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MUNICIPIS

Ajuntament de Castielfabib

2026/09712 Anunci de I'Ajuntament de Castielfabib sobre I'aprovacié de la relacio
de llocs de treball.

ANUNCI

Havent conclos l'aprovacié de la Relacié de Llocs de treball d'este
Ajuntament, pel Ple d'este Ajuntament, en sessiod celebrada el dia 30 de juny de 2026.

De conformitat amb el que s'establix en I'article 127 del text refds de les
disposicions legals vigents en materia de Régim Local, aprovat per Reial decret
legislatiu 781/1986, de 18 d'abril, per mitja del present anunci, es procedix a la
publicacio integra de I'esmentada relacid de llocs.

Relacio de llocs de treball de I'Ajuntament de Castielfabib.

La Relacié de Llocs de treball existents a I'Ajuntament, organitzats per arees,
amb la descripcié de les seues funcions, dels requisits minims (ampliables en les
corresponents convocatories) que s'exigixen per a ocupar els llocs i altres
caracteristiques essencials, és la que es detalla en I'Annex.

Contra I'Acord plenari, que posa fi a la via administrativa, els interessats
podran interposar alternativament o recurs de reposicié potestatiu davant el Ple de
I'Ajuntament, en el termini d'un mes a comptar des de I'endema de la recepcié de la
notificacié, de conformitat amb els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre,
del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques, o recurs
contenciés administratiu, davant el Jutjat contencidés administratiu, en el termini de
dos mesos, a comptar des de l'endema de la recepcié de la notificacié, de
conformitat amb l'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, de la Jurisdiccié
contenciosa administrativa.

L'article 123.2 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques, advertix que, si s'optara per
interposar el recurs de reposicié potestatiu no podra interposar recurs contenciés
administratiu fins que aquell siga resolt expressament o s'haja produit la seua
desestimacio per silenci.

Tot aix0 sense perjui que puga interposar l'interessat qualsevol altre recurs
que poguera estimar més convenient al seu dret.

Castielfabib, 28 de juliol de 2026.—L'alcalde, Eduardo Aguilar Villalba.
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AYUNTAMIENTO DE CASTIELFABIB

ESTRUCTURA RETRIBUTIVA ACTUAL 2026 (SIN TRIENIOS) NUEVA ESTRUCTURA RETRIBUTIVA RPT 2026
) Compleme o Complemeno
e Salario ~ Complemento . Complemento " ) Retribucion Complemento - Complemento N -
Denominacion Puesto |lomada Horas  Grupo Plazas . ntodestino ) Productividad  Incentivos Sueldo e ) Especfico Total Diferencia IMPACTO
Base  Especfic destino Totalactual destino Nivel ~~ Destino

Nivel Nuevo
Secretariofa-ntenventor/a 00 1006 750 M 1| 183%% 9850 U 10207% BDW 18358% % N3 18666001 9530 1083006 1083006
Adminitrativo/a-NC 00 0% 3750 €1 000 1230440 it} 691404 84001 2170044 1.704
Aurilar Admiistrativo/a 003 100% 3750 @ 1 1048046 948010 1 534198 B0 1048046 16 6.182 0570001  BIBKS |- 2138
Agente de empleo desarrolo local 000 0% I m1 | 1M 186 801% 1 446461 L1500 1726156 55319 553194
Técnicoa turismo-NC W5 100% 3750 B 1 000 143512 19 730 8424001 3012628 301208
Operarioasenicios miltplesNC a0 100% 30 1L 000 960498 14 534198 6312001 21.318% 1318%

b 1636200

¢1.60/9¢0¢-Ad0Od ‘ASO

doq/safeaip-dogy/:sdny e ajgeanLsp




o
o
2
2
A
et
©
=
©
o
o
e}
=
19}
=%
=
=
©
@
o
[
L
b=
=
o
>

[qV)
—
~
(o]
4
(]
N
o
a
>
o
O
m
>
(%]
©]
wE

Nam. 149

6-8-2026

Pag.

b@’ Valencia

RPT Ayuntamiento de Castielfabib
GS Local S.L.
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INVENTARIO DE PUESTOS

AYUNTAMIENTO DE CASTIELFABIB

Inventario de Puestos -vs- Unidades Organicas

COD. PUESTO

SECRETARIA-INTERVENCION

1001 SECRETARIO/A - INTERVENTOR/A

1002 ADMINISTRATIVO/A*

1003 AUXLIAR ADMINISTRATIVO/A

DESARROLLO LOCAL

2001 AGENTE DE DESARROLLO LOCAL

2002 TECNICO/A TURISMO*

SERVICIOS MULTIPLES

3001 OPERARIO/A SERV MULTIPLES*

*NUEVA CREACION

PLAZAS



Q.
o
Q
2
[}
et
©
=
°
=%
o
2
=
[2)
=%
=
e
S
Q2
Qo
IS
L
=
=
o
>

CSV: BOPV-2026/09712

Nam. 149

6-8-2026

LOCAL, SL

b@’ Valencia
N

S B

Www.gslocal.es

DESCRIPCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

Pag.




Q.
o
Q
2
[}
et
©
=
°
=%
o
2
=
[2)
=%
=
e
S
Q2
Qo
IS
L
=
=
o
>

& CSV: BOPV-2026/09712

Nam. 149

6-8-2026

LOCAL, SL

b@’ Valencia

T

www.gslocal.es

ADMINISTRACION GENERAL

Pag.

10



SAFE Verificable a https://bop.dival.es/bop

CSV: BOPV-2026/09712

Nam. 149

Pag.

6-8-2026

b@’ Valencia

NUMERO PUESTO DE TRABAJO: | 1001

DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO: | SECRETARIO/A INTERVENTOR/A

SUPERIOR JERARQUICO: | ALCALDE/SA

Unidad/Servicio: | SECRETARIA INTERVENCION

Titulares: | 1 Grupo: | A1
Subordinados: | 3 Escala: | H.N.
37,5 h semanales de
Horario: | promedio en cémputo Subescala: | Secretaria-Intervencion
anual

Provisién: | C.H.N
Tipio: | Singularizado

Tipo de jornada: | Jornada intensiva

Requisitos de titulacion | Las propias de la

Centro laboral: | Casa Consistorial o
académica: | escala de H.N.

