores ambientales a escala municipal.

Potenciar y aplicar programas de educacion y comunicacién ambiental dirigidos a la
poblacién en general y a colectivos especificos.

Colaborar con la conselleria de medio ambiente en el control de plagas que afecten o
puedan afectar al municipio, asi como otras materias que puedan ser de su
competencia.

Controlar y realizar el seguimiento de los vectores ambientales en el marco del
municipio.

Realizar tareas de control y seguimiento respecto de las contrataciones publicas
referente a aquellos servicios de caracter medio ambiental como consecuencia de las
actuaciones y situaciones urbanisticas municipales.

Realizar los informes técnicos que autoricen las solicitudes de vertidos a la red de
saneamiento municipal e informar a otras administraciones de los mismos.

Colaborar en la redaccion de los pliegos de prescripciones técnicas y memorias en los
expedientes de su ambito funcional, emitiendo informes de valoracién en las
licitaciones basadas en los mismos.

Redaccion de los pliegos técnicos, memorias, bases para convocatorias de
subvenciones en relacion con las materias de su competencia.

Propuestas de gasto y validacion de facturas y albaranes, en materias que le sean
propias.

Ejercer las funciones de secretario/a del Consell Agrari Municipal.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT2 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF3 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad PL2
Flexibilidad horaria Penosidad
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO NUm. Puesto | 29
Denominacion ENCARGADO/A BRIGADA
Area/Servicio Oficina técnica

Unidad/Seccion Brigada

Superior - Num. subordinados 14

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C2/C1

Nivel CD 18

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Bachiller/ Técnico Medio FP o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Coordinacion de la brigada en su totalidad, realizar funciones de mantenimiento, instalacion
y reparacion de las instalaciones y dependencias municipales y espacios publicos.

3.- FUNCIONES

Coordinar, planificar y distribuir los trabajos de su unidad.

e Llevanza del inventario de materiales.
Mantenimiento de calles, fuentes, jardines, plazas y demas zonas comunes del
municipio.

e Arreglar desperfectos de la via publica. Trabajos de reparacién y mantenimiento en via
publica.
Trasladar mobiliario entre dependencias municipales.

e Montaje de las infraestructuras necesarias para fiestas y otros actos publicos, asi como
el resto de mobiliario urbano.
Comunicar deficiencias a su superior inmediato.

e  Sustituir y colocar el mobiliario urbano.
Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién con sus sistemas y
procesos de trabajo.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para
la cual haya sido previamente instruido.
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4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

b@’ Valencia

Pag.

Condicion Nivel
Dificultad técnica DT6
Responsabilidad de mando RM2
Responsabilidad funcional RF6
Atencion al publico
Mayor dedicacién
Disponibilidad horaria DH2
Flexibilidad horaria FH1

Condicion Nivel
Jornada partida
Turnicidad
Nocturnidad
Festividad
Localizacion L1
Peligrosidad PL2
Penosidad PN1
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO NUm. Puesto | 56
Denominacién ENCARGADO/A ELECTRICISTA
Area/Servicio Oficina técnica

Unidad/Seccion Brigada

Superior - Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C2/C1

Nivel CD 18

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Bachiller/ Técnico Medio FP o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Coordinacion de las tareas de electricidad. Asi como, realizar el mantenimiento, instalacion
y reparacion de las instalaciones de electricidad y dependencias municipales y espacios
publicos, con el objeto de que la instalacién se encuentre en perfectas condiciones de uso
y disfrute.

3.- FUNCIONES

o Realizar tareas de electricidad y auxiliares relacionadas con el mantenimiento y
conservacion de instalaciones y edificios municipales y de reparacion municipal, asi
como nuevas instalaciones, que correspondan a su categoria.

e Llevar a cabo las tareas de mantenimiento del alumbrado publico del Municipio.
Realizar las tareas de mantenimiento de las instalaciones eléctricas de los edificios
municipales.

e Realizar y coordinar esquemas e instalaciones eléctricas de nueva aplicacién para
inmuebles y alumbrado publico.

e Supervisar y realizar instalaciones eventuales de alumbrados extraordinarios o
provisionales de festejos, ferias e instalaciones en casetas o carpas.

e Ejecutar los pertinentes trabajos menores de albafiileria anexos a los propiamente
eléctricos.

e Colaborar con las empresas que lleven a cabo algun trabajo eléctrico de cierta
envergadura, que afecte al Municipio.

e Encargarse de las tramitaciones administrativas de pequefia indole con la compafiia
publica suministradora del fluido eléctrico.
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Naquera

Mantenimiento y mejora de la red de alumbrado publico, asi como de las instalaciones
eléctricas de los edificios municipales.

Instruir al personal a su cargo sobre la mejor forma de ejecucion de los trabajos de
manera que se alcancen los rendimientos habituales en tiempo de ejecucion y
materiales empleados.

Control de las revisiones periddicas de obligado cumplimiento en edificios municipales
que lleven a cabo las empresas homologadas a tal fin.

Coordinar y dirigir a los operarios y trabajadores de la empresa y ajenos a ésta, que
en cada momento se le asignen, corrigiendo la realizacién de los trabajos que se
efectdan, sin perjuicio de efectuarlos por él mismo cuando asi lo requiera la naturaleza
y el volumen de los trabajos.

Pedir presupuesto y compra bajo las directrices de su superior inmediato los materiales
necesarios para el desarrollo de su actividad.

Controla los materiales, maquinaria, herramientas y vehiculos a su cargo.
Colaboracion con los técnicos municipales en temas de su profesion.

Realizar trabajos con tension.

Realizar trabajos de altura y soterrados.

Sustituir y colocar el mobiliario urbano.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacidon con sus sistemas y
procesos de trabajo.

Mantenimiento de calles, fuentes, jardines, plazas y demas zonas comunes del
municipio.

Realizar funciones de sefialética.

Colaboraciéon y coordinacion con el resto de las brigadas municipales.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para
la cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT6 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria DH3 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria FH1 Penosidad PN2
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO NUm. Puesto | 27
Denominacién OFICIAL 12 OFICIOS VARIOS
Area/Servicio Oficina técnica

Unidad/Seccion Brigada

Superior - Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C2/C1

Nivel CD 18

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Bachiller/ Técnico Medio FP o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas de coordinacion, mantenimiento, instalacion y reparacion de las
instalaciones y dependencias municipales y espacios publicos de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el inmediato superior con el objeto de que las instalaciones se
encuentren en perfectas condiciones de uso y disfrute.

3.- FUNCIONES

e Coordinar, planificar y distribuir los trabajos de su unidad, bajo las instrucciones de su
superior jerarquico.
Llevanza del inventario de materiales.
Mantenimiento de calles, fuentes, jardines, plazas y demas zonas comunes del
municipio.

e Arreglar desperfectos de la via publica. Trabajos de reparaciéon y mantenimiento en via
publica.

e Trasladar mobiliario entre dependencias municipales.

¢ Montaje de las infraestructuras necesarias para fiestas y otros actos publicos, asi como
el resto de mobiliario urbano.

e  Comunicar deficiencias a su superior inmediato.
Sustituir y colocar el mobiliario urbano.

e Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién con sus sistemas y
procesos de trabajo.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para
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la cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicién Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT7 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF7 Nocturnidad
Atencién al publico Festividad
Mayor dedicacion Localizacion
Disponibilidad horaria DH2 Peligrosidad PL2
Flexibilidad horaria FH1 Penosidad PN1
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 63
Denominacion OFICIAL 2° DE ALBANILERIA
Area/Servicio Oficina técnica
Unidad/Seccion Brigada
Superior Encargado/a Brigada NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Instalacién, mantenimiento y obras de las instalaciones municipales.

3.- FUNCIONES

e Trabajos de obras, instalacion y mantenimiento de los edificios y lugares municipales.
Realizar trabajos de albaiileria en general: yeso, tabiques, pladur, escayola, alicatado,
pavimento, encofrado, etc

e Colaboracion en los trabajos de reparacion y mantenimiento en via publica, Reparar
aceras en mal estado, picando, nivelando, replanteando, etc.

e Sustituir y colocar el mobiliario urbano.

Cumplir las directrices recibidas del encargado de la brigada de obras.

o Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

e Colaboracion en los trabajos de mantenimiento de calles, fuentes, jardines, plazas y
demas zonas comunes del municipio.

¢ Realizar funciones de sefalética.

Colaboracion y coordinacion con el resto de las brigadas municipales.

o Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la

cual haya sido previamente instruido.
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4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

b@’ Valencia

Pag.

Condicion

Nivel

Jornada partida

Turnicidad

Nocturnidad

Festividad

Localizacién

Condicion Nivel
Dificultad técnica DT8
Responsabilidad de mando
Responsabilidad funcional RF8
Atencion al publico
Mayor dedicacién
Disponibilidad horaria DH2

Peligrosidad

PL2

Flexibilidad horaria

Penosidad

PN1
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO NUm. Puesto | 19
Denominacién OPERARIO/A DE OFICIOS VARIOS
Area/Servicio Oficina técnica

Unidad/Seccion Brigada

Superior Encargado/a Brigada Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas de basicas de mantenimiento, instalacion y reparacion de las instalaciones
y dependencias municipales y espacios publicos de acuerdo con las instrucciones de su
superior.

3.- FUNCIONES

e Preparar los materiales y la maquinaria necesaria para realizar las distintas tareas.
Carga y descarga de los materiales necesarios para el desarrollo del trabajo de la
unidad de vias publicas.

e Apoyo a los oficiales.

Limpiar las herramientas y maquinaria utilizada.

e Montar, mantener y desmontar andamios, escaleras, plataformas moviles, redes,
barandillas, etc.

e Cortar materiales, demoler, rozar y rellenar, perforar, colocar tubos para cables,
compactar tierra, excavar manualmente, perfilar,etc.

e Amasar hormigones, morteros, pastas de yeso, escayola, cemento y cal, a mano o con
magquinaria.

e Ayudar en la cimentacién y en la colocacion de elementos prefabricados,
revestimientos, cerramientos, alicatados, solados, pavimentacion, etc.

e Limpiar y recuperar ladrillos usados y realizar otras faenas simples en obras de
demolicion.

e Eliminar obstrucciones de conformidad con las instrucciones recibidas.
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Naquera

Trabajos basicos de obras, instalaciéon y mantenimiento de los edificios y lugares
municipales.

Tareas de mantenimiento y reparacion que se encuentren en la via publica.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién con sus sistemas y
procesos de trabajo.

Mantenimiento de calles, fuentes, jardines, plazas y demas zonas comunes del
municipio.

Arreglar pequefios desperfectos de la via publica.

Manejo de maquinas herramientas sencillas.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para
la cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT8 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF8 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacion
Disponibilidad horaria DH2 Peligrosidad PL2
Flexibilidad horaria Penosidad PN1
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO NUm. Puesto | 58
Denominacién OPERARIO/A DE OFICIOS VARIOS
Area/Servicio Oficina técnica

Unidad/Seccion Brigada

Superior Encargado/a Brigada NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas de basicas de mantenimiento, instalacion y reparacion de las instalaciones
y dependencias municipales y espacios publicos de acuerdo con las instrucciones de su
superior.

3.- FUNCIONES

e Preparar los materiales y la maquinaria necesaria para realizar las distintas tareas.
Carga y descarga de los materiales necesarios para el desarrollo del trabajo de la
unidad de vias publicas.

e Apoyo a los oficiales.

Limpiar las herramientas y maquinaria utilizada.

e Montar, mantener y desmontar andamios, escaleras, plataformas moviles, redes,
barandillas, etc.

e Cortar materiales, demoler, rozar y rellenar, perforar, colocar tubos para cables,
compactar tierra, excavar manualmente, perfilar,etc.

e Amasar hormigones, morteros, pastas de yeso, escayola, cemento y cal, a mano o con
magquinaria.

e Ayudar en la cimentacién y en la colocacion de elementos prefabricados,
revestimientos, cerramientos, alicatados, solados, pavimentacion, etc.

e Limpiar y recuperar ladrillos usados y realizar otras faenas simples en obras de
demolicion.

e Eliminar obstrucciones de conformidad con las instrucciones recibidas.
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Trabajos basicos de obras, instalaciéon y mantenimiento de los edificios y lugares
municipales.

Tareas de mantenimiento y reparacion que se encuentren en la via publica.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién con sus sistemas y
procesos de trabajo.

Mantenimiento de calles, fuentes, jardines, plazas y demas zonas comunes del
municipio.

Arreglar pequefios desperfectos de la via publica.

Manejo de maquinas herramientas sencillas.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para
la cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT8 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF8 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacion
Disponibilidad horaria DH2 Peligrosidad PL2
Flexibilidad horaria Penosidad PN1
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO NUm. Puesto | 23
Denominacién OPERARIO/A DE OFICIOS VARIOS
Area/Servicio Oficina técnica

Unidad/Seccion Brigada

Superior Encargado/a Brigada NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas de basicas de mantenimiento, instalacion y reparacion de las instalaciones
y dependencias municipales y espacios publicos de acuerdo con las instrucciones de su
superior.

3.- FUNCIONES

e Preparar los materiales y la maquinaria necesaria para realizar las distintas tareas.
Carga y descarga de los materiales necesarios para el desarrollo del trabajo de la
unidad de vias publicas.

e Apoyo a los oficiales.

Limpiar las herramientas y maquinaria utilizada.

e Montar, mantener y desmontar andamios, escaleras, plataformas moviles, redes,
barandillas, etc.

e Cortar materiales, demoler, rozar y rellenar, perforar, colocar tubos para cables,
compactar tierra, excavar manualmente, perfilar,etc.

e Amasar hormigones, morteros, pastas de yeso, escayola, cemento y cal, a mano o con
magquinaria.

e Ayudar en la cimentacién y en la colocacion de elementos prefabricados,
revestimientos, cerramientos, alicatados, solados, pavimentacion, etc.

e Limpiar y recuperar ladrillos usados y realizar otras faenas simples en obras de
demolicion.

e Eliminar obstrucciones de conformidad con las instrucciones recibidas.
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Trabajos basicos de obras, instalaciéon y mantenimiento de los edificios y lugares
municipales.

Tareas de mantenimiento y reparacion que se encuentren en la via publica.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién con sus sistemas y
procesos de trabajo.

Mantenimiento de calles, fuentes, jardines, plazas y demas zonas comunes del
municipio.

Arreglar pequefios desperfectos de la via publica.

Manejo de maquinas herramientas sencillas.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para
la cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT8 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF8 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacion
Disponibilidad horaria DH2 Peligrosidad PL2
Flexibilidad horaria Penosidad PN1
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO NUm. Puesto | 24
Denominacién OPERARIO/A DE OFICIOS VARIOS
Area/Servicio Oficina técnica

Unidad/Seccion Brigada

Superior Encargado/a Brigada Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas de basicas de mantenimiento, instalacion y reparacion de las instalaciones
y dependencias municipales y espacios publicos de acuerdo con las instrucciones de su
superior.

3.- FUNCIONES

e Preparar los materiales y la maquinaria necesaria para realizar las distintas tareas.
Carga y descarga de los materiales necesarios para el desarrollo del trabajo de la
unidad de vias publicas.

e Apoyo a los oficiales.

Limpiar las herramientas y maquinaria utilizada.

e Montar, mantener y desmontar andamios, escaleras, plataformas moviles, redes,
barandillas, etc.

e Cortar materiales, demoler, rozar y rellenar, perforar, colocar tubos para cables,
compactar tierra, excavar manualmente, perfilar,etc.

e Amasar hormigones, morteros, pastas de yeso, escayola, cemento y cal, a mano o con
magquinaria.

e Ayudar en la cimentacién y en la colocacion de elementos prefabricados,
revestimientos, cerramientos, alicatados, solados, pavimentacion, etc.

e Limpiar y recuperar ladrillos usados y realizar otras faenas simples en obras de
demolicion.

e Eliminar obstrucciones de conformidad con las instrucciones recibidas.
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Trabajos basicos de obras, instalaciéon y mantenimiento de los edificios y lugares
municipales.

Tareas de mantenimiento y reparacion que se encuentren en la via publica.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién con sus sistemas y
procesos de trabajo.