Responsabilidades generales:

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

Tareas mas significativas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

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

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

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

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

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

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

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

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

Asesoramiento legal al presidente o miembros de la Corporacion. Elaboracién de informes juridicos
solicitados por la Alcaldia o las concejalias.

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

Coordinacién y supervision de las actuaciones relacionadas con la plataforma de contratacion del
Estado.

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

Coordinacién de aquellos procesos que afecten a dos o mas servicios municipales

9
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15.

16.

17.

18.

19.

b@’ Valéncia

Control y fiscalizacién interna de la gestion econdmica-financiera y presupuestaria. Funcion
interventora, ejercicio del control financiero en las modalidades de control permanente y auditoria
publica.

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

Contratacion. - Tramitacion de los expedientes de contratacion y confeccion de las actas de la Mesa
de contratacién. Inscripcion de los contratos en los Registros correspondientes y publicacién de estos
en el Perfil del contratante y en el Portal de transparencia.

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

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

10
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N° DEL PUESTO DE TRABAJO: | 1002
DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO: | ADMINISTRATIVO/A

SUPERIOR JERARQUICO: | SECRETARIO/A-INTERVENTOR/A

Unidad/Servicio: | ADMINISTRACION GENERAL
Titulares: | 1 Grupo: | C1 - -
Naturaleza | Funcionaria
Subordinados: | 0 Escala: | Administracién General

37,5 h semanales de Subescala: | Administrativa

Horario: z;(:]rgledlo en computo Tipo | No singularizado
Tipo de jornada: | Intensiva Provisién: | C—CO -0

Bachiller Superior,
Técnico de Formacion
Profesional o titulacién
equivalente

Dependencias
municipales

Requisitos de titulacion

Centro laboral: N
académica:

Responsabilidades generales:

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

Tareas generales mas significativas:

1. Responsable de la coordinacion administrativa de su departamento en ausencia de un superior

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

3. Redaccion de oficios, providencias, escritos de invitacion, notificaciones y otros documentos
administrativos.

Realizacion de informes varios bajo la supervision del superior jerarquico.
Gestion administrativa de los tramites derivados de las reclamaciones y sugerencias de los usuarios.
Realizacién de borradores de resolucion bajo la supervision del superior jerarquico.

Archivo de documentacion y elaboracion de estadisticas.

© N o o &

Atencion presencial, telematica y telefénica a los trabajadores a usuarios internos y externos del servicio.
contestando a solicitudes de informacion, quejas, dudas o sugerencias. Traslado de dichas cuestiones
a superiores jerarquicos.

9. Tramitacion y atenciéon a los requerimientos o solicitudes de informacion de organismos externos
relacionadas con el servicio.

10. Redaccién de oficios y escritos varios solicitados por superiores jerarquicos y técnicos. Traslado a su
destinatario.

11. Llevanza del registro de asociaciones festeras

12. Tramitacion de la gestiéon de abastecimiento de aguas
13. Gestién administrativa del cementerio municipal.

14. Tramitacion y gestion de subvenciones.

15. Tareas relacionadas con la gestion de acceso al recinto municipal; control de mandos, llaves de entrada
y salida.

11
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16. Elaborar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sean encomendada y para la cual haya sido
previamente instruido/a

Tareas especificas en funcién del departamento destino:

— INTERVENCION

1. Recepcidn y gestién de las facturas remitidas al Ayuntamiento, registro y remisién a los departamentos
para su aprobacion.

Contabilizaciéon de ingresos y actas de arqueos.

Registro de facturas (e-facturas)

Analisis y estudio de resoluciones a recursos en el marco juridico-fiscal

o M w0 b

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

o

Fiscalizacion de la justificacién de subvenciones otorgadas por la entidad.
7. Gestion de expedientes de modificaciones de crédito, estudio de necesidades de crédito.

8. Gestion econdmica de los impuestos indirectos; IVA, elaboracion y presentacion de las declaraciones
trimestrales y anuales del impuesto, contabilizaciéon y comunicacién con la AEAT.

9. Elaboracién de documentos e informes para sobre IRPF, Seguridad Social y retenciones varias.
Gestionar todas las diligencias con los organismos tributarios del Estado y de la Generalitat, asi como
las provenientes de la Administracion de la Justicia.

10. Elaboracion de los ficheros de la cuenta general y remisién a Sindicatura.

11. Gestion de expedientes de compensacion de tributos, cesion de créditos y devoluciones de impuestos.

— URBANISMO y ACTIVIDADES

1. Realizacion de todo tipo de tramites administrativos, elaboracion de informes de procedimientos y
procesos y archivo de documentos relacionados con urbanismo y actividades.

2. Tramitacion de expedientes para licencias de ocupacion.

3. Realizar las liquidaciones de tasas e ICIO.

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

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

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

7. Gestion administrativa de los expedientes relacionados con el poligono industrial.
-~ TESORERIA - RECAUDACION

8. Gestion del procedimiento de recaudacion. Elaboracion del calendario fiscal anual.

12
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10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

oeP Valencia e

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

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

Comunicacién a interesados de recibos impagados. Gestion administrativa de diligencias de embargo.
Actualizaciéon y mantenimiento de los padrones fiscales.
Gestion administrativa del canon de saneamiento de aguas residuales.

Gestion del punto de informacion catastral.
PERSONAL

Gestion del control presencial de los trabajadores.

Tramitacién de todo tipo de expedientes en materia de personal: emisién de certificados de servicios
prestados, tramitacion de licencias
y permisos, nombramientos, contrataciones, ceses, despidos, incapacidad temporal, entre muchos

Colaboracion en la mediacién de conflictos entre trabajadores.
Responsable de la administracién electronica de la Corporacion.

Tareas administrativas segun las necesidades, incluyendo atencion telefénica, responder al correo
electrénico y a las consultas de los superiores y trabajadores.

13



SAFE Verificable a https://bop.dival.es/bop

CSV: BOPV-2026/09712

Nam. 149

6-8-2026

b@’ Valencia

Pag.