Mantenimiento de calles, fuentes, jardines, plazas y demas zonas comunes del
municipio.

Arreglar pequefios desperfectos de la via publica.

Manejo de maquinas herramientas sencillas.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para
la cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT8 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF8 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacion
Disponibilidad horaria DH2 Peligrosidad PL2
Flexibilidad horaria Penosidad PN1
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO NUm. Puesto | 28
Denominacién OPERARIO/A DE OFICIOS VARIOS
Area/Servicio Oficina técnica

Unidad/Seccion Brigada

Superior Encargado/a Brigada Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas de basicas de mantenimiento, instalacion y reparacion de las instalaciones
y dependencias municipales y espacios publicos de acuerdo con las instrucciones de su
superior.

3.- FUNCIONES

e Preparar los materiales y la maquinaria necesaria para realizar las distintas tareas.
Carga y descarga de los materiales necesarios para el desarrollo del trabajo de la
unidad de vias publicas.

e Apoyo a los oficiales.

Limpiar las herramientas y maquinaria utilizada.

e Montar, mantener y desmontar andamios, escaleras, plataformas moviles, redes,
barandillas, etc.

e Cortar materiales, demoler, rozar y rellenar, perforar, colocar tubos para cables,
compactar tierra, excavar manualmente, perfilar,etc.

e Amasar hormigones, morteros, pastas de yeso, escayola, cemento y cal, a mano o con
magquinaria.

e Ayudar en la cimentacién y en la colocacion de elementos prefabricados,
revestimientos, cerramientos, alicatados, solados, pavimentacion, etc.

e Limpiar y recuperar ladrillos usados y realizar otras faenas simples en obras de
demolicion.

e Eliminar obstrucciones de conformidad con las instrucciones recibidas.
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Ajuntament de
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Trabajos basicos de obras, instalaciéon y mantenimiento de los edificios y lugares
municipales.

Tareas de mantenimiento y reparacion que se encuentren en la via publica.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién con sus sistemas y
procesos de trabajo.

Mantenimiento de calles, fuentes, jardines, plazas y demas zonas comunes del
municipio.

Arreglar pequefios desperfectos de la via publica.

Manejo de maquinas herramientas sencillas.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para
la cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT8 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF8 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacion
Disponibilidad horaria DH2 Peligrosidad PL2
Flexibilidad horaria Penosidad PN1
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||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO NUm. Puesto | 57
Denominacién OPERARIO/A DE OFICIOS VARIOS
Area/Servicio Oficina técnica

Unidad/Seccion Brigada

Superior Encargado/a Brigada Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas de basicas de mantenimiento, instalacion y reparacion de las instalaciones
y dependencias municipales y espacios publicos de acuerdo con las instrucciones de su
superior.

3.- FUNCIONES

e Preparar los materiales y la maquinaria necesaria para realizar las distintas tareas.
Carga y descarga de los materiales necesarios para el desarrollo del trabajo de la
unidad de vias publicas.

e Apoyo a los oficiales.

Limpiar las herramientas y maquinaria utilizada.

e Montar, mantener y desmontar andamios, escaleras, plataformas moviles, redes,
barandillas, etc.

e Cortar materiales, demoler, rozar y rellenar, perforar, colocar tubos para cables,
compactar tierra, excavar manualmente, perfilar,etc.

e Amasar hormigones, morteros, pastas de yeso, escayola, cemento y cal, a mano o con
magquinaria.

e Ayudar en la cimentacién y en la colocacion de elementos prefabricados,
revestimientos, cerramientos, alicatados, solados, pavimentacion, etc.

e Limpiar y recuperar ladrillos usados y realizar otras faenas simples en obras de
demolicion.

e Eliminar obstrucciones de conformidad con las instrucciones recibidas.
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b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera

Trabajos basicos de obras, instalaciéon y mantenimiento de los edificios y lugares
municipales.

Tareas de mantenimiento y reparacion que se encuentren en la via publica.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién con sus sistemas y
procesos de trabajo.

Mantenimiento de calles, fuentes, jardines, plazas y demas zonas comunes del
municipio.

Arreglar pequefios desperfectos de la via publica.

Manejo de maquinas herramientas sencillas.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para
la cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT8 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF8 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacion
Disponibilidad horaria DH2 Peligrosidad PL2
Flexibilidad horaria Penosidad PN1
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NUm. Puesto | 29

Denominacion

OPERARIO/A SEPULTURERO/A

Area/Servicio

Oficina técnica

Unidad/Seccién

Brigada

Superior Encargado/a Brigada Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Prestar servicios funerarios y mantener en perfecto estado de limpieza y conservacion el
cementerio.

3.- FUNCIONES

Asistir en enterramientos, inhumacion y exhumacion de cadaveres, asi como traslado
restos, bajo las érdenes del superior jerarquico.

Abrir y cerrar las dependencias del cementerio.

Limpieza y conservacion de viales del cementerio y retirada y eliminacion de restos
ornamentales.

Funciones basicas de mantenimiento.

Limpieza y mantenimiento del recinto del cementerio -aceras, jardines, oficinas, etc.- y
control del visitante.

Mantenimiento de maquina porta féretros y aviso para su reparacion.

Comunicar deficiencias a su superior inmediato.

Se tendra diligencia en el manejo de informacién sensible.

Colaboraciéon y coordinacion con el resto de las brigadas municipales.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.
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Ajuntament de
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4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

b@’ Valencia

Pag.

Condicion Nivel
Dificultad técnica DT8
Responsabilidad de mando
Responsabilidad funcional RF8
Atencion al publico
Mayor dedicacién
Disponibilidad horaria DH2

Flexibilidad horaria

Condicion Nivel
Jornada partida
Turnicidad
Nocturnidad
Festividad F3
Localizacion L1
Peligrosidad PL2
Penosidad PN1

113
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b@’ Valencia

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto

65

Denominacion

PERSONAL LIMPIEZA

Area/Servicio

Oficina técnica

Unidad/Seccion Brigada

Superior Encargado/a Brigada Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar las tareas derivadas de la limpieza de los edificios municipales que se le asignen.

3.- FUNCIONES

Realizar tareas de limpieza varias tanto en dependencias municipales como en zonas
exteriores y patios que se le asignen: barrer y fregar suelos, limpiar azulejos, limpiar los
cristales, pasar la mopa, vaciar papeleras, retirar y trasladar bolsas de basura a los
contenedores, limpiar barandillas y puertas, etc.

Realizar la limpieza de las entradas de las dependencias municipales que se le asignen.
Desempolvar los techos y paredes, utilizando cepillos adecuados o por aspiracion.
Realizar tareas de limpieza varias del mobiliario y de objetos utiles y decorativos de las
dependencias municipales: quitar el polvo, abrillantar, limpiar cristales, ventanas, etc.
Realizar tareas de limpieza y desinfeccion de los aseos (ej: desinfeccion de lavabos).
Reponer papel higiénico, jabon en los bafos y gel desinfectante en lugares habilitados
para ello.

Realizar la limpieza y aspiracion de alfombras, moquetas y felpudos.

Limpiar, agrupar y colocar los juguetes del edificio de educacién infantil municipal.
Limpiar el mobiliario del edificio de educacion infantil municipal: camas, sillas, mesas y
tronas.

Transportar los materiales necesarios para ejecutar los trabajos.

Realizar las tareas de cierre y puesta de alarma de los edificios municipales que se le
asignen
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Ajuntament de
Naquera

e Mantener un adecuado control y almacenaje de los materiales utilizados.
e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT8 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF8 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
115
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b@’ Valencia

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto

66

Denominacion

PERSONAL LIMPIEZA

Area/Servicio

Oficina técnica

Unidad/Seccion Brigada

Superior Encargado/a Brigada Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar las tareas derivadas de la limpieza de los edificios municipales que se le asignen.

3.- FUNCIONES

Realizar tareas de limpieza varias tanto en dependencias municipales como en zonas
exteriores y patios que se le asignen: barrer y fregar suelos, limpiar azulejos, limpiar los
cristales, pasar la mopa, vaciar papeleras, retirar y trasladar bolsas de basura a los
contenedores, limpiar barandillas y puertas, etc.

Realizar la limpieza de las entradas de las dependencias municipales que se le asignen.
Desempolvar los techos y paredes, utilizando cepillos adecuados o por aspiracion.
Realizar tareas de limpieza varias del mobiliario y de objetos utiles y decorativos de las
dependencias municipales: quitar el polvo, abrillantar, limpiar cristales, ventanas, etc.
Realizar tareas de limpieza y desinfeccion de los aseos (ej: desinfeccion de lavabos).
Reponer papel higiénico, jabon en los banos y gel desinfectante en lugares habilitados
para ello.

Realizar la limpieza y aspiracion de alfombras, moquetas y felpudos.

Limpiar, agrupar y colocar los juguetes del edificio de educacién infantil municipal.
Limpiar el mobiliario del edificio de educacion infantil municipal: camas, sillas, mesas y
tronas.

Transportar los materiales necesarios para ejecutar los trabajos.

Realizar las tareas de cierre y puesta de alarma de los edificios municipales que se le
asignen
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Ajuntament de
Naquera

e Mantener un adecuado control y almacenaje de los materiales utilizados.
e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT8 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF8 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
117
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b@’ Valencia

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto

67

Denominacion

PERSONAL LIMPIEZA

Area/Servicio

Oficina técnica

Unidad/Seccion Brigada

Superior Encargado/a Brigada Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar las tareas derivadas de la limpieza de los edificios municipales que se le asignen.

3.- FUNCIONES

Realizar tareas de limpieza varias tanto en dependencias municipales como en zonas
exteriores y patios que se le asignen: barrer y fregar suelos, limpiar azulejos, limpiar los
cristales, pasar la mopa, vaciar papeleras, retirar y trasladar bolsas de basura a los
contenedores, limpiar barandillas y puertas, etc.

Realizar la limpieza de las entradas de las dependencias municipales que se le asignen.
Desempolvar los techos y paredes, utilizando cepillos adecuados o por aspiracion.
Realizar tareas de limpieza varias del mobiliario y de objetos utiles y decorativos de las
dependencias municipales: quitar el polvo, abrillantar, limpiar cristales, ventanas, etc.
Realizar tareas de limpieza y desinfeccion de los aseos (ej: desinfeccion de lavabos).
Reponer papel higiénico, jabon en los banos y gel desinfectante en lugares habilitados
para ello.

Realizar la limpieza y aspiracion de alfombras, moquetas y felpudos.

Limpiar, agrupar y colocar los juguetes del edificio de educacién infantil municipal.
Limpiar el mobiliario del edificio de educacion infantil municipal: camas, sillas, mesas y
tronas.

Transportar los materiales necesarios para ejecutar los trabajos.

Realizar las tareas de cierre y puesta de alarma de los edificios municipales que se le
asignen
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Ajuntament de
Naquera

e Mantener un adecuado control y almacenaje de los materiales utilizados.
e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT8 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF8 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
119
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||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO NUm. Puesto | 68
Denominacion PERSONAL LIMPIEZA
Area/Servicio Oficina técnica

Unidad/Seccion Brigada

Superior Encargado/a Brigada NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar las tareas derivadas de la limpieza de los edificios municipales que se le asignen.

3.- FUNCIONES

e Realizar tareas de limpieza varias tanto en dependencias municipales como en zonas
exteriores y patios que se le asignen: barrer y fregar suelos, limpiar azulejos, limpiar los
cristales, pasar la mopa, vaciar papeleras, retirar y trasladar bolsas de basura a los
contenedores, limpiar barandillas y puertas, etc.

Realizar la limpieza de las entradas de las dependencias municipales que se le asignen.

e Desempolvar los techos y paredes, utilizando cepillos adecuados o por aspiracion.
Realizar tareas de limpieza varias del mobiliario y de objetos utiles y decorativos de las
dependencias municipales: quitar el polvo, abrillantar, limpiar cristales, ventanas, etc.

e Realizar tareas de limpieza y desinfeccion de los aseos (gj: desinfeccion de lavabos).
Reponer papel higiénico, jabon en los banos y gel desinfectante en lugares habilitados
para ello.

¢ Realizar la limpieza y aspiracion de alfombras, moquetas y felpudos.

Limpiar, agrupar y colocar los juguetes del edificio de educacién infantil municipal.

e Limpiar el mobiliario del edificio de educacién infantil municipal: camas, sillas, mesas y
tronas.

e Transportar los materiales necesarios para ejecutar los trabajos.

¢ Realizar las tareas de cierre y puesta de alarma de los edificios municipales que se le
asignen
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Ajuntament de
Naquera

e Mantener un adecuado control y almacenaje de los materiales utilizados.
e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT8 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF8 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
121
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e b@’ Valencia -

||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO NUm. Puesto | 69
Denominacion PERSONAL LIMPIEZA
Area/Servicio Oficina técnica

Unidad/Seccion Brigada

Superior Encargado/a Brigada NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar las tareas derivadas de la limpieza de los edificios municipales que se le asignen.

3.- FUNCIONES

e Realizar tareas de limpieza varias tanto en dependencias municipales como en zonas
exteriores y patios que se le asignen: barrer y fregar suelos, limpiar azulejos, limpiar los
cristales, pasar la mopa, vaciar papeleras, retirar y trasladar bolsas de basura a los
contenedores, limpiar barandillas y puertas, etc.

Realizar la limpieza de las entradas de las dependencias municipales que se le asignen.

e Desempolvar los techos y paredes, utilizando cepillos adecuados o por aspiracion.
Realizar tareas de limpieza varias del mobiliario y de objetos utiles y decorativos de las
dependencias municipales: quitar el polvo, abrillantar, limpiar cristales, ventanas, etc.

e Realizar tareas de limpieza y desinfeccion de los aseos (gj: desinfeccion de lavabos).
Reponer papel higiénico, jabon en los banos y gel desinfectante en lugares habilitados
para ello.

¢ Realizar la limpieza y aspiracion de alfombras, moquetas y felpudos.

Limpiar, agrupar y colocar los juguetes del edificio de educacién infantil municipal.

e Limpiar el mobiliario del edificio de educacién infantil municipal: camas, sillas, mesas y
tronas.

e Transportar los materiales necesarios para ejecutar los trabajos.

¢ Realizar las tareas de cierre y puesta de alarma de los edificios municipales que se le
asignen
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Ajuntament de
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e Mantener un adecuado control y almacenaje de los materiales utilizados.
e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT8 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF8 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
123
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Am Naquera

SERVICIO: SEGURIDAD CIUDADANA
FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 77
Denominacion INSPECTOR/A JEFE DE LA POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana
Unidad/Seccién Policia local
Superior - NUm. subordinados | 22
Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo A2

Nivel CD 26

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacion Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Maximo responsable del Cuerpo de la Policia Local. Mando inmediato sobre todas las
Unidades y Servicios en que se organice y ejerce las funciones que reglamentariamente o
por decreto de Alcaldia se le asignen y, en todo caso, la direccion, coordinaciéon y
supervision de las operaciones que se lleven a cabo, asi como la administracién que
asegure la eficacia del Cuerpo.

3.- FUNCIONES

e Supervision, control y mando sobre las y los oficiales y Agentes de la plantilla de la
policia Local del Ayuntamiento.

e Elaboracion de protocolos, gestion e intervencion inmediata de aquellas circunstancias
no previstas en protocolos.

e Proteger a las autoridades de las corporaciones locales, y la vigilancia y custodia de sus
edificios e instalaciones.

¢ Instruir atestados por accidentes de circulaciéon dentro del casco urbano.
Efectuar diligencias de prevencion y cuantas actuaciones tiendan a evitar la comision
de actos delictivos en el marco de colaboracién establecido en las Juntas de Seguridad.

¢ Mantener el orden publico en manifestaciones y grandes eventos o aglomeraciones.
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Coordinacion y seguimiento de las 6rdenes de proteccién en materia de violencia de
género, con una comunicacion directa multidisciplinar con otras instituciones policiales,
judiciales y sociales.

Tramitacion por medios telematicos en el marco de la administracion electrénica.
Asistencia a la jefatura y escala técnica.

Aquellas otras funciones que le correspondan por razén de su cargo.