N° DEL PUESTO DE TRABAJO:

1003

DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

SUPERIOR JERARQUICO:

ADMINISTRATIVO JEFE DE NEGOCIADO

Unidad/Servicio: | CUALQUIER SERVICIO MUNICIPAL
Titulares: | 1 Grupo: | C2 - -
Naturaleza | Funcionario
Subordinados: | 0 Escala: | Administracién General
37,5 h semanales de
Horario: | promedio en cémputo Subescala: | Administrativa
anual
Tipo de jornada: | Jornada intensiva Provisién: | C/CO /O
Tipo | No singularizado

Centro laboral:

Dependencias

Requisitos de titulacion

Titulo de graduado en
Educacién Secundaria

municipales ... | Obligatoria, titulo de
académica: L .
Formacion Profesional
Basico.

Responsabilidades generales:

Ejercer las funciones propias de auxiliar administrativo.

Tareas mas significativas:

1.

© © N o

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

Atencion presencial, telematica y telefénica a los trabajadores a usuarios internos y externos del
servicio. contestando a solicitudes de informacioén, quejas, dudas o sugerencias. Traslado de dichas
cuestiones a superiores jerarquicos.

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

Redaccion de oficios, providencias, escritos de invitacion, notificaciones y de otros documentos
administrativos. Traslado de los mismos a su destinatario.

Realizacién de borradores de informes varios bajo la supervision del superior jerarquico y técnicos
municipales. Remision a sus destinatarios.

Gestion de las matriculas escolares.
Gestion del padrén municipal.
Recaudacion.

Gestion del cementerio.

. Tramitacion integra de subvenciones.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Gestién de expedientes municipales para el desarrollo de las fiestas municipales.

Gestiéon administrativa de los tramites derivados de las reclamaciones y sugerencias de los usuarios.
Realizacion de borradores de resolucion bajo la supervision del superior jerarquico.

Comunicacién con otros departamentos municipales en gestiones y tramites administrativos varios.
Gestién del agua municipal.

Revision y despacho de correspondencia. Preparacion de correspondencia; direcciones, etiquetado,
clasificacion, colocacién en sobres. Entrega a Correos para su remision postal.

14
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17. Envio de comunicaciones, correo electrénico o fax a ciudadanos, empresas o instituciones.

18. Tareas propias de gestion de documentacién en general; ordenacion y clasificacion del archivo,
impresion de documentos, fotocopias, escaneado u otras tareas relacionadas cuando asi sea solicitado
por los servicios. Archivo de documentacién y elaboracién de estadisticas.

19. Procesar y registrar informacién en bases de datos y aplicaciones informaticas.

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

Tareas especificas en funcién del departamento destino:

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

22. Contabilizacion de ingresos y actas de arqueos.

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

— SECRETARIA

24. Gestion documental de los Organos Colegiados; Plenos, Comisiones Informativas y Juntas de
Gobierno. Convocatoria de las sesiones, recopilacion de informacién, elaboracion de acuerdos
plenarios, transcripcion de Plenos y Decreto. Archivo de las resoluciones, trascripcion a libros oficiales.

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

15

o
o
)
3
[}
o
IS
=
S
=3
o
)
=
19}
=1
£
e
S
Q@
)
IS
L
=
=
o
>

CSV: BOPV-2026/09712




SRS Verificable a https://bop.dival.es/bop

- CSV: BOPV-2026/09712

Nam. 149

6-8-2026

LOCAL, SL

N

d d=

S
WWW.E ‘v] OCa ( es
H2IVial.C.

DESARROLLO LOCAL

b@’ Valencia

16

Pag.

18



SAFE Verificable a https://bop.dival.es/bop

CSV: BOPV-2026/09712

Nam. 149

Pag.

6-8-2026

b@’ Valencia

N° DEL PUESTO DE TRABAJO: | 2001

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: | AGENTE DE EMPLEO Y DESARROLLO LOCAL

SUPERIOR JERARQUICO: | ALCALDIA

Unidad/Servicio: | DESARROLLO LOCAL

Titulares: | 1 Grupo: A2 - -
Naturaleza: | Funcionarial
Subordinados: | 0 Escala: | Especial
37,5 h semanales de
Horario: | promedio en cémputo Subescala: | Técnica
anual
Tipo de jornada: | Jornada intensiva Provisién: | O/C/CO

Requisitos de titulacion | Titulo de grado

académica: | universitario o
equivalente en
cualquier disciplina de
Ciencias Juridicas o
Sociales.

Centro laboral: | Casa Consistorial

Responsabilidades generales:

Impulsar el desarrollo socioeconémico de la localidad.

Gestiodn, tramitacion y coordinacién de subvenciones

Orientacion y acompafamiento a las personas demandantes de empleo.
Acompafiamiento técnico a proyectos empresariales.

Tareas mas significativas:

1.

10.

Gestidn integra de los programas de fomento del empleo disefiados por la administracién autonémica
o estatal.

Tramitacién, gestion y control de expedientes de solicitud de ayudas y subvenciones de fomento de
empleo. Elaboracion de memorias, programas o estadisticas y contratacién de empleados.

Gestioén de las bolsas de empleo municipales.

Busqueda y tramitacion de ayudas publicas de interés municipal; busqueda, informacién, preparacién
de solicitud y tramitacion de las subvenciones y otros recursos de financiacion de otras administrativas
de interés para el Ayuntamiento.

Informar y asesorar sobre ayudas y subvenciones a diversos colectivos, especialmente a asociaciones,
empresas y emprendedores.

Control y gestién de las convocatorias de subvenciones concedidas por el Ayuntamiento; redaccion de
bases y tramitacién administrativa completa.

Propuesta y gestion administrativa de las actuaciones en el area de cultura.

Responsabilizarse de la programaciéon cultural y deportiva del Ayuntamiento, organizacion de
actividades y busqueda de recursos para su financiacion.

Responsabilizarse de las actuaciones municipales en materia de turismo; programacién de acciones
junto al responsable del area, planificacion, disefio y ejecucion de acciones dirigidas al desarrollo de la
actividad turistica. Busqueda de recursos externos para su financiacion.

Colaboracién administrativa con otros departamentos municipales y colectivos sociales; tramitacion de
expedientes de subvencién (medio ambiente, servicios sociales)
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Atencion personalizada a desempleados, asistencia en la elaboracién de curriculums y en la
preparacion de entrevistas de trabajo, asesoramiento en la busqueda de empleo, colaboracién con los
usuarios en las inscripciones y gestiones con los servicios publicos de empleo, etc.