Tratar con atencion y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencién a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los érganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cédigo Penal.

Mantener actualizada su formacién y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada o delegada
y para la cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicién Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT2 Jornada partida
Responsabilidad de mando RM2 Turnicidad
Responsabilidad funcional RF2 Nocturnidad
Atencién al publico Festividad
Mayor dedicacion Localizacion L1
Disponibilidad horaria DH1 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria FHA1 Penosidad PN3

125

129



E' Verificable en https://bop.dival.es/bop

DE

CSV: BOPV-2026/06998

Pag.

T b@’ Valencia

||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 11
Denominacion OFICIAL DE POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana
Unidad/Seccién Policia
Superior Inspector/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo B

Nivel CD 22

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Bajo mando del superior jerarquico, asumir las funciones diarias en orden al control del
personal y distribucion de las patrullas que proceda, asi como el control ordinario del
servicio. Proteger el libre ejercicio de los derechos vy libertades y garantizar la seguridad
ciudadana, mediante el desempefio de las funciones atribuidas legalmente, y en todo caso
las establecidas en la legislacién aplicable a la Policia Local. Asi como el cumplimiento de
todas las funciones requeridas en la aplicacién del procedimiento administrativo electronico.

3.- FUNCIONES

Asumir la jefatura del servicio o turno ordinario de Policia Local.

e Supervision, ejecucion, impulso y velar por el cumplimiento efectivo de las 6rdenes de
servicio de la Jefatura para cada turno.
Coordinacion y transmision de novedades entre turnos para dar continuidad al servicio.

¢ Instruccién de primeras diligencias judiciales o diligencias de prevencién de mayor
complejidad que para el puesto de Agente de Policia.

¢ Dirigir por delegacion, grupos de trabajo o especialidades dentro de la division de Policia
Local.

o Dirigir controles de trafico/seguridad, asignados en orden del dia.

e Tramitacion y remision de las denuncias a la Jefatura Provincial de Trafico, asi como la
memoria trimestral y anual de las mismas.

¢ Asistencia a la jefatura y escala técnica.

e Aguellas otras funciones que le correspondan por razoén de su cargo.
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Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atenciéon a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccién procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada o
delegada y para la cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT4 Jornada partida
Responsabilidad de mando RM3 Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF4 Nocturnidad
Atencidn al publico Festividad
Mayor dedicacion Localizacion
Disponibilidad horaria DH1 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 47
Denominacion OFICIAL DE POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana
Unidad/Seccién Policia local
Superior Inspector/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo Cc1/B

Nivel CD 22

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Bajo mando del superior jerarquico, asumir las funciones diarias en orden al control del
personal y distribucion de las patrullas que proceda, asi como el control ordinario del
servicio. Proteger el libre ejercicio de los derechos vy libertades y garantizar la seguridad
ciudadana, mediante el desempefio de las funciones atribuidas legalmente, y en todo caso
las establecidas en la legislacién aplicable a la Policia Local. Asi como el cumplimiento de
todas las funciones requeridas en la aplicacién del procedimiento administrativo electronico.

3.- FUNCIONES

Asumir la jefatura del servicio o turno ordinario de Policia Local.

e Supervision, ejecucion, impulso y velar por el cumplimiento efectivo de las 6rdenes de
servicio de la Jefatura para cada turno.
Coordinacion y transmision de novedades entre turnos para dar continuidad al servicio.

¢ Instruccién de primeras diligencias judiciales o diligencias de prevencién de mayor
complejidad que para el puesto de Agente de Policia.

¢ Dirigir por delegacion, grupos de trabajo o especialidades dentro de la division de Policia
Local.

o Dirigir controles de trafico/seguridad, asignados en orden del dia.

e Tramitacion y remision de las denuncias a la Jefatura Provincial de Trafico, asi como la
memoria trimestral y anual de las mismas.

¢ Asistencia a la jefatura y escala técnica.

e Aguellas otras funciones que le correspondan por razoén de su cargo.
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Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atenciéon a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccién procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada o
delegada y para la cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT4 Jornada partida
Responsabilidad de mando RM3 Turnicidad
Responsabilidad funcional RF4 Nocturnidad
Atencidn al publico Festividad
Mayor dedicacion Localizacion L1
Disponibilidad horaria Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria FH2 Penosidad PN2
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 48
Denominacion OFICIAL DE POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana
Unidad/Seccién Policia local
Superior Inspector/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo B

Nivel CD 22

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Bajo mando del superior jerarquico, asumir las funciones diarias en orden al control del
personal y distribucion de las patrullas que proceda, asi como el control ordinario del
servicio. Proteger el libre ejercicio de los derechos vy libertades y garantizar la seguridad
ciudadana, mediante el desempefio de las funciones atribuidas legalmente, y en todo caso
las establecidas en la legislacién aplicable a la Policia Local. Asi como el cumplimiento de
todas las funciones requeridas en la aplicacién del procedimiento administrativo electronico.

3.- FUNCIONES

Asumir la jefatura del servicio o turno ordinario de Policia Local.

e Supervision, ejecucion, impulso y velar por el cumplimiento efectivo de las 6rdenes de
servicio de la Jefatura para cada turno.
Coordinacion y transmision de novedades entre turnos para dar continuidad al servicio.

¢ Instruccién de primeras diligencias judiciales o diligencias de prevencién de mayor
complejidad que para el puesto de Agente de Policia.

¢ Dirigir por delegacion, grupos de trabajo o especialidades dentro de la division de Policia
Local.

o Dirigir controles de trafico/seguridad, asignados en orden del dia.

e Tramitacion y remision de las denuncias a la Jefatura Provincial de Trafico, asi como la
memoria trimestral y anual de las mismas.

¢ Asistencia a la jefatura y escala técnica.

e Aguellas otras funciones que le correspondan por razoén de su cargo.
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Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atenciéon a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccién procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada o
delegada y para la cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT4 Jornada partida
Responsabilidad de mando RM3 Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF4 Nocturnidad
Atencidn al publico Festividad
Mayor dedicacion Localizacion
Disponibilidad horaria DH1 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 14
Denominacion AGENTE DE POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana
Unidad/Seccién Policia local
Superior Inspector/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 20

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad ciudadana,
mediante el desempefio de las funciones atribuidas legalmente y en todo caso las
establecidas en la legislacion aplicable a la Policia Local. Asi como el cumplimiento de todas
las funciones requeridas en la aplicacién del procedimiento administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

¢ Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

e Recorrer y vigilar las calles que constituyan su demarcacion, prestando pronto y eficaz
auxilio a quien lo reclamara o necesitara.

e Conocer el Municipio y comunicar cuantas variaciones o anomalias detecten en las
instalaciones municipales o en las vias publicas.

e Denunciar e informar de todas aquellas actividades y obras que, presumiblemente, no

estén legalizadas.

Velar por el cumplimiento de las normas y sefales de circulacion.

Auxiliar en accidente o situaciones catastrdficas.

Controlar y auxiliar en puntos conflictivos de trafico o de gran fluidez.

Obtener los informes que le sean requeridos por sus superiores.

Atencion al ciudadano, juzgado y departamentos del Ayuntamiento, asi como otros

organismos.
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Realizar bajo la direccién de sus superiores, los trabajos administrativos de apoyo
necesarios para la realizaciéon de su funcién.

Proteger a las autoridades de las corporaciones locales, y la vigilancia y custodia de sus
edificios e instalaciones municipales.

Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico en el casco urbano, asi como las instrucciones de
atestados y diligencias por accidentes de trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion.

Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida legalmente.
Regular el traéfico rodado, realizar controles de alcoholemia, velocidad, ITV, etc. Asi como
extender boletines de trafico y realizar denuncias por infracciones de trafico.

Controlar los horarios de cierre de los locales publicos y espectaculos publicos.

Llevar a cabo funciones de policia medioambiental, controlando el vertido de residuos.
Vigilancia del cumplimiento de la ordenanza de los mercados en lo relativo al horario de
instalacion y recogida de puestos, dimensiones de los mismos, estacionamiento de
vehiculos, etc, en coordinacion con la unidad de urbanismo.

Control de licencias de obra, actividades, permisos de ocupaciéon de via publica,
apertura de comercios, etc.

Aquéllas otras que sus superiores le encomienden y que determine la normativa legal.
Se tendra diligencia en el manejo de informacién sensible.

Servicio de atencion e informacion al publico, tanto en dependencias como a través del
teléfono de la Central de Policia y el correo electronico de la policia.

Recogida de denuncias judiciales

Gestion de objeto perdidos.

Remitir partes a los departamentos correspondientes y realizar oficios para la remision
de los informes al area encargada. Remitir partes via correo electrénico a la Alcaldia y
Concejalia delegada, asi como los que solicite Jefatura.

Registro de entrada y salida de documentos.

Transcribir informes encargados por Jefatura.

Archivo de toda la documentacion en la Central de Policia, asi como el archivo anual de
la documentacion y en su caso traslado al Archivo General del Ayuntamiento.

Impartir formacion, charlas, coloquios en colegios e institutos y otros colectivos en
relacion con la problematica social (violencia de género, Ciberacoso, seguridad vial...)
Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencidén a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.
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cual haya sido previamente instruido.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT5 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF5 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria DH1 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 12
Denominacion AGENTE DE POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana
Unidad/Seccién Policia local
Superior Inspector/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 20

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad ciudadana,
mediante el desempefio de las funciones atribuidas legalmente y en todo caso las
establecidas en la legislacion aplicable a la Policia Local. Asi como el cumplimiento de todas
las funciones requeridas en la aplicacién del procedimiento administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

¢ Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

e Recorrer y vigilar las calles que constituyan su demarcacion, prestando pronto y eficaz
auxilio a quien lo reclamara o necesitara.

e Conocer el Municipio y comunicar cuantas variaciones o anomalias detecten en las
instalaciones municipales o en las vias publicas.

e Denunciar e informar de todas aquellas actividades y obras que, presumiblemente, no

estén legalizadas.

Velar por el cumplimiento de las normas y sefales de circulacion.

Auxiliar en accidente o situaciones catastrdficas.

Controlar y auxiliar en puntos conflictivos de trafico o de gran fluidez.

Obtener los informes que le sean requeridos por sus superiores.

Atencion al ciudadano, juzgado y departamentos del Ayuntamiento, asi como otros

organismos.
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Realizar bajo la direccién de sus superiores, los trabajos administrativos de apoyo
necesarios para la realizaciéon de su funcién.

Proteger a las autoridades de las corporaciones locales, y la vigilancia y custodia de sus
edificios e instalaciones municipales.

Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico en el casco urbano, asi como las instrucciones de
atestados y diligencias por accidentes de trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion.

Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida legalmente.
Regular el traéfico rodado, realizar controles de alcoholemia, velocidad, ITV, etc. Asi como
extender boletines de trafico y realizar denuncias por infracciones de trafico.

Controlar los horarios de cierre de los locales publicos y espectaculos publicos.

Llevar a cabo funciones de policia medioambiental, controlando el vertido de residuos.
Vigilancia del cumplimiento de la ordenanza de los mercados en lo relativo al horario de
instalacion y recogida de puestos, dimensiones de los mismos, estacionamiento de
vehiculos, etc, en coordinacion con la unidad de urbanismo.

Control de licencias de obra, actividades, permisos de ocupaciéon de via publica,
apertura de comercios, etc.

Aquéllas otras que sus superiores le encomienden y que determine la normativa legal.
Se tendra diligencia en el manejo de informacién sensible.

Servicio de atencion e informacion al publico, tanto en dependencias como a través del
teléfono de la Central de Policia y el correo electronico de la policia.

Recogida de denuncias judiciales

Gestion de objeto perdidos.

Remitir partes a los departamentos correspondientes y realizar oficios para la remision
de los informes al area encargada. Remitir partes via correo electrénico a la Alcaldia y
Concejalia delegada, asi como los que solicite Jefatura.

Registro de entrada y salida de documentos.

Transcribir informes encargados por Jefatura.

Archivo de toda la documentacion en la Central de Policia, asi como el archivo anual de
la documentacion y en su caso traslado al Archivo General del Ayuntamiento.

Impartir formacion, charlas, coloquios en colegios e institutos y otros colectivos en
relacion con la problematica social (violencia de género, Ciberacoso, seguridad vial...)
Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencidén a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.
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cual haya sido previamente instruido.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT5 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF5 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria DH1 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 13
Denominacion AGENTE DE POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana
Unidad/Seccién Policia local
Superior Inspector/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 20

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad ciudadana,
mediante el desempefio de las funciones atribuidas legalmente y en todo caso las
establecidas en la legislacion aplicable a la Policia Local. Asi como el cumplimiento de todas
las funciones requeridas en la aplicacién del procedimiento administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

¢ Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

e Recorrer y vigilar las calles que constituyan su demarcacion, prestando pronto y eficaz
auxilio a quien lo reclamara o necesitara.

e Conocer el Municipio y comunicar cuantas variaciones o anomalias detecten en las
instalaciones municipales o en las vias publicas.

e Denunciar e informar de todas aquellas actividades y obras que, presumiblemente, no

estén legalizadas.

Velar por el cumplimiento de las normas y sefales de circulacion.

Auxiliar en accidente o situaciones catastrdficas.

Controlar y auxiliar en puntos conflictivos de trafico o de gran fluidez.

Obtener los informes que le sean requeridos por sus superiores.

Atencion al ciudadano, juzgado y departamentos del Ayuntamiento, asi como otros

organismos.
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Realizar bajo la direccién de sus superiores, los trabajos administrativos de apoyo
necesarios para la realizaciéon de su funcién.

Proteger a las autoridades de las corporaciones locales, y la vigilancia y custodia de sus
edificios e instalaciones municipales.

Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico en el casco urbano, asi como las instrucciones de
atestados y diligencias por accidentes de trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion.

Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida legalmente.
Regular el traéfico rodado, realizar controles de alcoholemia, velocidad, ITV, etc. Asi como
extender boletines de trafico y realizar denuncias por infracciones de trafico.

Controlar los horarios de cierre de los locales publicos y espectaculos publicos.

Llevar a cabo funciones de policia medioambiental, controlando el vertido de residuos.
Vigilancia del cumplimiento de la ordenanza de los mercados en lo relativo al horario de
instalacion y recogida de puestos, dimensiones de los mismos, estacionamiento de
vehiculos, etc, en coordinacion con la unidad de urbanismo.

Control de licencias de obra, actividades, permisos de ocupaciéon de via publica,
apertura de comercios, etc.

Aquéllas otras que sus superiores le encomienden y que determine la normativa legal.
Se tendra diligencia en el manejo de informacién sensible.

Servicio de atencion e informacion al publico, tanto en dependencias como a través del
teléfono de la Central de Policia y el correo electronico de la policia.

Recogida de denuncias judiciales

Gestion de objeto perdidos.

Remitir partes a los departamentos correspondientes y realizar oficios para la remision
de los informes al area encargada. Remitir partes via correo electrénico a la Alcaldia y
Concejalia delegada, asi como los que solicite Jefatura.

Registro de entrada y salida de documentos.

Transcribir informes encargados por Jefatura.

Archivo de toda la documentacion en la Central de Policia, asi como el archivo anual de
la documentacion y en su caso traslado al Archivo General del Ayuntamiento.

Impartir formacion, charlas, coloquios en colegios e institutos y otros colectivos en
relacion con la problematica social (violencia de género, Ciberacoso, seguridad vial...)
Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencidén a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.
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cual haya sido previamente instruido.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT5 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF5 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria DH1 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 17
Denominacion AGENTE DE POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana
Unidad/Seccién Policia local
Superior Inspector/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 20

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad ciudadana,
mediante el desempefio de las funciones atribuidas legalmente y en todo caso las
establecidas en la legislacion aplicable a la Policia Local. Asi como el cumplimiento de todas
las funciones requeridas en la aplicacién del procedimiento administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

¢ Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

e Recorrer y vigilar las calles que constituyan su demarcacion, prestando pronto y eficaz
auxilio a quien lo reclamara o necesitara.

e Conocer el Municipio y comunicar cuantas variaciones o anomalias detecten en las
instalaciones municipales o en las vias publicas.

e Denunciar e informar de todas aquellas actividades y obras que, presumiblemente, no

estén legalizadas.

Velar por el cumplimiento de las normas y sefales de circulacion.

Auxiliar en accidente o situaciones catastrdficas.

Controlar y auxiliar en puntos conflictivos de trafico o de gran fluidez.

Obtener los informes que le sean requeridos por sus superiores.

Atencion al ciudadano, juzgado y departamentos del Ayuntamiento, asi como otros

organismos.
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Realizar bajo la direccién de sus superiores, los trabajos administrativos de apoyo
necesarios para la realizaciéon de su funcién.

Proteger a las autoridades de las corporaciones locales, y la vigilancia y custodia de sus
edificios e instalaciones municipales.

Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico en el casco urbano, asi como las instrucciones de
atestados y diligencias por accidentes de trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion.

Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida legalmente.
Regular el traéfico rodado, realizar controles de alcoholemia, velocidad, ITV, etc. Asi como
extender boletines de trafico y realizar denuncias por infracciones de trafico.

Controlar los horarios de cierre de los locales publicos y espectaculos publicos.

Llevar a cabo funciones de policia medioambiental, controlando el vertido de residuos.
Vigilancia del cumplimiento de la ordenanza de los mercados en lo relativo al horario de
instalacion y recogida de puestos, dimensiones de los mismos, estacionamiento de
vehiculos, etc, en coordinacion con la unidad de urbanismo.

Control de licencias de obra, actividades, permisos de ocupaciéon de via publica,
apertura de comercios, etc.

Aquéllas otras que sus superiores le encomienden y que determine la normativa legal.
Se tendra diligencia en el manejo de informacién sensible.

Servicio de atencion e informacion al publico, tanto en dependencias como a través del
teléfono de la Central de Policia y el correo electronico de la policia.

Recogida de denuncias judiciales

Gestion de objeto perdidos.

Remitir partes a los departamentos correspondientes y realizar oficios para la remision
de los informes al area encargada. Remitir partes via correo electrénico a la Alcaldia y
Concejalia delegada, asi como los que solicite Jefatura.

Registro de entrada y salida de documentos.

Transcribir informes encargados por Jefatura.

Archivo de toda la documentacion en la Central de Policia, asi como el archivo anual de
la documentacion y en su caso traslado al Archivo General del Ayuntamiento.

Impartir formacion, charlas, coloquios en colegios e institutos y otros colectivos en
relacion con la problematica social (violencia de género, Ciberacoso, seguridad vial...)
Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencidén a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.
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cual haya sido previamente instruido.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT5 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF5 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria DH1 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
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b@’ Valencia

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Ndm. Puesto | 18

Denominacion

AGENTE DE POLICIA LOCAL 22 ACTIVIDAD

Area/Servicio

Seguridad ciudadana

Unidad/Seccién Policia local

Superior Inspector/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 20

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas
2.- FUNCIONES

e Todas aquellas funciones establecidas en la Decreto 19/2003, de 4 de marzo, del
Consell de la Generalitat, por el que se regula la Norma-Marco sobre Estructura,
Organizaciéon y Funcionamiento de los Cuerpos de Policia Local de la Comunidad
Valenciana, para la situacién de segunda actividad.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicién Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT5 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF5 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NUm. Puesto | 21

Denominacion AGENTE DE POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana

Unidad/Seccién Policia local

Superior Inspector/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 20

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad ciudadana,
mediante el desempefio de las funciones atribuidas legalmente y en todo caso las
establecidas en la legislacion aplicable a la Policia Local. Asi como el cumplimiento de todas
las funciones requeridas en la aplicacién del procedimiento administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

Recorrer y vigilar las calles que constituyan su demarcacion, prestando pronto y eficaz
auxilio a quien lo reclamara o necesitara.

Conocer el Municipio y comunicar cuantas variaciones o anomalias detecten en las
instalaciones municipales o en las vias publicas.

Denunciar e informar de todas aquellas actividades y obras que, presumiblemente, no
estén legalizadas.

Velar por el cumplimiento de las normas y sefales de circulacion.

Auxiliar en accidente o situaciones catastrdficas.

Controlar y auxiliar en puntos conflictivos de trafico o de gran fluidez.

Obtener los informes que le sean requeridos por sus superiores.

Atencion al ciudadano, juzgado y departamentos del Ayuntamiento, asi como otros
organismos.
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Realizar bajo la direccién de sus superiores, los trabajos administrativos de apoyo
necesarios para la realizaciéon de su funcién.

Proteger a las autoridades de las corporaciones locales, y la vigilancia y custodia de sus
edificios e instalaciones municipales.

Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico en el casco urbano, asi como las instrucciones de
atestados y diligencias por accidentes de trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion.

Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida legalmente.
Regular el traéfico rodado, realizar controles de alcoholemia, velocidad, ITV, etc. Asi como
extender boletines de trafico y realizar denuncias por infracciones de trafico.

Controlar los horarios de cierre de los locales publicos y espectaculos publicos.

Llevar a cabo funciones de policia medioambiental, controlando el vertido de residuos.
Vigilancia del cumplimiento de la ordenanza de los mercados en lo relativo al horario de
instalacion y recogida de puestos, dimensiones de los mismos, estacionamiento de
vehiculos, etc, en coordinacion con la unidad de urbanismo.

Control de licencias de obra, actividades, permisos de ocupaciéon de via publica,
apertura de comercios, etc.

Aquéllas otras que sus superiores le encomienden y que determine la normativa legal.
Se tendra diligencia en el manejo de informacién sensible.

Servicio de atencion e informacion al publico, tanto en dependencias como a través del
teléfono de la Central de Policia y el correo electronico de la policia.

Recogida de denuncias judiciales

Gestion de objeto perdidos.

Remitir partes a los departamentos correspondientes y realizar oficios para la remision
de los informes al area encargada. Remitir partes via correo electrénico a la Alcaldia y
Concejalia delegada, asi como los que solicite Jefatura.

Registro de entrada y salida de documentos.

Transcribir informes encargados por Jefatura.

Archivo de toda la documentacion en la Central de Policia, asi como el archivo anual de
la documentacion y en su caso traslado al Archivo General del Ayuntamiento.

Impartir formacion, charlas, coloquios en colegios e institutos y otros colectivos en
relacion con la problematica social (violencia de género, Ciberacoso, seguridad vial...)
Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencidén a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.
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cual haya sido previamente instruido.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT5 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF5 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria DH1 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
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||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 25
Denominacion AGENTE DE POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana
Unidad/Seccién Policia local
Superior Inspector/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 20

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad ciudadana,
mediante el desempefio de las funciones atribuidas legalmente y en todo caso las
establecidas en la legislacion aplicable a la Policia Local. Asi como el cumplimiento de todas
las funciones requeridas en la aplicacién del procedimiento administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

¢ Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

e Recorrer y vigilar las calles que constituyan su demarcacion, prestando pronto y eficaz
auxilio a quien lo reclamara o necesitara.

e Conocer el Municipio y comunicar cuantas variaciones o anomalias detecten en las
instalaciones municipales o en las vias publicas.

e Denunciar e informar de todas aquellas actividades y obras que, presumiblemente, no

estén legalizadas.

Velar por el cumplimiento de las normas y sefales de circulacion.

Auxiliar en accidente o situaciones catastrdficas.

Controlar y auxiliar en puntos conflictivos de trafico o de gran fluidez.

Obtener los informes que le sean requeridos por sus superiores.

Atencion al ciudadano, juzgado y departamentos del Ayuntamiento, asi como otros

organismos.
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Realizar bajo la direccién de sus superiores, los trabajos administrativos de apoyo
necesarios para la realizaciéon de su funcién.

Proteger a las autoridades de las corporaciones locales, y la vigilancia y custodia de sus
edificios e instalaciones municipales.

Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico en el casco urbano, asi como las instrucciones de
atestados y diligencias por accidentes de trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion.

Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida legalmente.
Regular el traéfico rodado, realizar controles de alcoholemia, velocidad, ITV, etc. Asi como
extender boletines de trafico y realizar denuncias por infracciones de trafico.

Controlar los horarios de cierre de los locales publicos y espectaculos publicos.

Llevar a cabo funciones de policia medioambiental, controlando el vertido de residuos.
Vigilancia del cumplimiento de la ordenanza de los mercados en lo relativo al horario de
instalacion y recogida de puestos, dimensiones de los mismos, estacionamiento de
vehiculos, etc, en coordinacion con la unidad de urbanismo.

Control de licencias de obra, actividades, permisos de ocupaciéon de via publica,
apertura de comercios, etc.

Aquéllas otras que sus superiores le encomienden y que determine la normativa legal.
Se tendra diligencia en el manejo de informacién sensible.

Servicio de atencion e informacion al publico, tanto en dependencias como a través del
teléfono de la Central de Policia y el correo electronico de la policia.

Recogida de denuncias judiciales

Gestion de objeto perdidos.

Remitir partes a los departamentos correspondientes y realizar oficios para la remision
de los informes al area encargada. Remitir partes via correo electrénico a la Alcaldia y
Concejalia delegada, asi como los que solicite Jefatura.

Registro de entrada y salida de documentos.

Transcribir informes encargados por Jefatura.

Archivo de toda la documentacion en la Central de Policia, asi como el archivo anual de
la documentacion y en su caso traslado al Archivo General del Ayuntamiento.

Impartir formacion, charlas, coloquios en colegios e institutos y otros colectivos en
relacion con la problematica social (violencia de género, Ciberacoso, seguridad vial...)
Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencidén a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.
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cual haya sido previamente instruido.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT5 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF5 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria DH1 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2

150

154



Q.
o
Q
2
(%]
@
©
=2
©
Qo
o
2
=
[%2]
s
g
L
c
()
Q
e}
[
L
2
=
()
>
e

DE

©
oy
o
©
Q
S
N
o
a
>
o
o
o
>
(%]
©]

Pag.

e b@’ Valencia

||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 34
Denominacion AGENTE DE POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana
Unidad/Seccién Policia local
Superior Inspector/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 20

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad ciudadana,
mediante el desempefio de las funciones atribuidas legalmente y en todo caso las
establecidas en la legislacion aplicable a la Policia Local. Asi como el cumplimiento de todas
las funciones requeridas en la aplicacién del procedimiento administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

¢ Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

e Recorrer y vigilar las calles que constituyan su demarcacion, prestando pronto y eficaz
auxilio a quien lo reclamara o necesitara.

e Conocer el Municipio y comunicar cuantas variaciones o anomalias detecten en las
instalaciones municipales o en las vias publicas.

e Denunciar e informar de todas aquellas actividades y obras que, presumiblemente, no

estén legalizadas.

Velar por el cumplimiento de las normas y sefales de circulacion.

Auxiliar en accidente o situaciones catastrdficas.

Controlar y auxiliar en puntos conflictivos de trafico o de gran fluidez.

Obtener los informes que le sean requeridos por sus superiores.

Atencion al ciudadano, juzgado y departamentos del Ayuntamiento, asi como otros

organismos.
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Realizar bajo la direccién de sus superiores, los trabajos administrativos de apoyo
necesarios para la realizaciéon de su funcién.

Proteger a las autoridades de las corporaciones locales, y la vigilancia y custodia de sus
edificios e instalaciones municipales.

Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico en el casco urbano, asi como las instrucciones de
atestados y diligencias por accidentes de trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion.

Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida legalmente.
Regular el traéfico rodado, realizar controles de alcoholemia, velocidad, ITV, etc. Asi como
extender boletines de trafico y realizar denuncias por infracciones de trafico.

Controlar los horarios de cierre de los locales publicos y espectaculos publicos.

Llevar a cabo funciones de policia medioambiental, controlando el vertido de residuos.
Vigilancia del cumplimiento de la ordenanza de los mercados en lo relativo al horario de
instalacion y recogida de puestos, dimensiones de los mismos, estacionamiento de
vehiculos, etc, en coordinacion con la unidad de urbanismo.

Control de licencias de obra, actividades, permisos de ocupaciéon de via publica,
apertura de comercios, etc.

Aquéllas otras que sus superiores le encomienden y que determine la normativa legal.
Se tendra diligencia en el manejo de informacién sensible.

Servicio de atencion e informacion al publico, tanto en dependencias como a través del
teléfono de la Central de Policia y el correo electronico de la policia.

Recogida de denuncias judiciales

Gestion de objeto perdidos.

Remitir partes a los departamentos correspondientes y realizar oficios para la remision
de los informes al area encargada. Remitir partes via correo electrénico a la Alcaldia y
Concejalia delegada, asi como los que solicite Jefatura.

Registro de entrada y salida de documentos.

Transcribir informes encargados por Jefatura.

Archivo de toda la documentacion en la Central de Policia, asi como el archivo anual de
la documentacion y en su caso traslado al Archivo General del Ayuntamiento.

Impartir formacion, charlas, coloquios en colegios e institutos y otros colectivos en
relacion con la problematica social (violencia de género, Ciberacoso, seguridad vial...)
Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencidén a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.
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cual haya sido previamente instruido.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT5 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF5 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria DH1 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 35
Denominacion AGENTE DE POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana
Unidad/Seccién Policia local
Superior Inspector/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 20

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad ciudadana,
mediante el desempefio de las funciones atribuidas legalmente y en todo caso las
establecidas en la legislacion aplicable a la Policia Local. Asi como el cumplimiento de todas
las funciones requeridas en la aplicacién del procedimiento administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

¢ Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

e Recorrer y vigilar las calles que constituyan su demarcacion, prestando pronto y eficaz
auxilio a quien lo reclamara o necesitara.

e Conocer el Municipio y comunicar cuantas variaciones o anomalias detecten en las
instalaciones municipales o en las vias publicas.

e Denunciar e informar de todas aquellas actividades y obras que, presumiblemente, no

estén legalizadas.

Velar por el cumplimiento de las normas y sefales de circulacion.

Auxiliar en accidente o situaciones catastrdficas.

Controlar y auxiliar en puntos conflictivos de trafico o de gran fluidez.

Obtener los informes que le sean requeridos por sus superiores.

Atencion al ciudadano, juzgado y departamentos del Ayuntamiento, asi como otros

organismos.
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Realizar bajo la direccién de sus superiores, los trabajos administrativos de apoyo
necesarios para la realizaciéon de su funcién.

Proteger a las autoridades de las corporaciones locales, y la vigilancia y custodia de sus
edificios e instalaciones municipales.

Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico en el casco urbano, asi como las instrucciones de
atestados y diligencias por accidentes de trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion.

Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida legalmente.
Regular el traéfico rodado, realizar controles de alcoholemia, velocidad, ITV, etc. Asi como
extender boletines de trafico y realizar denuncias por infracciones de trafico.

Controlar los horarios de cierre de los locales publicos y espectaculos publicos.

Llevar a cabo funciones de policia medioambiental, controlando el vertido de residuos.
Vigilancia del cumplimiento de la ordenanza de los mercados en lo relativo al horario de
instalacion y recogida de puestos, dimensiones de los mismos, estacionamiento de
vehiculos, etc, en coordinacion con la unidad de urbanismo.

Control de licencias de obra, actividades, permisos de ocupaciéon de via publica,
apertura de comercios, etc.

Aquéllas otras que sus superiores le encomienden y que determine la normativa legal.
Se tendra diligencia en el manejo de informacién sensible.

Servicio de atencion e informacion al publico, tanto en dependencias como a través del
teléfono de la Central de Policia y el correo electronico de la policia.

Recogida de denuncias judiciales

Gestion de objeto perdidos.

Remitir partes a los departamentos correspondientes y realizar oficios para la remision
de los informes al area encargada. Remitir partes via correo electrénico a la Alcaldia y
Concejalia delegada, asi como los que solicite Jefatura.

Registro de entrada y salida de documentos.

Transcribir informes encargados por Jefatura.

Archivo de toda la documentacion en la Central de Policia, asi como el archivo anual de
la documentacion y en su caso traslado al Archivo General del Ayuntamiento.