Gestionar las ofertas de trabajo de las empresas y conectar con las demandas de empleo existentes.
Apoyar a las empresas locales en la captacién de subvenciones a la contratacién y a la actividad.
Gestiéon administrativa de la escuela municipal infantil; bonos infantiles, matriculacion de alumnos etc.

Realizar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido
previamente instruido.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: [2002

DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO: [TECNICO/A DE TURISMO

SUPERIOR JERARQUICO: |ALCALDIA

UNIDAD/SERVICIO: |]AREA SOCIO CULTURAL

Titulares: 1 Grupo:B

Subordinados: [0

Naturaleza Juridica: [Funcionario

37,5 h semanales del
Horario: promedio en computo
anual Subescala:[Técnica

Escala:Administracion general

Tipo:[No singularizado

Tipo de jornada: Jornada intensiva Provision: C/CO /O

[Técnico Formacion
Profesional Superior o
lequivalente

Dependencias y centros
municipales;

Requisitos de titulacion|

ntro | ral: dmi
Centro labora académica:

Responsabilidades generales:

. Organizacion y realizacion de visitas guiadas y actividades didacticas.

. Consecucion de actividades que permitan lograr los estandares de calidad en su campo
de actuacion.

Tareas mas significativas:

N o o &

©

10.
11.
12.

13.
14.

Organizacion de vistitas guiadas a los recursos arqueolégicos y turisticos de la poblacién.

Tareas de informacién y atencion al turista; de forma presencial, telefénica, a través de correo
electrénico y redes sociales.

Gestién de la informacion y publicacion de contenidos en redes relativos a los recursos arqueoldgicos
y turisticos

Implementacion de planes ambientales
Desarrollo e implantacién de planes turisticos
Entrega de folletos culturales y publicitarios de la ciudad

Colaborar con otros departamentos municipales en la organizacién, preparacion y difusion de las fiestas
populares de la localidad, asi como de los eventos culturales que en el municipio se organicen.

Supervisién de los recursos turisticos existentes.

Asistencia y participacion en eventos diversos de difusion y promocion turistica; ferias, congresos, etc.
Gestioén integra de subvenciones relacionadas con la cultura o el turismo.

Organizar y comisionar exposiciones culturales y arqueoldgicas.

Elaborar y difundir material promocional tales como guias turisticas, carteles. Colaboracion con guias
turisticas oficiales, etc.

Gestionar la atencion al visitante y al turista en la oficina de turismo gestionada por el Ayuntamiento.

Realizacién de estadisticas e informes relacionados con el turismo en la actualidad.
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15. Colaborar activamente con las asociaciones, y empresarios locales en la planificacion y promocion
turistica del municipio.

16. Promocion del destino turistico a través de la red Tourist Info de la Generalitat Valenciana y del
Patronato de Turismo de la Diputacién de Valencia.

17. Elaborar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sean encomendada por sus superiores y
para la cual haya sido previamente instruido/a.
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N° DEL PUESTO DE TRABAJO: | 3001

DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO: | OPERARIO/A SERVICIOS MULTIPLES

SUPERIOR JERARQUICO: | ALCALDIA

Unidad/Servicio: | SERVICIOS URBANOS

Titulares: | 1 Grupo: | AP

Subordinados: | 0

37,5 h semanales de
Horario: | promedio en cémputo
anual’

Naturaleza juridica: | Personal laboral

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

Tipo de jornada: | Jornada Intensiva

Requisitos de titulacion

Almacén municipal — PR L "
académica: | No se exige titulacion

Centro laboral: ) .
Instalaciones municipales

Responsabilidades generales:

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

Tareas més significativas?:

L

Instalacién y mantenimiento de mobiliario urbano en el municipio; sefiales, papelera, bancos, vallas...
Trabajos propios de pedn en albafileria en reformas y mantenimiento de las instalaciones municipales.
Limpieza de la via publica, recogida selectiva de residuos y transporte.

Trabajos acordes con su categoria profesional de fontaneria en instalaciones publicas; acometidas,
desagues, instalacién y reparacién de sanitarios, lavabos, duchas, urinarios. Reparacién y colocacion
de pluviales en la via publica.

Trabajos acordes con su categoria profesional en pintura de edificios, exterior e interiores. Pintura de
viales publicos, y plazas de aparcamiento.

Limpieza de parques vy jardines, cuidado de arbolado (poda, pulverizacién, etc.) y riego de arboles y
plantas, asi como instalacion de sistemas de riego localizado o por aspersion.

Realizacion de los trabajos propios de pedn en la realizacién de obras de pavimentacion de calles,
caminos y carreteras: aplicacion de asfalto en caliente, picado y reparacion de desperfectos en calzadas.
Reparacion de aceras.

Colocacion de sefales y sefializacion de actividades en via publica, para el ordenamiento del trafico.
Reparacioén y limpieza de las zonas afectadas en accidentes de trafico.

Carga y descarga de sillas, mesas y otros enseres. Preparacion de espacios y locales para la realizacion
de actos de interés publico realizando las siguientes tareas; montaje y desmontaje de entarimados,
preparacion de escenarios, colocacion de sillas, montaje y desmontaje de carpas, colocacion de

moquetas y sefalizacion de espacios.

10. Impermeabilizacion de cubiertas con pintura adecuada. Pintura de edificios municipales.

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

22
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11. Trabajos acordes con su categoria profesional en estructuras metalicas; reparacién de vallas, rejas,
alcantarillas o soldado de piezas.

12. Limpieza y acondicionamiento de las zonas recreativas municipales.

13. Elaborar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sean encomendada por sus superiores y

para la cual haya sido previamente instruido/a.
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MANUAL DE VALORACION

METODOLOGIA Y CRITERIOS BASICOS

La valoracién de los puestos de trabajo es un sistema técnico que permite objetivar la contribucion de cada
uno de los puestos de trabajo a la consecucion de las actividades y servicios que realiza la Institucion.
Para ello se tiene en cuenta, con caracter general, tanto el contexto organizativo en que dichos puestos se
insertan, como las principales caracteristicas diferenciales entre cada uno de ellos.

El método de valoracion de puestos de trabajo utilizado para la elaboracion de la Valoraciéon de Puestos de
Trabajo forma parte del conjunto de métodos basados en el andlisis del valor de las tareas de los puestos
mediante la descomposicion en factores objetivos.