Impartir formacion, charlas, coloquios en colegios e institutos y otros colectivos en
relacion con la problematica social (violencia de género, Ciberacoso, seguridad vial...)
Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencidén a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.
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cual haya sido previamente instruido.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT5 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF5 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria DH1 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 36
Denominacion AGENTE DE POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana
Unidad/Seccién Policia local
Superior Inspector/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 20

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad ciudadana,
mediante el desempefio de las funciones atribuidas legalmente y en todo caso las
establecidas en la legislacion aplicable a la Policia Local. Asi como el cumplimiento de todas
las funciones requeridas en la aplicacién del procedimiento administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

¢ Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

e Recorrer y vigilar las calles que constituyan su demarcacion, prestando pronto y eficaz
auxilio a quien lo reclamara o necesitara.

e Conocer el Municipio y comunicar cuantas variaciones o anomalias detecten en las
instalaciones municipales o en las vias publicas.

e Denunciar e informar de todas aquellas actividades y obras que, presumiblemente, no

estén legalizadas.

Velar por el cumplimiento de las normas y sefales de circulacion.

Auxiliar en accidente o situaciones catastrdficas.

Controlar y auxiliar en puntos conflictivos de trafico o de gran fluidez.

Obtener los informes que le sean requeridos por sus superiores.

Atencion al ciudadano, juzgado y departamentos del Ayuntamiento, asi como otros

organismos.
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Realizar bajo la direccién de sus superiores, los trabajos administrativos de apoyo
necesarios para la realizaciéon de su funcién.

Proteger a las autoridades de las corporaciones locales, y la vigilancia y custodia de sus
edificios e instalaciones municipales.

Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico en el casco urbano, asi como las instrucciones de
atestados y diligencias por accidentes de trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion.

Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida legalmente.
Regular el traéfico rodado, realizar controles de alcoholemia, velocidad, ITV, etc. Asi como
extender boletines de trafico y realizar denuncias por infracciones de trafico.

Controlar los horarios de cierre de los locales publicos y espectaculos publicos.

Llevar a cabo funciones de policia medioambiental, controlando el vertido de residuos.
Vigilancia del cumplimiento de la ordenanza de los mercados en lo relativo al horario de
instalacion y recogida de puestos, dimensiones de los mismos, estacionamiento de
vehiculos, etc, en coordinacion con la unidad de urbanismo.

Control de licencias de obra, actividades, permisos de ocupaciéon de via publica,
apertura de comercios, etc.

Aquéllas otras que sus superiores le encomienden y que determine la normativa legal.
Se tendra diligencia en el manejo de informacién sensible.

Servicio de atencion e informacion al publico, tanto en dependencias como a través del
teléfono de la Central de Policia y el correo electronico de la policia.

Recogida de denuncias judiciales

Gestion de objeto perdidos.

Remitir partes a los departamentos correspondientes y realizar oficios para la remision
de los informes al area encargada. Remitir partes via correo electrénico a la Alcaldia y
Concejalia delegada, asi como los que solicite Jefatura.

Registro de entrada y salida de documentos.

Transcribir informes encargados por Jefatura.

Archivo de toda la documentacion en la Central de Policia, asi como el archivo anual de
la documentacion y en su caso traslado al Archivo General del Ayuntamiento.

Impartir formacion, charlas, coloquios en colegios e institutos y otros colectivos en
relacion con la problematica social (violencia de género, Ciberacoso, seguridad vial...)
Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencidén a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.
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cual haya sido previamente instruido.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT5 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF5 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria DH1 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 37
Denominacion AGENTE DE POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana
Unidad/Seccién Policia local
Superior Inspector/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 20

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad ciudadana,
mediante el desempefio de las funciones atribuidas legalmente y en todo caso las
establecidas en la legislacion aplicable a la Policia Local. Asi como el cumplimiento de todas
las funciones requeridas en la aplicacién del procedimiento administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

¢ Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

e Recorrer y vigilar las calles que constituyan su demarcacion, prestando pronto y eficaz
auxilio a quien lo reclamara o necesitara.

e Conocer el Municipio y comunicar cuantas variaciones o anomalias detecten en las
instalaciones municipales o en las vias publicas.

e Denunciar e informar de todas aquellas actividades y obras que, presumiblemente, no

estén legalizadas.

Velar por el cumplimiento de las normas y sefales de circulacion.

Auxiliar en accidente o situaciones catastrdficas.

Controlar y auxiliar en puntos conflictivos de trafico o de gran fluidez.

Obtener los informes que le sean requeridos por sus superiores.

Atencion al ciudadano, juzgado y departamentos del Ayuntamiento, asi como otros

organismos.
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Realizar bajo la direccién de sus superiores, los trabajos administrativos de apoyo
necesarios para la realizaciéon de su funcién.

Proteger a las autoridades de las corporaciones locales, y la vigilancia y custodia de sus
edificios e instalaciones municipales.

Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico en el casco urbano, asi como las instrucciones de
atestados y diligencias por accidentes de trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion.

Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida legalmente.
Regular el traéfico rodado, realizar controles de alcoholemia, velocidad, ITV, etc. Asi como
extender boletines de trafico y realizar denuncias por infracciones de trafico.

Controlar los horarios de cierre de los locales publicos y espectaculos publicos.

Llevar a cabo funciones de policia medioambiental, controlando el vertido de residuos.
Vigilancia del cumplimiento de la ordenanza de los mercados en lo relativo al horario de
instalacion y recogida de puestos, dimensiones de los mismos, estacionamiento de
vehiculos, etc, en coordinacion con la unidad de urbanismo.

Control de licencias de obra, actividades, permisos de ocupaciéon de via publica,
apertura de comercios, etc.

Aquéllas otras que sus superiores le encomienden y que determine la normativa legal.
Se tendra diligencia en el manejo de informacién sensible.

Servicio de atencion e informacion al publico, tanto en dependencias como a través del
teléfono de la Central de Policia y el correo electronico de la policia.

Recogida de denuncias judiciales

Gestion de objeto perdidos.

Remitir partes a los departamentos correspondientes y realizar oficios para la remision
de los informes al area encargada. Remitir partes via correo electrénico a la Alcaldia y
Concejalia delegada, asi como los que solicite Jefatura.

Registro de entrada y salida de documentos.

Transcribir informes encargados por Jefatura.

Archivo de toda la documentacion en la Central de Policia, asi como el archivo anual de
la documentacion y en su caso traslado al Archivo General del Ayuntamiento.

Impartir formacion, charlas, coloquios en colegios e institutos y otros colectivos en
relacion con la problematica social (violencia de género, Ciberacoso, seguridad vial...)
Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencidén a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.
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cual haya sido previamente instruido.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT5 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF5 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria DH1 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NUm. Puesto | 41

Denominacion AGENTE DE POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana

Unidad/Seccién Policia local

Superior Inspector/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 20

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad ciudadana,
mediante el desempefio de las funciones atribuidas legalmente y en todo caso las
establecidas en la legislacion aplicable a la Policia Local. Asi como el cumplimiento de todas
las funciones requeridas en la aplicacién del procedimiento administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

Recorrer y vigilar las calles que constituyan su demarcacion, prestando pronto y eficaz
auxilio a quien lo reclamara o necesitara.

Conocer el Municipio y comunicar cuantas variaciones o anomalias detecten en las
instalaciones municipales o en las vias publicas.

Denunciar e informar de todas aquellas actividades y obras que, presumiblemente, no
estén legalizadas.

Velar por el cumplimiento de las normas y sefales de circulacion.

Auxiliar en accidente o situaciones catastrdficas.

Controlar y auxiliar en puntos conflictivos de trafico o de gran fluidez.

Obtener los informes que le sean requeridos por sus superiores.

Atencion al ciudadano, juzgado y departamentos del Ayuntamiento, asi como otros
organismos.
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Realizar bajo la direccién de sus superiores, los trabajos administrativos de apoyo
necesarios para la realizaciéon de su funcién.

Proteger a las autoridades de las corporaciones locales, y la vigilancia y custodia de sus
edificios e instalaciones municipales.

Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico en el casco urbano, asi como las instrucciones de
atestados y diligencias por accidentes de trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion.

Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida legalmente.
Regular el traéfico rodado, realizar controles de alcoholemia, velocidad, ITV, etc. Asi como
extender boletines de trafico y realizar denuncias por infracciones de trafico.

Controlar los horarios de cierre de los locales publicos y espectaculos publicos.

Llevar a cabo funciones de policia medioambiental, controlando el vertido de residuos.
Vigilancia del cumplimiento de la ordenanza de los mercados en lo relativo al horario de
instalacion y recogida de puestos, dimensiones de los mismos, estacionamiento de
vehiculos, etc, en coordinacion con la unidad de urbanismo.

Control de licencias de obra, actividades, permisos de ocupaciéon de via publica,
apertura de comercios, etc.

Aquéllas otras que sus superiores le encomienden y que determine la normativa legal.
Se tendra diligencia en el manejo de informacién sensible.

Servicio de atencion e informacion al publico, tanto en dependencias como a través del
teléfono de la Central de Policia y el correo electronico de la policia.

Recogida de denuncias judiciales

Gestion de objeto perdidos.

Remitir partes a los departamentos correspondientes y realizar oficios para la remision
de los informes al area encargada. Remitir partes via correo electrénico a la Alcaldia y
Concejalia delegada, asi como los que solicite Jefatura.

Registro de entrada y salida de documentos.

Transcribir informes encargados por Jefatura.

Archivo de toda la documentacion en la Central de Policia, asi como el archivo anual de
la documentacion y en su caso traslado al Archivo General del Ayuntamiento.

Impartir formacion, charlas, coloquios en colegios e institutos y otros colectivos en
relacion con la problematica social (violencia de género, Ciberacoso, seguridad vial...)
Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencidén a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.
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cual haya sido previamente instruido.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT5 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF5 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria DH1 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NUm. Puesto | 42

Denominacion AGENTE DE POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana

Unidad/Seccién Policia local

Superior Inspector/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 20

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad ciudadana,
mediante el desempefio de las funciones atribuidas legalmente y en todo caso las
establecidas en la legislacion aplicable a la Policia Local. Asi como el cumplimiento de todas
las funciones requeridas en la aplicacién del procedimiento administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

Recorrer y vigilar las calles que constituyan su demarcacion, prestando pronto y eficaz
auxilio a quien lo reclamara o necesitara.

Conocer el Municipio y comunicar cuantas variaciones o anomalias detecten en las
instalaciones municipales o en las vias publicas.

Denunciar e informar de todas aquellas actividades y obras que, presumiblemente, no
estén legalizadas.

Velar por el cumplimiento de las normas y sefales de circulacion.

Auxiliar en accidente o situaciones catastrdficas.

Controlar y auxiliar en puntos conflictivos de trafico o de gran fluidez.

Obtener los informes que le sean requeridos por sus superiores.

Atencion al ciudadano, juzgado y departamentos del Ayuntamiento, asi como otros
organismos.
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Realizar bajo la direccién de sus superiores, los trabajos administrativos de apoyo
necesarios para la realizaciéon de su funcién.

Proteger a las autoridades de las corporaciones locales, y la vigilancia y custodia de sus
edificios e instalaciones municipales.

Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico en el casco urbano, asi como las instrucciones de
atestados y diligencias por accidentes de trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion.

Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida legalmente.
Regular el traéfico rodado, realizar controles de alcoholemia, velocidad, ITV, etc. Asi como
extender boletines de trafico y realizar denuncias por infracciones de trafico.

Controlar los horarios de cierre de los locales publicos y espectaculos publicos.

Llevar a cabo funciones de policia medioambiental, controlando el vertido de residuos.
Vigilancia del cumplimiento de la ordenanza de los mercados en lo relativo al horario de
instalacion y recogida de puestos, dimensiones de los mismos, estacionamiento de
vehiculos, etc, en coordinacion con la unidad de urbanismo.

Control de licencias de obra, actividades, permisos de ocupaciéon de via publica,
apertura de comercios, etc.

Aquéllas otras que sus superiores le encomienden y que determine la normativa legal.
Se tendra diligencia en el manejo de informacién sensible.

Servicio de atencion e informacion al publico, tanto en dependencias como a través del
teléfono de la Central de Policia y el correo electronico de la policia.

Recogida de denuncias judiciales

Gestion de objeto perdidos.

Remitir partes a los departamentos correspondientes y realizar oficios para la remision
de los informes al area encargada. Remitir partes via correo electrénico a la Alcaldia y
Concejalia delegada, asi como los que solicite Jefatura.

Registro de entrada y salida de documentos.

Transcribir informes encargados por Jefatura.

Archivo de toda la documentacion en la Central de Policia, asi como el archivo anual de
la documentacion y en su caso traslado al Archivo General del Ayuntamiento.

Impartir formacion, charlas, coloquios en colegios e institutos y otros colectivos en
relacion con la problematica social (violencia de género, Ciberacoso, seguridad vial...)
Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencidén a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.
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cual haya sido previamente instruido.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT5 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF5 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria DH1 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 43
Denominacion AGENTE DE POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana
Unidad/Seccién Policia local
Superior Inspector/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 20

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad ciudadana,
mediante el desempefio de las funciones atribuidas legalmente y en todo caso las
establecidas en la legislacion aplicable a la Policia Local. Asi como el cumplimiento de todas
las funciones requeridas en la aplicacién del procedimiento administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

¢ Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

e Recorrer y vigilar las calles que constituyan su demarcacion, prestando pronto y eficaz
auxilio a quien lo reclamara o necesitara.

e Conocer el Municipio y comunicar cuantas variaciones o anomalias detecten en las
instalaciones municipales o en las vias publicas.

e Denunciar e informar de todas aquellas actividades y obras que, presumiblemente, no

estén legalizadas.

Velar por el cumplimiento de las normas y sefales de circulacion.

Auxiliar en accidente o situaciones catastrdficas.

Controlar y auxiliar en puntos conflictivos de trafico o de gran fluidez.

Obtener los informes que le sean requeridos por sus superiores.

Atencion al ciudadano, juzgado y departamentos del Ayuntamiento, asi como otros

organismos.

169



H Verificable en https://bop.dival.es/bop

i3]

CSV: BOPV-2026/06998

NUm. 110

Pag.

11-6-2026

==

W

b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera

Realizar bajo la direccién de sus superiores, los trabajos administrativos de apoyo
necesarios para la realizaciéon de su funcién.

Proteger a las autoridades de las corporaciones locales, y la vigilancia y custodia de sus
edificios e instalaciones municipales.

Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico en el casco urbano, asi como las instrucciones de
atestados y diligencias por accidentes de trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion.

Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida legalmente.
Regular el traéfico rodado, realizar controles de alcoholemia, velocidad, ITV, etc. Asi como
extender boletines de trafico y realizar denuncias por infracciones de trafico.

Controlar los horarios de cierre de los locales publicos y espectaculos publicos.

Llevar a cabo funciones de policia medioambiental, controlando el vertido de residuos.
Vigilancia del cumplimiento de la ordenanza de los mercados en lo relativo al horario de
instalacion y recogida de puestos, dimensiones de los mismos, estacionamiento de
vehiculos, etc, en coordinacion con la unidad de urbanismo.

Control de licencias de obra, actividades, permisos de ocupaciéon de via publica,
apertura de comercios, etc.

Aquéllas otras que sus superiores le encomienden y que determine la normativa legal.
Se tendra diligencia en el manejo de informacién sensible.

Servicio de atencion e informacion al publico, tanto en dependencias como a través del
teléfono de la Central de Policia y el correo electronico de la policia.

Recogida de denuncias judiciales

Gestion de objeto perdidos.

Remitir partes a los departamentos correspondientes y realizar oficios para la remision
de los informes al area encargada. Remitir partes via correo electrénico a la Alcaldia y
Concejalia delegada, asi como los que solicite Jefatura.

Registro de entrada y salida de documentos.

Transcribir informes encargados por Jefatura.

Archivo de toda la documentacion en la Central de Policia, asi como el archivo anual de
la documentacion y en su caso traslado al Archivo General del Ayuntamiento.

Impartir formacion, charlas, coloquios en colegios e institutos y otros colectivos en
relacion con la problematica social (violencia de género, Ciberacoso, seguridad vial...)
Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencidén a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.
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cual haya sido previamente instruido.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT5 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF5 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria DH1 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 44

Denominacion

AGENTE DE POLICIA LOCAL 22 ACTIVIDAD

Area/Servicio

Seguridad ciudadana

Unidad/Seccién Policia local

Superior Inspector/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 20

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas
2.- FUNCIONES

e Todas aquellas funciones establecidas en la Decreto 19/2003, de 4 de marzo, del
Consell de la Generalitat, por el que se regula la Norma-Marco sobre Estructura,
Organizaciéon y Funcionamiento de los Cuerpos de Policia Local de la Comunidad
Valenciana, para la situacién de segunda actividad.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicién Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT5 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF5 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 45
Denominacion AGENTE DE POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana
Unidad/Seccién Policia local
Superior Inspector/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 20

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad ciudadana,
mediante el desempefio de las funciones atribuidas legalmente y en todo caso las
establecidas en la legislacion aplicable a la Policia Local. Asi como el cumplimiento de todas
las funciones requeridas en la aplicacién del procedimiento administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

¢ Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

e Recorrer y vigilar las calles que constituyan su demarcacion, prestando pronto y eficaz
auxilio a quien lo reclamara o necesitara.

e Conocer el Municipio y comunicar cuantas variaciones o anomalias detecten en las
instalaciones municipales o en las vias publicas.

e Denunciar e informar de todas aquellas actividades y obras que, presumiblemente, no

estén legalizadas.

Velar por el cumplimiento de las normas y sefales de circulacion.

Auxiliar en accidente o situaciones catastrdficas.

Controlar y auxiliar en puntos conflictivos de trafico o de gran fluidez.

Obtener los informes que le sean requeridos por sus superiores.

Atencion al ciudadano, juzgado y departamentos del Ayuntamiento, asi como otros

organismos.
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Realizar bajo la direccién de sus superiores, los trabajos administrativos de apoyo
necesarios para la realizaciéon de su funcién.

Proteger a las autoridades de las corporaciones locales, y la vigilancia y custodia de sus
edificios e instalaciones municipales.

Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico en el casco urbano, asi como las instrucciones de
atestados y diligencias por accidentes de trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion.

Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida legalmente.
Regular el traéfico rodado, realizar controles de alcoholemia, velocidad, ITV, etc. Asi como
extender boletines de trafico y realizar denuncias por infracciones de trafico.

Controlar los horarios de cierre de los locales publicos y espectaculos publicos.

Llevar a cabo funciones de policia medioambiental, controlando el vertido de residuos.
Vigilancia del cumplimiento de la ordenanza de los mercados en lo relativo al horario de
instalacion y recogida de puestos, dimensiones de los mismos, estacionamiento de
vehiculos, etc, en coordinacion con la unidad de urbanismo.

Control de licencias de obra, actividades, permisos de ocupaciéon de via publica,
apertura de comercios, etc.

Aquéllas otras que sus superiores le encomienden y que determine la normativa legal.
Se tendra diligencia en el manejo de informacién sensible.

Servicio de atencion e informacion al publico, tanto en dependencias como a través del
teléfono de la Central de Policia y el correo electronico de la policia.

Recogida de denuncias judiciales

Gestion de objeto perdidos.

Remitir partes a los departamentos correspondientes y realizar oficios para la remision
de los informes al area encargada. Remitir partes via correo electrénico a la Alcaldia y
Concejalia delegada, asi como los que solicite Jefatura.

Registro de entrada y salida de documentos.

Transcribir informes encargados por Jefatura.

Archivo de toda la documentacion en la Central de Policia, asi como el archivo anual de
la documentacion y en su caso traslado al Archivo General del Ayuntamiento.

Impartir formacion, charlas, coloquios en colegios e institutos y otros colectivos en
relacion con la problematica social (violencia de género, Ciberacoso, seguridad vial...)
Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencidén a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.
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cual haya sido previamente instruido.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT5 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF5 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria DH1 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2

175

179



Q.
o
Q
2
(%]
@
©
=2
©
Qo
o
2
=
[%2]
s
g
L
c
()
Q
e}
[
L
2
=
()
>
e

DE

©
oy
o
©
Q
S
N
o
o
>
o
o
o
>
(%]
©]

Pag.

Ndm. 110
11-6-2026
sy

b@’ Valencia

||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NUm. Puesto | 46

Denominacion AGENTE DE POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana

Unidad/Seccién Policia local

Superior Inspector/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 20

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad ciudadana,
mediante el desempefio de las funciones atribuidas legalmente y en todo caso las
establecidas en la legislacion aplicable a la Policia Local. Asi como el cumplimiento de todas
las funciones requeridas en la aplicacién del procedimiento administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

Recorrer y vigilar las calles que constituyan su demarcacion, prestando pronto y eficaz
auxilio a quien lo reclamara o necesitara.

Conocer el Municipio y comunicar cuantas variaciones o anomalias detecten en las
instalaciones municipales o en las vias publicas.

Denunciar e informar de todas aquellas actividades y obras que, presumiblemente, no
estén legalizadas.

Velar por el cumplimiento de las normas y sefales de circulacion.

Auxiliar en accidente o situaciones catastrdficas.

Controlar y auxiliar en puntos conflictivos de trafico o de gran fluidez.

Obtener los informes que le sean requeridos por sus superiores.

Atencion al ciudadano, juzgado y departamentos del Ayuntamiento, asi como otros
organismos.
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Realizar bajo la direccién de sus superiores, los trabajos administrativos de apoyo
necesarios para la realizaciéon de su funcién.

Proteger a las autoridades de las corporaciones locales, y la vigilancia y custodia de sus
edificios e instalaciones municipales.

Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico en el casco urbano, asi como las instrucciones de
atestados y diligencias por accidentes de trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion.

Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida legalmente.
Regular el traéfico rodado, realizar controles de alcoholemia, velocidad, ITV, etc. Asi como
extender boletines de trafico y realizar denuncias por infracciones de trafico.

Controlar los horarios de cierre de los locales publicos y espectaculos publicos.

Llevar a cabo funciones de policia medioambiental, controlando el vertido de residuos.
Vigilancia del cumplimiento de la ordenanza de los mercados en lo relativo al horario de
instalacion y recogida de puestos, dimensiones de los mismos, estacionamiento de
vehiculos, etc, en coordinacion con la unidad de urbanismo.

Control de licencias de obra, actividades, permisos de ocupaciéon de via publica,
apertura de comercios, etc.

Aquéllas otras que sus superiores le encomienden y que determine la normativa legal.
Se tendra diligencia en el manejo de informacién sensible.

Servicio de atencion e informacion al publico, tanto en dependencias como a través del
teléfono de la Central de Policia y el correo electronico de la policia.

Recogida de denuncias judiciales

Gestion de objeto perdidos.

Remitir partes a los departamentos correspondientes y realizar oficios para la remision
de los informes al area encargada. Remitir partes via correo electrénico a la Alcaldia y
Concejalia delegada, asi como los que solicite Jefatura.

Registro de entrada y salida de documentos.

Transcribir informes encargados por Jefatura.

Archivo de toda la documentacion en la Central de Policia, asi como el archivo anual de
la documentacion y en su caso traslado al Archivo General del Ayuntamiento.

Impartir formacion, charlas, coloquios en colegios e institutos y otros colectivos en
relacion con la problematica social (violencia de género, Ciberacoso, seguridad vial...)
Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencidén a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.
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cual haya sido previamente instruido.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT5 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF5 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria DH1 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 15
Denominacion AGENTE DE POLICIA LOCAL
Area/Servicio Seguridad ciudadana
Unidad/Seccién Policia local
Superior Inspector/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 20

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad ciudadana,
mediante el desempefio de las funciones atribuidas legalmente y en todo caso las
establecidas en la legislacion aplicable a la Policia Local. Asi como el cumplimiento de todas
las funciones requeridas en la aplicacién del procedimiento administrativo electrénico.

3.- FUNCIONES

¢ Todas aquellas funciones establecidas en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad, la Ley de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad, asi como
cualquier normativa que le sea de aplicacion.

e Recorrer y vigilar las calles que constituyan su demarcacion, prestando pronto y eficaz
auxilio a quien lo reclamara o necesitara.

e Conocer el Municipio y comunicar cuantas variaciones o anomalias detecten en las
instalaciones municipales o en las vias publicas.

e Denunciar e informar de todas aquellas actividades y obras que, presumiblemente, no

estén legalizadas.

Velar por el cumplimiento de las normas y sefales de circulacion.

Auxiliar en accidente o situaciones catastrdficas.

Controlar y auxiliar en puntos conflictivos de trafico o de gran fluidez.

Obtener los informes que le sean requeridos por sus superiores.

Atencion al ciudadano, juzgado y departamentos del Ayuntamiento, asi como otros

organismos.
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Realizar bajo la direccién de sus superiores, los trabajos administrativos de apoyo
necesarios para la realizaciéon de su funcién.

Proteger a las autoridades de las corporaciones locales, y la vigilancia y custodia de sus
edificios e instalaciones municipales.

Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico en el casco urbano, asi como las instrucciones de
atestados y diligencias por accidentes de trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion.

Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida legalmente.
Regular el traéfico rodado, realizar controles de alcoholemia, velocidad, ITV, etc. Asi como
extender boletines de trafico y realizar denuncias por infracciones de trafico.

Controlar los horarios de cierre de los locales publicos y espectaculos publicos.

Llevar a cabo funciones de policia medioambiental, controlando el vertido de residuos.
Vigilancia del cumplimiento de la ordenanza de los mercados en lo relativo al horario de
instalacion y recogida de puestos, dimensiones de los mismos, estacionamiento de
vehiculos, etc, en coordinacion con la unidad de urbanismo.

Control de licencias de obra, actividades, permisos de ocupaciéon de via publica,
apertura de comercios, etc.

Aquéllas otras que sus superiores le encomienden y que determine la normativa legal.
Se tendra diligencia en el manejo de informacién sensible.

Servicio de atencion e informacion al publico, tanto en dependencias como a través del
teléfono de la Central de Policia y el correo electronico de la policia.

Recogida de denuncias judiciales

Gestion de objeto perdidos.

Remitir partes a los departamentos correspondientes y realizar oficios para la remision
de los informes al area encargada. Remitir partes via correo electrénico a la Alcaldia y
Concejalia delegada, asi como los que solicite Jefatura.

Registro de entrada y salida de documentos.

Transcribir informes encargados por Jefatura.

Archivo de toda la documentacion en la Central de Policia, asi como el archivo anual de
la documentacion y en su caso traslado al Archivo General del Ayuntamiento.

Impartir formacion, charlas, coloquios en colegios e institutos y otros colectivos en
relacion con la problematica social (violencia de género, Ciberacoso, seguridad vial...)
Tratar con atencién y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencidén a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.
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cual haya sido previamente instruido.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT5 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad T24
Responsabilidad funcional RF5 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria DH1 Peligrosidad PL1
Flexibilidad horaria Penosidad PN2
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SERVICIOS A LAS PERSONAS: EDUCACION, CULTURA Y JUVENTUD
FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 50
Denominacion DIRECTOR/A ESCUELA INFANTIL
Area/Servicio Servicios a las personas
Unidad/Seccién Escuela infantil
Superior - Num. subordinados 10
Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo A1
Nivel CD 26
Escala Administracion Especial
Naturaleza Funcionarial
Titulacion Titulo de Grado o equivalente
Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Maestro/a del programa municipal de formacion de la escuela infantil que ostenta la
direccion del centro educativo. Impartir, organizar y desarrollar las ensefianzas que tengan
encomendadas, asi como las actividades de naturaleza docente que se les asignen en el
ambito de sus competencias.

3.- FUNCIONES

Planificacion, ejecucion, orientacion y evaluacion del proceso de ensefianza y
aprendizaje de los alumnos.

Elaborar, programar y ejecutar actividades y juegos para los diferentes grupos de
edades a los que atienden.

Gestionar la documentacion necesaria, y emitir y analizar los resultados de cualquier
actuacién que se lleve a cabo con los nifios.

Ejercer tutoria.

Comunicacion programada y continua con los padres, madres o tutores de los menores
inscritos en los grupos correspondientes.

Coordinaciéon con los tutores de la escuela asi como coordinarse con el gabinete
psicopedagdgico de los Colegios Publicos.

Efectuar tareas de prevencion temprana de dificultades en los alumnos o alteraciones
de conducta o personalidad.

Llevar el registro de asistencia de los nifios y nifias inscritos en la escuela infantil

182

186



Q.
o
Q
2
(%]
@
©
=2
©
Qo
o
2
=
[%2]
s
g
L
c
()
Q
e}
[
L
2
=
()
>
=

DE

©
oy
o
©
=4
S
N
o
o
>
o
o
o
>
(%]
©]

Pag.

Ndm. 110
11-6-2026
= . oy

W

b@’ Valencia

Ajuntament de
Naquera

cual haya sido previamente instruido.

¢ Potenciar y promover habitos de autocuidado, higiene y autonomia personal.
e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT3 Jornada partida
Responsabilidad de mando RM2 Turnicidad
Responsabilidad funcional RF3 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad
Flexibilidad horaria Penosidad PN3
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Num. Puesto

79

Denominacion

PROFESOR/A ESCUELA INFANTIL

Area/Servicio

Servicios a las personas

Unidad/Seccién

Escuela infantil

Superior Director/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo A2

Nivel CD 22

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Maestro/a del programa municipal de formacion de la escuela infantil. Impartir, organizar y
desarrollar las ensefianzas que tengan encomendadas, asi como las actividades de
naturaleza docente que se les asignen en el ambito de sus competencias.

3.- FUNCIONES

e Ejercer tutoria.

e Planificacién, ejecucion, orientacion y evaluacion del proceso de ensefianza y
aprendizaje de los alumnos.
e Elaborar, programar y ejecutar actividades y juegos para los diferentes grupos de
edades a los que atienden.
e Gestionar la documentacién necesaria, y emitir y analizar los resultados de cualquier
actuacion que se lleve a cabo con los/as nifios/as.

e Comunicacién programada y continua con los padres, madres o tutores/as de los/as
menores inscritos/as en los grupos correspondientes.
¢ Coordinacion con los/as tutores/as de la escuela, asi como coordinarse con el gabinete
psicopedagdgico de los Colegios Publicos.
e Efectuar tareas de prevencion temprana de dificultades en los/as alumnos/as o
alteraciones de conducta o personalidad.
e Llevar el registro de asistencia de los nifios y nifias inscritos en la escuela infantil
e Potenciar y promover habitos de autocuidado, higiene y autonomia personal.

Tratar con atencion y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencidén a la ciudadania en la lengua que lo
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solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por
Su conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cédigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicién Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT4 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF4 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria Peligrosidad
Flexibilidad horaria Penosidad PN3
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Num. Puesto

80

Denominacion

PROFESOR/A ESCUELA INFANTIL

Area/Servicio

Servicios a las personas

Unidad/Seccién

Escuela infantil

Superior Director/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo A2

Nivel CD 22

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacioén Titulo de Grado o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Maestro/a del programa municipal de formacion de la escuela infantil. Impartir, organizar y
desarrollar las ensefianzas que tengan encomendadas, asi como las actividades de
naturaleza docente que se les asignen en el ambito de sus competencias.

3.- FUNCIONES

e Ejercer tutoria.

e Planificacién, ejecucion, orientacion y evaluacion del proceso de ensefianza y
aprendizaje de los alumnos.
e Elaborar, programar y ejecutar actividades y juegos para los diferentes grupos de
edades a los que atienden.
e Gestionar la documentacién necesaria, y emitir y analizar los resultados de cualquier
actuacion que se lleve a cabo con los/as nifios/as.

e Comunicacién programada y continua con los padres, madres o tutores/as de los/as
menores inscritos/as en los grupos correspondientes.
¢ Coordinacion con los/as tutores/as de la escuela, asi como coordinarse con el gabinete
psicopedagdgico de los Colegios Publicos.
e Efectuar tareas de prevencion temprana de dificultades en los/as alumnos/as o
alteraciones de conducta o personalidad.
e Llevar el registro de asistencia de los nifios y nifias inscritos en la escuela infantil
e Potenciar y promover habitos de autocuidado, higiene y autonomia personal.