Cada factor se define, es decir, se explicitan las caracteristicas que se pretenden apreciar y valorar en cada
puesto, asignandole una puntuacién por referencia a una escala y, en la mayor parte de los casos,
vinculandolos a unos grados que permiten diferenciar la importancia relativa de cada puesto en relacion
a los demas.

Para la determinacién de los grados es necesario tener en cuenta:

O Las caracteristicas del Puesto de Trabajo.
El factor, su definicién y grados correspondientes.

La ubicacion relativa a cada puesto en relacion al resto, de forma que la distribucion de los puestos
en los grados de la escala sea un conjunto homogéneo en su relatividad y equitativo en su
tratamiento.

O La globalidad del resultado, no tanto la posicion relativa de cada puesto en cada factor, sino
especialmente desde la optica del conjunto en si, en el contexto de la Instituciéon.Para todos
aquellos factores que se descompongan en grados, una vez detectado el que corresponda, la
asignacion de puntos oscilard a lo largo de los margenes de dicha horquilla en atencién a las
circunstancias y caracteristicas concretas del puesto, en relaciéon con los demas y en consideracion

al factor de que se trate.

Para todos aquellos factores que carezcan de grados, la asignacion en puntos respondera a la diferente
casuistica, en los términos que se concretan en este Manual.

La esencia y el éxito de toda valoracion, parte de la forma en cémo se asigne la puntuacién. A tal fin, la
puntuacién atribuida debe guardar una proporcionalidad y un equilibrio respecto del resto de puestos de
la Institucion, cuya distribucién habra de formar un conjunto homogéneo en su relatividad y equitativo en su
tratamiento. En consecuencia, los pilares de la valoracién habran de sustentarse no tanto en la posicién
relativa que cada puesto obtenga, sino en el resultado global alcanzado, en el contexto y escenario propio
de cada Institucion.

24
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CLASIFICACION DE LOS FACTORES

Los factores que se valoran en el presente Manual se derivan de las aptitudes y rasgos necesarios que
se requieren para realizar las funciones que configuran el puesto de trabajo.

En la intenciéon de permitir una mejor visualizacion de la légica que tienen detras, podriamos clasificar los
factores del siguiente modo:

FACTORES OBJETIVOS RELACIONADOS CON LA PERSONA:

Miden las aptitudes necesarias para la realizacién de las tareas del puesto. Entre ellos:

> Conocimientos y experiencia
FACTORES OBJETIVOS RELACIONADOS CON LA TAREA:

Miden los esfuerzos que se requieren para desempeniar la tarea, ya sea desde el plano intelectual (esfuerzo
mental), fisico (esfuerzo fisico), penosidad ambiental y peligrosidad o riesgo. Entre ellos:

> Incertidumbre y complejidad técnica

> Condiciones ambientales y de riesgo

> Autonomia

FACTORES OBJETIVOS RELACIONADOS CON LA INSTITUCION:

Miden la responsabilidad que entrafia el ejercicio de las tareas del puesto. Entre ellos:
> Responsabilidad por el trabajo propio
> Responsabilidad por el trabajo de otros

> Responsabilidad por las relaciones

FACTORES OBJETIVOS RELACIONADOS CON EL DESEMPENO:

Miden las condiciones de dedicacion a la realizacién de las tareas, desde la éptica del tiempo de trabajo
empleado y las caracteristicas de la jornada. Entre ellos:

> Penosidad horaria

> Disponibilidad

> Dedicacion
De conformidad al art. 4 del Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, por el que se establece el régimen de
las retribuciones de los funcionarios de Administracion Local, el complemento especifico retribuye la

especial dificultad técnica, dedicacién, incompatibilidad, responsabilidad, peligrosidad o penosidad. Los
factores objetivables en cada uno de los atributos anteriores son los indicados en la siguiente tabla:
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Especial dificultad técnica |Dedicaci6n| Incomp. |Responsab. |Peligrosidad |Penosidad
Conocimientos X
Experiencia X

Incertidumbre y
complejidad X
técnica

Condiciones
ambientales y de X X
riesgo

Autonomia X

Responsabilidad
por el trabajo X
propio

Responsabilidad
por el trabajo de X
otros

Responsabilidad
por las relaciones

Penosidad horaria X
Disponibilidad X

Dedicacion X
Incompatibilidad X

Por su parte, el art. 3 de la citada norma, vincula a criterios de especializacion, responsabilidad, competencia y
mando, asi como a la complejidad territorial y funcional de los servicios en que esté situado el puesto, la
asignacion del nivel de complemento de destino. En la practica, son practicamente coincidentes unos y otros, de
tal forma que, de fondo, retribuyen lo mismo.

Los factores objetivables en el marco de cada uno de los atributos anteriores son los indicados en la siguiente
tabla:
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Especializacion

Responsabilidad

Competencia y
mando

Complejidad

Conocimientos

Experiencia

Incertidumbre y
complejidad
técnica

Autonomia

Responsabilidad
por el trabajo
propio

Responsabilidad
por el trabajo de
otros

Responsabilidad
por las relaciones
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DEFINICION DE LOS FACTORES OBJETIVOS DE VALORACION, DESGLOSE DE GRADOS Y

Pag.

CONCRECION DE OTRAS VARIABLES.

De conformidad con lo sefialado, estos son los factores que se contemplan en este Manual para el analisis y

valoracion de puestos de trabajo:

FOV 1: CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA
FOV 2: INCERTIDUMBRE Y COMPLEJIDAD TECNICA FOV 3:
AUTONOMIA

FOV 4: RESPONSABILIDAD POR EL TRABAJO PROPIO

FOV 5: RESPONSABILIDAD POR EL TRABAJO DE OTROS FOV 6:

RESPONSABILIDAD POR LAS RELACIONES

FOV 7: CONDICIONES AMBIENTALES Y DE RIESGO
FOF 8: PENOSIDAD HORARIA

FOV 9: DISPONIBILIDAD

FOV 10: DEDICACION

FOV 11: INCOMPATIBILIDAD

28

30



o
o
i)
2
@
o
IS
=2
b=
=
o
i)
=
%
=1
=
=
©
Q
5
[
2
=
=
o
>

CSV: BOPV-2026/09712

Nam. 149

Pag.