Tratar con atencion y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencidén a la ciudadania en la lengua que lo
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solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por
Su conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cédigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicién Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT4 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF4 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacién
Disponibilidad horaria Peligrosidad
Flexibilidad horaria Penosidad PN3
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 81
Denominacion TECNICO/A SUPERIOR EDUCACION INFANTIL
Area/Servicio Servicios a las personas
Unidad/Seccién Escuela infantil
Superior Director/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo Cc1/B

Nivel CD 18

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacioén Titulo de Técnico Superior FP o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Orientar, dirigir, controlar y evaluar el comportamiento y la disciplina del alumnado segun
normas de la institucién educativa.

3.- FUNCIONES

e Programacion y ensefianzas de las areas, materias y modulos que tengan
encomendados.

¢ Informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos/se, asi
como la orientacion para su participacion y cooperacion en el mismo.

e Seleccionar y planificar actividades, juegos y experiencias para el desarrollo de las
necesidades educativas de los menores.

e Programar actividades complementarias y extraescolares.

e Evaluacion del proceso de aprendizaje de los/as alumnos/as, asi como de la evaluacion
de los procesos de ensefianza.

e Atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

¢ Participacion en la actividad general del centro.

e Participacion en los planes de evaluacion que determinan las Administraciones
educativas o los propios centros.

e Velar por el cumplimiento de la normativa, calendario escolar y horario.

e Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, investigacién e innovacion
educativa y formacion del profesorado del centro.

o Detectar alteraciones fisicas y psicologicas de los/as menores e informar a los
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especialistas adecuados.

Mantener las reuniones informativas que sean necesarias con la concejalia de
Educacion.

Colaborar en la preinscripcion, matriculacion y baremacion del alumnado.

Tratar con atencion y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencién a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccién procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por
Su conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT6 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacion Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad
Flexibilidad horaria Penosidad PN3
189
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 82
Denominacion TECNICO/A SUPERIOR EDUCACION INFANTIL
Area/Servicio Servicios a las personas
Unidad/Seccién Escuela infantil
Superior Director/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo Cc1/B

Nivel CD 18

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacioén Titulo de Técnico Superior FP o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Orientar, dirigir, controlar y evaluar el comportamiento y la disciplina del alumnado segun
normas de la institucién educativa.

3.- FUNCIONES

e Programacion y ensefianzas de las areas, materias y modulos que tengan
encomendados.

¢ Informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos/se, asi
como la orientacion para su participacion y cooperacion en el mismo.

e Seleccionar y planificar actividades, juegos y experiencias para el desarrollo de las
necesidades educativas de los menores.

e Programar actividades complementarias y extraescolares.

e Evaluacion del proceso de aprendizaje de los/as alumnos/as, asi como de la evaluacion
de los procesos de ensefianza.

e Atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

¢ Participacion en la actividad general del centro.

e Participacion en los planes de evaluacion que determinan las Administraciones
educativas o los propios centros.

e Velar por el cumplimiento de la normativa, calendario escolar y horario.

e Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, investigacién e innovacion
educativa y formacion del profesorado del centro.

o Detectar alteraciones fisicas y psicologicas de los/as menores e informar a los
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especialistas adecuados.

Mantener las reuniones informativas que sean necesarias con la concejalia de
Educacion.

Colaborar en la preinscripcion, matriculacion y baremacion del alumnado.

Tratar con atencion y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencién a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccién procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por
Su conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT6 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacion Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad
Flexibilidad horaria Penosidad PN3
191
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||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 83
Denominacion TECNICO/A SUPERIOR EDUCACION INFANTIL
Area/Servicio Servicios a las personas
Unidad/Seccién Escuela infantil
Superior Director/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo Cc1/B

Nivel CD 18

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacioén Titulo de Técnico Superior FP o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Orientar, dirigir, controlar y evaluar el comportamiento y la disciplina del alumnado segun
normas de la institucién educativa.

3.- FUNCIONES

e Programacion y ensefianzas de las areas, materias y modulos que tengan
encomendados.

¢ Informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos/se, asi
como la orientacion para su participacion y cooperacion en el mismo.

e Seleccionar y planificar actividades, juegos y experiencias para el desarrollo de las
necesidades educativas de los menores.

e Programar actividades complementarias y extraescolares.

e Evaluacion del proceso de aprendizaje de los/as alumnos/as, asi como de la evaluacion
de los procesos de ensefianza.

e Atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

¢ Participacion en la actividad general del centro.

e Participacion en los planes de evaluacion que determinan las Administraciones
educativas o los propios centros.

e Velar por el cumplimiento de la normativa, calendario escolar y horario.

e Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, investigacién e innovacion
educativa y formacion del profesorado del centro.

o Detectar alteraciones fisicas y psicologicas de los/as menores e informar a los
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b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera

especialistas adecuados.

Mantener las reuniones informativas que sean necesarias con la concejalia de
Educacion.

Colaborar en la preinscripcion, matriculacion y baremacion del alumnado.

Tratar con atencion y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencién a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccién procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por
Su conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT6 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacion Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad
Flexibilidad horaria Penosidad PN3
193

197
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T b@’ Valencia

||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 84
Denominacion TECNICO/A SUPERIOR EDUCACION INFANTIL
Area/Servicio Servicios a las personas
Unidad/Seccién Escuela infantil
Superior Director/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo Cc1/B

Nivel CD 18

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacioén Titulo de Técnico Superior FP o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Orientar, dirigir, controlar y evaluar el comportamiento y la disciplina del alumnado segun
normas de la institucién educativa.

3.- FUNCIONES

e Programacion y ensefianzas de las areas, materias y modulos que tengan
encomendados.

¢ Informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos/se, asi
como la orientacion para su participacion y cooperacion en el mismo.

e Seleccionar y planificar actividades, juegos y experiencias para el desarrollo de las
necesidades educativas de los menores.

e Programar actividades complementarias y extraescolares.

e Evaluacion del proceso de aprendizaje de los/as alumnos/as, asi como de la evaluacion
de los procesos de ensefianza.

e Atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

¢ Participacion en la actividad general del centro.

e Participacion en los planes de evaluacion que determinan las Administraciones
educativas o los propios centros.

e Velar por el cumplimiento de la normativa, calendario escolar y horario.

e Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, investigacién e innovacion
educativa y formacion del profesorado del centro.

o Detectar alteraciones fisicas y psicologicas de los/as menores e informar a los
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b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera

especialistas adecuados.

Mantener las reuniones informativas que sean necesarias con la concejalia de
Educacion.

Colaborar en la preinscripcion, matriculacion y baremacion del alumnado.

Tratar con atencion y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencién a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccién procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por
Su conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT6 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacion Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad
Flexibilidad horaria Penosidad PN3
195

199
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T b@’ Valencia

||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 85
Denominacion TECNICO/A SUPERIOR EDUCACION INFANTIL
Area/Servicio Servicios a las personas
Unidad/Seccién Escuela infantil
Superior Director/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo Cc1/B

Nivel CD 18

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacioén Titulo de Técnico Superior FP o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Orientar, dirigir, controlar y evaluar el comportamiento y la disciplina del alumnado segun
normas de la institucién educativa.

3.- FUNCIONES

e Programacion y ensefianzas de las areas, materias y modulos que tengan
encomendados.

¢ Informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos/se, asi
como la orientacion para su participacion y cooperacion en el mismo.

e Seleccionar y planificar actividades, juegos y experiencias para el desarrollo de las
necesidades educativas de los menores.

e Programar actividades complementarias y extraescolares.

e Evaluacion del proceso de aprendizaje de los/as alumnos/as, asi como de la evaluacion
de los procesos de ensefianza.

e Atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

¢ Participacion en la actividad general del centro.

e Participacion en los planes de evaluacion que determinan las Administraciones
educativas o los propios centros.

e Velar por el cumplimiento de la normativa, calendario escolar y horario.

e Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, investigacién e innovacion
educativa y formacion del profesorado del centro.

o Detectar alteraciones fisicas y psicologicas de los/as menores e informar a los
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b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera

especialistas adecuados.

Mantener las reuniones informativas que sean necesarias con la concejalia de
Educacion.

Colaborar en la preinscripcion, matriculacion y baremacion del alumnado.

Tratar con atencion y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencién a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccién procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por
Su conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT6 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF6 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacion Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad
Flexibilidad horaria Penosidad PN3
197

201
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b@’ Valencia

||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NUm. Puesto | 86

Denominacion AUXILIAR ESCUELA INFANTIL
Area/Servicio Servicios a las personas

Unidad/Seccién Escuela infantil

Superior Director/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Auxiliar al educador/a en la atencion pedagdgica, cuidado y atencion higiénica de los/as
nifios/as durante el tiempo que permanezcan en el centro. Trabajar conjuntamente con
los/as educadores/as, maestro/a y director/a del centro para llevar a cabo el proyecto
educativo.

3.- FUNCIONES

Atender al alumnado.

Orientar, dirigir, controlar y evaluar el comportamiento y la disciplina de los/as
estudiantes segun normas de la institucion educativa.

Ayudar en la ejecucion de actividades y juegos para los diferentes grupos de edades a
los que atienden.

Llevar registro de asistencia de los nifios y nifias.

Coordinacion con los/as tutores y érganos directivos de las escuelas donde realizan su
trabajo.

Ayudar en el servicio de comedor de los nifios y nifias.

Encargarse de la higiene de los nifios y nifias.

Mantener el orden en el aula.

Participar en la confeccion del material didactico.

Tratar con atencion y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencién a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.
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b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccién procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por
Su conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicién Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT8 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF8 Nocturnidad
Atencidn al publico Festividad
Mayor dedicacion Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad
Flexibilidad horaria Penosidad PN3
199
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b@’ Valencia

||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NUm. Puesto | 87

Denominacion AUXILIAR ESCUELA INFANTIL
Area/Servicio Servicios a las personas

Unidad/Seccién Escuela infantil

Superior Director/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Auxiliar al educador/a en la atencion pedagdgica, cuidado y atencion higiénica de los/as
nifios/as durante el tiempo que permanezcan en el centro. Trabajar conjuntamente con
los/as educadores/as, maestro/a y director/a del centro para llevar a cabo el proyecto
educativo.

3.- FUNCIONES

Atender al alumnado.

Orientar, dirigir, controlar y evaluar el comportamiento y la disciplina de los/as
estudiantes segun normas de la institucion educativa.

Ayudar en la ejecucion de actividades y juegos para los diferentes grupos de edades a
los que atienden.

Llevar registro de asistencia de los nifios y nifias.

Coordinacion con los/as tutores y érganos directivos de las escuelas donde realizan su
trabajo.

Ayudar en el servicio de comedor de los nifios y nifias.

Encargarse de la higiene de los nifios y nifias.

Mantener el orden en el aula.

Participar en la confeccion del material didactico.

Tratar con atencion y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencién a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.
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b@’ Valencia

Ajuntament de

Naquera

Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccién procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por
Su conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicién Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT8 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF8 Nocturnidad
Atencidn al publico Festividad
Mayor dedicacion Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad
Flexibilidad horaria Penosidad PN3
201
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b@’ Valencia

||’ Ajuntament de
Am Naquera

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NUm. Puesto | 88

Denominacion AUXILIAR ESCUELA INFANTIL
Area/Servicio Servicios a las personas

Unidad/Seccién Escuela infantil

Superior Director/a Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Auxiliar al educador/a en la atencion pedagdgica, cuidado y atencion higiénica de los/as
nifios/as durante el tiempo que permanezcan en el centro. Trabajar conjuntamente con
los/as educadores/as, maestro/a y director/a del centro para llevar a cabo el proyecto
educativo.

3.- FUNCIONES

Atender al alumnado.

Orientar, dirigir, controlar y evaluar el comportamiento y la disciplina de los/as
estudiantes segun normas de la institucion educativa.

Ayudar en la ejecucion de actividades y juegos para los diferentes grupos de edades a
los que atienden.

Llevar registro de asistencia de los nifios y nifias.

Coordinacion con los/as tutores y érganos directivos de las escuelas donde realizan su
trabajo.

Ayudar en el servicio de comedor de los nifios y nifias.

Encargarse de la higiene de los nifios y nifias.

Mantener el orden en el aula.

Participar en la confeccion del material didactico.

Tratar con atencion y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencién a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.
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Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccién procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por
Su conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicién Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT8 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF8 Nocturnidad
Atencidn al publico Festividad
Mayor dedicacion Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad
Flexibilidad horaria Penosidad PN3
203
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Ajuntament de
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 89
Denominacion AUXILIAR ESCUELA INFANTIL
Area/Servicio Servicios a las personas
Unidad/Seccién Escuela infantil
Superior Director/a NUm. subordinados | -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Auxiliar al educador/a en la atencion pedagdgica, cuidado y atencion higiénica de los/as
nifios/as durante el tiempo que permanezcan en el centro. Trabajar conjuntamente con
los/as educadores/as, maestro/a y director/a del centro para llevar a cabo el proyecto
educativo.

3.- FUNCIONES

Atender al alumnado.

Orientar, dirigir, controlar y evaluar el comportamiento y la disciplina de los/as
estudiantes segun normas de la institucion educativa.

Ayudar en la ejecucion de actividades y juegos para los diferentes grupos de edades a
los que atienden.

Llevar registro de asistencia de los nifios y nifias.

Coordinacion con los/as tutores y érganos directivos de las escuelas donde realizan su
trabajo.

Ayudar en el servicio de comedor de los nifios y nifias.

Encargarse de la higiene de los nifios y nifias.

Mantener el orden en el aula.

Participar en la confeccion del material didactico.

Tratar con atencion y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los/as restantes
empleados/as publicos. Garantizar la atencién a la ciudadania en la lengua que lo
solicite siempre que sea oficial en el territorio.
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Realizar las funciones de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

Cumplir las instrucciones y o6rdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso se pondra
inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccién procedentes.

Informar a la ciudadania sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Administrar los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizar los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Se tendra, asimismo, el deber de velar por
Su conservacion.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cadigo Penal.

Mantener actualizada su formacion y cualificacion.

Tener el debido cuidado sobre las normas de seguridad y salud laboral.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicién Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT8 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF8 Nocturnidad
Atencidn al publico Festividad
Mayor dedicacion Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad
Flexibilidad horaria Penosidad PN3
205
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NUm. Puesto | 76

Denominacion

TECNICO/A CULTURAY BIBLIOTECA

Area/Servicio

Servicios a las personas

Unidad/Seccién

Cultura y biblioteca

Superior - NUm. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo A2

Nivel CD 22

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacion Titulo de Grado

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Desarrollar, gestionar, ejecutar, orientar, coordinar e informar los programas y las acciones
de los servicios culturales municipales, de conformidad con las directrices del equipo de
gobierno, y con el fin de promover el desarrollo cultural del municipio. Ademas del desarrollo
de las funciones técnicas vinculadas a la biblioteca.

3.- FUNCIONES

AREA BIBLIOTECA:

Gestion y mantenimiento de colecciones bibliograficas.

Realizar tareas de catalogacion y clasificacion de los fondos bibliograficos vy
documentales en cualquier soporte.

Atencion y organizacion de servicios a los/as usuarios/as de la biblioteca.

Organizacién y desarrollo de programas y actividades -culturales, encaminadas
fundamentalmente a la promocién de la lectura.

Planificacion, gestiéon y realizacién de actividades culturales y de promocion de la
lectura; campanas de formacién de usuarios; procesos técnicos.

Recepcion, registro y control de las publicaciones periddicas.

Tramitacion electrénica/telematica de expedientes de acuerdo con la normativa vigente.
Elaboracion de materiales de difusién de la biblioteca y sus servicios.

Realizacién de informes, estudios y memorias en las materias relacionadas con el
departamento.

Colaboracion con el departamento de contratacién en la elaboracion de los pliegos de
preinscripciones técnicas relacionados con las materias de su competencia.
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Ajuntament de

Naquera

Colaboracion en la actualizacion de la pagina Web en los asuntos de su competencia y
en el catalogo de procedimientos para la sede electronica en materias propias de su
unidad.