6-8-2026

b@’ Valéncia

FOV 1: CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA

Para alcanzar el nivel adecuado exigible en el desarrollo de las tareas de un puesto, en la mayoria de los
casos, ademas de los conocimientos y titulaciones imprescindibles para el acceso al mismo (que no son
otros que los requeridos para la seleccién de la plaza), es habitual que el titular del puesto deba adquirir
una serie de conocimientos especificos complementarios.

Estos conocimientos complementarios se adquieren mediante un aprendizaje que abarca no solo los
conocimientos técnicos imprescindibles para el desarrollo de las tareas del puesto, sino también la
terminologia, el contexto en que se sitla el puesto, asi como, en el aprendizaje de las habilidades
profesionales técnicas o gestoras concretas del puesto.

La experiencia, por su parte, va ligada de alguin modo al nivel de conocimientos, en la medida que
el desarrollo de la tarea precisa, ademas de tales, un periodo de adaptacion que puede ser mas o menos
amplio, dependiendo, entre otros, del nivel de exigencia y dificultad requerida en relacién a las habilidades
profesionales y las capacidades personales.

En definitiva, este factor valora la titulacion que se requiri6 a la plaza que puede ocupar el puesto,
los conocimientos “complementarios” que se adquieren al compas de lo que podria coincidir con “el rodaje”
en el puesto, asi como el tiempo necesario que debe transcurrir en condiciones normales para adquirir los
conocimientos y habilidades necesarios para el correcto desempefio del puesto, a la vista del nivel de
dificultad y los aspectos singulares que entrafian las tareas del mismo.

GRADO 1

Tareas elementales de tipo administrativo, de asistencia a otros puestos o que supongan el
desarrollo de labores concretas y muy basicas, en procedimientos o procesos muy normalizados,
pudiendo incluir el empleo de la informatica como apoyo a las mismas, en programas de uso
corriente. Tareas manuales generalmente de asistencia a otro puesto o trabajos por cuenta propia

de preparacién o acabados no precisos, que no requieren el dominio de una habilidad propiamente
dicha, ni de una profesién, arte u oficio.

Su aprendizaje puede estimarse inferior a 3 meses, en condiciones normales.

GRADO 2

Tareas de tipo administrativo en las que se precise una cierta experiencia en la tramitacion de
expedientes de una cierta variedad dentro de un campo funcional que no suponga interpretaciones

de normas o reglamentos, muy estandarizado en todo caso.

Tareas manuales que suponen la posesion de una cierta habilidad manual y un conocimiento d e
las peculiaridades del oficio en trabajos de acabado y de planificacion técnica.

El desarrollo satisfactorio de la tarea exige un periodo de adaptaciéon entre 3 y 10 meses.
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GRADO 3

Tareas de gestiéon o técnicas, asi como tareas administrativas de alta cualificacién profesional,
en las que se precise una experiencia en el aprendizaje de la aplicacion de una casuistica legal
dentro de un ambito funcional o en el aprendizaje y empleo de programas técnicos o normas de
tipo técnico que exijan una experiencia constatable dentro de la Institucion.

Tareas técnicas que requieren conocimientos sobre un ambito profesional.

Tareas manuales que implican la posesién de habilidades y de soluciones a problemas concretos,
de notable complicacion, que suponen el dominio de una especialidad dentro de un oficio.

El desarrollo satisfactorio de la tarea exige un periodo de adaptacién entre 10 meses y 1,5 afos.

GRADO 4

Tareas de gestion o técnicas de alta cualificacion, donde se precisa una experiencia considerable
en una tematica variada, dentro de ambitos funcionales diferentes.

Tareas directivas dentro de un ambito funcional o tema.

Tareas técnicas que requieren conocimientos sobre un &mbito profesional.

El desarrollo satisfactorio de la tarea exige un periodo de adaptacion entre 1,5 afios a 2,5 afios.
GRADO 5

Tareas técnicas de alta cualificacion que requieren conocimientos muy
especializados y transversales, dentro de diferentes ambitos funcionales o tematicos.

Tareas directivas sobre una unidad organizativa amplia (Areas o Departamentos,
principalmente).

Precisan experiencia dilatada.

El desarrollo satisfactorio de la tarea exige un periodo de adaptacion entre 2,5 a 4 afos.
GRADO 6

Tareas directivas basicamente, atribuibles a puestos de alta direccion, propios de grandes
Organizaciones con gran numero de personal. Especialmente vinculados a las unidades

organizativas mas grandes (las Areas).

El desarrollo satisfactorio de la tarea exige un periodo de adaptacién de mas de 4 afios.
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FOV 2: INCERTIDUMBRE Y COMPLEJIDAD TECNICA

Este factor mide el esfuerzo mental que hay que realizar en la ejecucion de las tareas del puesto de trabajo.

La incertidumbre valora el grado de dificultad y de predictibilidad de la solucién correspondiente a los
problemas e incognitas que el ocupante del puesto debe resolver o abordar habitualmente.

El nivel de incertidumbre en las decisiones o, simplemente, incertidumbre, que el ocupante de un puesto
de trabajo debe afrontar en la realizacion de las tareas del mismo, esta determinado por las siguientes
variables:

El grado de existencia de reglas, normas o procedimientos estandarizados, estén o no
formalizados por escrito. En este sentido, cuanto menos regladas estén las tareas a
realizar y mas necesario sea el manejo en cada caso, por el titular del puesto, de criterios
técnicos, organizativos o sociales para la eleccion de la decision o la solucion del asunto
de que se trate, mayor sera la incertidumbre.

El grado de variabilidad de las soluciones a las incognitas que se deben de resolver.
Cuantas mas soluciones posibles, mas incertidumbre.

El grado de control sobre las soluciones. Cuanto mas imprevisible sea la relacion entre el
desempefio del puesto y sus resultados, menor grado de control y, por consiguiente,
mayor sera la incertidumbre.

La complejidad de las tareas del puesto tiene en cuenta la dificultad técnica de las mismas, debido a la
tipologia de funciones a realizar, o a la magnitud de las decisiones a adoptar en ejecucién de dichas tareas,
o al nivel de conocimientos que es necesario aplicar.

GRADO 1

Se aplica a los puestos de trabajo cuyas funciones y tareas son de incertidumbre y complejidad
muy baja.