Propuestas de gasto y validacion de facturas y albaranes, en materias que le sean
propias.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas y procesos
de trabajo.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

AREA CULTURA:

Coordinar el servicio y las actividades culturales realizadas por el Ayuntamiento.
Desarrollo del programa cultural del municipio.

Coordinar y dirigir la programacion de los eventos culturales a realizar.

Coordinar, gestionar y desarrollar exposiciones artisticas.

Tramitar, gestionar y controlar las subvenciones, ayudas, convenios y premios en
materia cultural.

Impulsar la tramitacion relativa a la contratacion de servicios culturales y coordinar los
servicios contratados.

Proponer al equipo de programacion del Ayuntamiento, la realizacion de proyectos
relativos a todo tipo de disciplinas artisticas (teatro, danza, musica, artes plasticas,
audiovisuales, etc),

Elaboracion de memorias de los proyectos realizados, asi como el balance de
actividades desarrolladas.

Coordinacion entre las diferentes asociaciones culturales municipales.

Gestion y control de subvenciones, asi como el control y supervision del aspecto
economico de las actividades culturales programadas por el Ayuntamiento.

Apoyo a la organizacion y seguimiento de las actividades o programas culturales que se
realicen en el municipio.

Colaboracioén con el departamento de contratacién en la elaboracion de los pliegos de
preinscripciones técnicas relacionados con las materias de su competencia.

Control del correcto funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones municipales
dependientes del departamento de comunicacién y participacion, asi como todos los
demas que sean utilizados para la ejecucion de actos o eventos culturales.
Colaboracién en la publicacion de datos en la pagina web, en cuanto a los contenidos
relacionados con la unidad de adscripcion.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.
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4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

b@’ Valencia

Pag.

Condicion

Nivel

Jornada partida

Turnicidad

Nocturnidad

Festividad

Localizacién

Peligrosidad

Condicion Nivel
Dificultad técnica DT3
Responsabilidad de mando RM3
Responsabilidad funcional RF4
Atencion al publico
Mayor dedicacién
Disponibilidad horaria
Flexibilidad horaria FH1

Penosidad

208
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 73
Denominacion PERSONAL BIBLIOTECA
Area/Servicio Servicios a las personas
Unidad/Seccion Cultura y biblioteca
Superior Técnico/a Cultura Num. subordinados -
Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo C1

Nivel CD 18

Escala Administracion Especial

Naturaleza Funcionarial

Titulacioén Titulo de Bachiller/ Técnico Medio FP o equivalente

Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar las tareas derivadas de la gestion de la Biblioteca Municipal y de la atencién al
usuario.

3.- FUNCIONES

e Atender a los ciudadanos en los servicios publicos de biblioteca: prestar ejemplares,
otorgar informacion a los usuarios, atender publicaciones en prensa, etc.

e Tramitar los préstamos y devoluciones de material bibliografico fisico y digital.

¢ Reclamar devoluciones de préstamos atrasados por escrito y en caso de no devolverse
suspender al usuario.

¢ Dar de alta a usuarios en el sistema de bibliotecas e impresion de carnet (Abysnet).

e Realizar los préstamos interbibliotecarios con bibliotecas de otras localidades de la
comunidad auténoma, asociaciones y entidades culturales, sociales y educativas del
municipio, coordinando el servicio.

¢ Realizar la catalogacion y clasificacion de los fondos bibliograficos y documentales en
cualquier soporte, siguiendo las directrices del sistema de clasificacion decimal universal
e instrucciones del superior jerarquico.

¢ Organizar, clasificar y ordenar los fondos de la biblioteca, siguiendo las directrices del
sistema de clasificacion decimal universal (CDU) y las instrucciones del superior
jerarquico.

e Realizar el expurgo del fondo bibliotecario, siguiendo las directrices del sistema de

clasificacion decimal universal (CDU) y las instrucciones del superior jerarquico.

Colocar tejuelos y etiquetar el fondo bibliotecario catalogado siguiendo las directrices
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Ajuntament de

Naquera

del sistema de clasificacion decimal universal (CDU) y las instrucciones del superior
jerarquico.

Seleccionar el fondo bibliotecario de nueva entrada en la biblioteca, registrar y colocar
los mismos conforme directrices del sistema de clasificacion decimal universal e
instrucciones del superior jerarquico.

Realizar un inventario del fondo bibliotecario de la biblioteca municipal.

Atender las donaciones de material bibliografico a la biblioteca municipal, procediendo
a su catalogacion y clasificacion siguiendo las directrices de clasificacion decimal
universal (CDU) y las instrucciones del superior jerarquico.

Realizar estadisticas de la biblioteca municipal.

Mantener el orden y control de las salas de la biblioteca municipal.

Prestar apoyo en la realizacion de actividades programas en la biblioteca municipal:
conferencias, teatro, lectura, etc.

Coordinar el club de la lectura.

Dar a conocer las instalaciones de la biblioteca municipal a los alumnos de los centros
educativos, realizando actividades puntuales con los mismos.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruidos.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicion Nivel
Dificultad técnica DT6 Jornada partida JP5
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF7 Nocturnidad
Atencion al publico AP Festividad
Mayor dedicacién Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad
Flexibilidad horaria Penosidad
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Ajuntament de

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 16
Denominacion TECNICO/A JUVENTUD
Area/Servicio Servicios a las personas
Unidad/Seccién Juventud
Superior - NUm. subordinados | -
Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo A2
Nivel CD 22
Escala Administracion Especial
Naturaleza Funcionarial
Titulacion Titulo de Grado
Jornada Especial Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Desempenar las tareas de programacion y supervision de la actividad de juventud del
municipio. Es responsable de las estrategias relativas a las infraestructuras y espacios
destinados a desarrollar las actividades de juventud, asi como de la correcta planificacion,
programacioén, coordinacion y organizacion y evaluacion de las actividades y de los
proyectos del departamento de juventud.

3.- FUNCIONES

AREA DE JUVENTUD:

Disefar, organizar y coordinar las actividades y la programacion destinada a la juventud
del municipio.

Elaborar la programacion y coordinar el desarrollo de las actividades.

Planificar presupuestariamente las actividades y gestionar el presupuesto asignado para
la realizacion de la planificacion estratégica y posterior intervencién a través del
adecuado proyecto de aplicacion.

Gestionar los diferentes espacios donde puedan realizarse los eventos propios de su
competencia, coordinando al personal adscrito en tales edificios municipales.
Elaboracion de los diferentes planes destinados a la juventud que necesite la poblacion,
asi como informes técnicos, ordenanzas y reglamentos municipales del departamento
de Juventud y asesorar e informar programas de garantia juvenil.

Colaborar en la tramitacion, gestion y control de las subvenciones, ayudas, convenios.
Impulsar la tramitacion relativa a la contratacion de servicios del departamento de
juventud.
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Ajuntament de

Naquera

Elaborar los pliegos técnicos necesarios; seguimiento y direccion de la ejecucion de los
mismos.

Llevar el control del gasto de la partida presupuestaria concedida.

Colaborar en el resto de las funciones y actividades desarrolladas por el area
sociocultural y deportes, siguiendo las indicaciones del Jefe/a del area.

Colaboracion en la actualizacion de la pagina Web en los asuntos de su competencia y
en el catalogo de procedimientos para la sede electronica en materias propias de su
unidad.

Supervisar el estado de los espacios y equipamientos de la unidad de juventud,
verificando que estan en O&ptimas condiciones para su uso, determinando las
necesidades de material y gestionando las compras.

Asistir a la comision de drogodependencia, proponiendo y adoptando las lineas de
accion para la prevencion de consumo de sustancias estupefacientes.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicién Nivel Condicién Nivel

Dificultad técnica DT3 Jornada partida

Responsabilidad de mando Turnicidad

Responsabilidad funcional RF4 Nocturnidad

Atencién al publico Festividad

Mayor dedicacion Localizacion

Disponibilidad horaria Peligrosidad

Flexibilidad horaria FH1 Penosidad
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SERVICIOS SOCIALES
FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Num. Puesto | 71
Denominacion APQOYO DOMICILIARIO
Area/Servicio Servicios a las personas
Unidad/Seccién Apoyo a domicilio
Superior - Num. subordinados -
Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa

Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Ayudar y asistir a los usuarios tanto en su esfera privada como social.

3.- FUNCIONES

e Realizar funciones de atencién de caracter doméstico a los usuarios: limpieza cotidiana
y general de las estancias de uso diario de la vivienda, compra de productos domésticos
para la realizacion de dichas tareas, lavado y planchado de la ropa, orden, repaso y
compra de ropa si fuese necesario, compra y preparacion de comidas de acuerdo con
los menus programados, prestar apoyo para la ingesta de alimentos, adoptando
medidas y técnicas para facilitarla, etc.

Mantenerse informado de la alimentacion a dar al usuario.

e Mantener un grado de comunicacion adecuada con la familia, informando de la situacion
del usuario.

¢ Acompanar al usuario al médico, cuando el servicio lo requiere, solicitando cita previa.

e Atender la compra de farmacos conforme prescripcién médica, cuando el servicio lo
requiere.

e Atender la caducidad de las medicaciones, comunicando al servicio médico de la
caducidad para su prescripcion si se considera pertinente.

¢ Realizar funciones de apoyo para el fomento del bienestar psicosocial, de acuerdo con
el plan de atencion individual definido: comunicacion, hablar con los usuarios, realizar
actividades de ocio, juegos, etc.
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Ajuntament de
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Cumplimentar los partes de incidencias.

e Atender en el propio domicilio a todas aquellas personas que tienen limitada su
autonomia personal y familiar, proporcionandoles apoyo doméstico y promoviendo su
vinculacién con el entorno.

e Procurar habitos de higiene y cuidado (bafio, afeitado, cura de heridas, etc. a los
enfermos).

o Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicion Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT8 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF8 Nocturnidad
Atencidn al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad PL3
Flexibilidad horaria Penosidad PN1
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NUm. Puesto | 72

Denominacion

APOYO DOMICILIARIO

Area/Servicio

Servicios a las personas

Unidad/Seccién

Apoyo a domicilio

Superior - Num. subordinados -

Forma de provision | Concurso Dedicacion Completa
Grupo/Subgrupo AAPP/C2

Nivel CD 14

Escala -

Naturaleza Laboral

Titulacion Graduado Escolar, E.S.O. o equivalente

Jornada Ordinaria Horas semanas 35 horas

2.- MISION DEL PUESTO

Ayudar y asistir a los usuarios tanto en su esfera privada como social.

3.- FUNCIONES

Realizar funciones de atencion de caracter doméstico a los usuarios: limpieza cotidiana
y general de las estancias de uso diario de la vivienda, compra de productos domésticos
para la realizacion de dichas tareas, lavado y planchado de la ropa, orden, repaso y
compra de ropa si fuese necesario, compra y preparacion de comidas de acuerdo con
los menus programados, prestar apoyo para la ingesta de alimentos, adoptando
medidas y técnicas para facilitarla, etc.

Mantenerse informado de la alimentacion a dar al usuario.

Mantener un grado de comunicacion adecuada con la familia, informando de la situacion
del usuario.

Acompafiar al usuario al médico, cuando el servicio lo requiere, solicitando cita previa.
Atender la compra de farmacos conforme prescripcion médica, cuando el servicio lo
requiere.

Atender la caducidad de las medicaciones, comunicando al servicio médico de la
caducidad para su prescripcion si se considera pertinente.

Realizar funciones de apoyo para el fomento del bienestar psicosocial, de acuerdo con
el plan de atencion individual definido: comunicacion, hablar con los usuarios, realizar
actividades de ocio, juegos, etc.

Cumplimentar los partes de incidencias.

Atender en el propio domicilio a todas aquellas personas que tienen limitada su
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autonomia personal y familiar, proporcionandoles apoyo doméstico y promoviendo su
vinculacioén con el entorno.

e Procurar habitos de higiene y cuidado (bafio, afeitado, cura de heridas, etc. a los
enfermos).

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

4.- CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Condicién Nivel Condicién Nivel
Dificultad técnica DT8 Jornada partida
Responsabilidad de mando Turnicidad
Responsabilidad funcional RF8 Nocturnidad
Atencion al publico Festividad
Mayor dedicacién Localizacion
Disponibilidad horaria Peligrosidad PL3
Flexibilidad horaria Penosidad PN1
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1. SECRETARIA:

SECRETARIO/A (A1)

UNIDAD URBANISMO,
UNIDAD DE_ UNIDAD DE RECURSOS ORGANOS COLEGIADOS UNIDAD DESARROLLO PATRIMONIO, CATASTRO UNIDAD REGISTRO DE CENEERIER
ICONTRATACION PUBLICA HUMANOS - SERVICIOS JURIDICOS LOCAL Y RESPONSABILIDAD ENTRADA OAC/PADRON
PATRIMONIAL
AUXILIAR AUXILIAR
| | JEFE/ANEGOCIADO JEFE/ANEGOCIADO apMiNisTRATIVO/A | |—] COORDINADOR/AADL | ]| TAG (A2) ADMINISTRATIVO/A SUBALTERNOS (AP/C2)
(C1/A2) (C1/A2) (C1/C2) (2) (A1) (C1/C2) (2) (3)
—1 ADMINISTRATIVO/A (C1) _— ADL (A2) — ADMINISTRATIVO/A (C1)
AUXILIAR AUXILIAR
L1 ADMINISTRATIVO/A L1 ADMINISTRATIVO/A
(C1/C2) (C1/C2)
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dog/sa'reniprdogy/:sdny ua a|qesysA
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2. SERVICIOS ECONOMICOS:

INTERVENTOR/A
(A1)

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A
(C1/C2) (2)
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3. TESORERIA:

TESORERO/A (A1)

GESTION
TRIBUTARIA

TESORERIA

RECAUDACION

ADMINISTRATIVO/A JEFE/A ADMINISTRATIVO/A
1) | NEGOCIADO | |— 1)
(C1/A2)

AUXILIAR AUXILIAR
L ADMINISTRATIVO/A| L{ADMINISTRATIVO/A
(C1/C2) (2) (C1/C2)

86690/9¢0¢-Ad04 ‘:ASD
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4. OFICINATECNICA:

ARQUITECTO/A
TECNICO (A2/A1)

INGENIERO/A
TECNICO
INDUSTRIAL (A1/A2)

ARQUITECTO/A
TECNICO (A2)

INGENIERO/A
TOPOGRAFO (A2)

TECNICO/A DE
MEDIO AMBIENTE

(A2)

BRIGADA

cvcsosoon | [ oo
BRIGADA (C2/C1) (©2/C1)
I I ]
OFICIAL SERVICIOS OFICIAL ALBANIL Mm%\qM“HMWm_uA\w\_M_Om Mmvam__m.ﬂDM__mu_»\w\> PERSONAL
VARIOS (C2/C1) (AP/C2) (AP/C2) (6) (AP/C2) LIMPIEZA (AP/C2) (5)
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5. SEGURIDAD CIUDADANA:

INSPECTOR/A
JEFE/A POLICIA
LOCAL (A2)

OFICIAL POLICIA
LOCAL (B) (2)

OFICIAL POLICIA
LOCAL (C1/B)

AGENTE POLICIA
LOCAL (C1) (16)

AGENTE POLICIA
LOCAL 22
ACTIVIDAD (C1) (2)
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6. SERVICIOS SOCIALES:

PERSONAL
SAD (AP/C2) (2)
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7. SERVICIOS A LAS PERSONAS:

ESCUELA INFANTIL CULTURA JUVENTUD
DIRECTOR/A TECNICO/A .
ESCUELA INFANTIL CULTURAY Eﬂ%ﬂﬁ%%@
(A1) BIBLIOTECA (A2)

MAESTRO/A

— ESCUELA INFANTIL

(A2) (2)

PERSONAL
BIBLIOTECA (C1)

TECNICO/A

—  EDUCACION

INFANTIL (C1/B) (5)

AUXILIAR ESCUELA

— INFANTIL (AP/C2)

(4)
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