Se trata de tareas simples y rutinarias que se realizan casi de una forma mecaénica y requieren
escaso esfuerzo mental.

GRADO 2

Se aplica a los puestos de trabajo cuyas funciones y tareas son de incertidumbre y complejidad
baja-moderada.

Son tareas rutinarias de una cierta variacion y en base a precedentes que, por ser trabajo repetitivo
en muchas ocasiones, requieren una atencién continua, pero moderada, y una cierta concentracion
mental.

GRADO 3

Se aplica a los puestos de trabajo cuyas funciones y tareas son de incertidumbre y complejidad
moderada.

Las tareas que presentan variables obligan con frecuencia moderada a resolver situaciones con

varias opciones de eleccion. Las operaciones mentales son de asociacion compleja y en algunas
ocasiones de tipo analitico. Suponen una actividad mental de complejidad media.
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GRADO 4

Se aplica a los puestos de trabajo cuyas funciones y tareas son de incertidumbre y complejidad
alta.

Las operaciones mentales son de analisis de caracter complejo e implican el dominio de ciertos
conceptos abstractos. Las soluciones puedan ser clasicas en algunos casos o pueden existir
precedentes, pero no estan normalizadas o lo estan Unicamente en lineas generales, presentando
varias alternativas de respuesta.

Las tareas suponen actividad mental compleja.

GRADO 5

Se aplica a los puestos de trabajo cuyas funciones y tareas son de incertidumbre y complejidad
muy alta.

Las operaciones a realizar son de analisis y sintesis. Pueden aparecer asuntos nuevos y complejos,
con soluciones poco predecibles, a los que hay que dar solucién, incluso en temas no conocidos,
sin perjuicio de encontrar algun precedente. En todo caso, no estan normalizados y las alternativas
de respuesta pueden ser muchas.

Las tareas suponen actividad mental intensa.

GRADO 6

Se aplica a los puestos de trabajo cuyas funciones y tareas son de incertidumbre y complejidad
maxima.

Las operaciones a realizar son de analisis y sintesis, siendo los problemas poco repetitivos y
conocidos, por lo que se requiere cierta creatividad.

Las tareas suponen actividad mental muy intensa.
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FOV 3: AUTONOMIA

Hay tareas que, por su sencillez, o por estar perfectamente definidas, o por la presencia permanente
de un mando que dice lo que hay que hacer, solo exigen que la persona que las realiza siga un camino
marcado.

Por el contrario, hay puestos de trabajo en los que, por el tipo de tareas que se realizan, exigen un mayor
grado de autonomia al ocupante del mismo para trazar el camino a seguir, lo que requiere una mayor
capacitacion de aquel.

En resumen, a efectos de la aplicacién de este factor, existen los siguientes cuatro tipos de tareas en los
puestos de trabajo:

Tareas de tal sencillez que no requieren supervision habitual.
Tareas totalmente definidas o normalizadas, que no requieren supervision habitual.

Tareas que, para su realizaciéon, cuentan con la presencia permanente de un mando o
supervisor que indica lo que hay que hacer y cémo hay que realizarlo.

Tareas que por su complejidad, ni pueden estar normalizadas, ni cabe la presencia
permanente de un mando que vaya indicando como hay que hacer las cosas, porque esto debe
formar parte de la capacitacién del ocupante del puesto, lo que comporta una mayor autonomia
de funcionamiento.

En consecuencia, este factor valora la amplitud del ciclo temporal de encargo y supervisiéon del trabajo por
parte del superior jerarquico, en relacion con el nivel de capacitacion profesional que se exige al ocupante
del puesto de trabajo para la auto planificacion, autoorganizacion y autocontrol de las tareas asignadas al
mismo.

Se analiza el puesto abstrayéndolo de su contexto organizativo concreto y ubicandolo en un contexto
organizativo tedrico en el que se supone un nivel medio de competencia directiva del superior y un nivel
medio de exigencia de productividad de la organizacion.

GRADO 1

Se aplica este grado cuando las tareas a realizar en el puesto, asi como el modo de llevarlas a
cabo, se encuentran completamente definidas, bien por la simplicidad o repetitividad de las
mismas, por la existencia de instrucciones precisas, o por la presencia directa y permanente de un
superior.

Entran en este grado puestos operativos muy basicos. En caso de duda en la realizacion de las
tareas, siempre existe la posibilidad de la consulta inmediata.

GRADO 2

Se aplica este grado cuando las tareas a realizar se encuentran definidas, y las instrucciones para
llevarlas a cabo lo estan en sus aspectos generales, de tal forma que el titular del puesto debe
actuar por propia cuenta, dentro de un ambito de autonomia reducido y solucionando los pequefios
incidentes. En caso de duda se puede consultar previamente, aunque no siempre ni de forma
inmediata.

Se controla el resultado de la tarea.

Entran en este grado puestos tales como los de tareas burocraticas, de peodn cualificado, de
ayudante de oficio, o de oficial.

33

35



o
o
i)
2
@
o
IS
=2
b=
=
o
i)
=
%
=1
=
=
©
Q
5
[
2
=
=
o
>

CSV: BOPV-2026/09712

Nam. 149

6-8-2026

Pag.

b@’ Valéncia

GRADO 3

Se aplica este grado a los casos en que el puesto tiene atribuido un conjunto de tareas, dentro
de una parcela acotada, las cuales se realizan con autonomia en base a instrucciones generales
sobre el modo de ejecutarlas. Las instrucciones se refieren a los resultados y objetivos a
alcanzar. Se controlan los puntos clave o las alternativas a decidir.

Algunas decisiones que se adoptan en el puesto se atienen a normas concretas y otras necesitan
interpretar normas generales, aplicandolas al caso concreto, con posibilidad de consulta.

Entran en este grado puestos con funciones técnicas de complejidad moderada, o funciones
directivas en los que no se toman habitualmente decisiones que impliquen riesgo importante en el
resultado; tareas burocraticas o de oficial de elevada cualificaciéon o especializacién en ambos
casos, asi como aquellos en los que, en general, el titular del puesto organiza su propio tiempo
de trabajo.

GRADO 4

Se aplica este grado a los puestos en los que Unicamente se encuentra fijada la misién o los
limites de la funcion general a desarrollar en los mismos, dependiendo del titular del puesto, en
buena medida, las acciones a acometer para su correcta y eficaz realizacién. Ocasionalmente
deben tomarse decisiones profesionales basadas en un conocimiento cierto de la situacion.

Entran en este grado puestos de trabajo con funciones de jefatura de primer nivel o intermedio y/o
con funciones técnicas de notable complejidad o cualificaciéon, donde la toma de decisiones puede
implicar un riesgo importante en el resultado.

Se trata de tareas muy autdbnomas en su realizacién, aunque puedan tener periodos de control
amplios.

GRADO 5

Se aplica este grado a los puestos de trabajo que estan configurados por funciones regulares, en
las que su ejecucién debe realizarse en base a directrices que hacen referencia a politicas y a
objetivos de la Institucion. Se controlan los resultados de las actividades, no el proceso.

La toma de decisiones adquiere una importancia central en el puesto y éstas tienen un contenido
complejo.

Entran en este grado funciones de jefatura de primer nivel y funciones técnicas de complejidad
muy alta, en las que se tratan asuntos de naturaleza relativamente cambiante, y se toman
decisiones con buen conocimiento de la situacion.

Habitualmente las decisiones que se toman son de caracter tactico, aunque se participe en la

adopcién de decisiones de tipo estratégico, mediante colaboracién y asesoramiento al mas alto
nivel.
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GRADO 6
Se aplica este grado a los puestos de trabajo que estan configurados por funciones que deben
realizarse en base a directrices referidas a politicas y objetivos de la Institucion. El control es

realizado sobre los resultados y de forma global en el nivel politico.

Se desarrolla una funcién con amplia autonomia y cuyo ejercicio depende basicamente de la
impronta personal.

La toma de decisiones adquiere una importancia central en el puesto, siendo los asuntos a decidir
de contenidos complejos e influidos por variables poco predecibles. Estos asuntos son diversos
entre si y frecuentemente poco conocidos.

Entran en este grado puestos de alta direccion, tales como Jefaturas de Area, , etc.
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FOV 4: RESPONSABILIDAD POR EL TRABAJO PROPIO

En este factor se valora la gravedad, impacto e imputabilidad de las consecuencias del desempefio del
puesto, a partir de la exigencia normal en el desarrollo de las tareas, exigible al mismo.

Se valora el nivel de repercusion global (econémica, operativa, de imagen, etc.), que tienen las
actividades del puesto respecto de los objetivos de la Institucion.
GRADO 1
El trabajo requiere un cuidado normal en su realizacion para evitar errores. No se dan
circunstancias especiales relacionadas con la tarea que supongan una posicion de

responsabilidad especial.

Los errores que pueden cometerse son facilmente detectables y en el caso que se produzcan
apenas tienen repercusion, no siendo susceptibles de producir efectos negativos importantes.

GRADO 2

La tarea tiene cierta complejidad y si el modo de realizarla es inadecuada, pueden derivarse
efectos negativos, aunque de poca importancia.

Los errores y descuidos son facilmente corregibles y principalmente suponen una repeticiéon
parcial del trabajo, con poca dilatacion de plazos.
GRADO 3

La tarea tiene complejidad moderada y si el modo de realizarla es inadecuado, pueden
derivarse efectos negativos de regular importancia.

La correccién no es dificil, pero requiere dedicacién y supone dilatacién de plazos.

La importancia de los errores viene dada por su trascendencia directa al
ciudadano/usuario.

GRADO 4

La tarea es de naturaleza compleja, se pueden producir errores con facilidad y pueden
resultar dificiles de detectar en el transcurso del trabajo. Su deteccién se produce una vez
hecho el trabajo o incluso cuando ya ha pasado tiempo desde que finalizé. De los errores pueden
derivarse efectos negativos importantes, en pérdidas de tiempos, econémicas, de plazo e incluso
de imagen para la Institucion por su incidencia a medio plazo.

La correccion entrafa cierta dificultad.
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GRADO 5

La tarea es de naturaleza muy compleja e implica el tratamiento de cuestiones muy delicadas y
frecuentemente ambiguas en su resoluciéon. De las actuaciones incorrectas se pueden derivar
perjuicios de bastante importancia que pueden causar pérdidas econémicas y de imagen,
afectando incluso a otras unidades organizativas e, indirectamente, a la Institucion como
organizacion.

GRADO 6

La complejidad de la tarea es maxima e implica el tratamiento y decisién de cuestiones
especialmente delicadas, de alta direccién, creativa e incluso ambigua. De las actuaciones
incorrectas se pueden derivar perjuicios de mucha importancia, causando pérdidas econémicas y
de imagen, afectando a varias unidades organizativas y directamente a la Institucion como
organizacion, incluso a largo plazo.
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FOV 5: RESPONSABILIDAD POR EL TRABAJO DE OTROS

Este factor tiene en consideracion la gravedad, impacto e imputabilidad que, para el titular del puesto,
suponen las consecuencias del desempefo de los puestos que dependan jerarquicamente de él.

Valora, por consiguiente, la necesidad, intensidad y frecuencia que el superior jerarquico destina a dirigir,
coordinar, supervisary evaluar el trabajo de sus subordinados.

Tiene en consideracion tres variables:

De un lado, el nimero de subordinados total.

De otro, la dedicacion directiva que las tareas de la unidad requieren, lo cual vendra condicionado, con
caracter general, por el numero de puestos intermedios que de algun modo, ejerzan la inmediata
direccion y/o coordinacién de un equipo de trabajo.

Finalmente, por el nimero de dotaciones del puesto de que se trate. Debe distinguirse entre un
puesto con un Unico ocupante, que tenga a su cargo a todo el personal de la unidad , que un puesto
con varias dotaciones, que tenga a su cargo a personal compartido, ya que en este ultimo caso, la
“carga” por dicha responsabilidad es compartida.

Puntuacién asignada:

o
PERngAS PUNTUACION
Det1ab 50
De6a7 60
De 8a10 70
De11a15 80
De 16 a 20 90
De21a25 100
De 26 a 30 110
De 31a35 120
De 36 a 40 130
De 41 a 45 140
De 46 a 50 150
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FOV 6: RESPONSABILIDAD POR LAS RELACIONES

Este factor tiene en consideracion el tipo de relaciones, finalidad, frecuencia y heterogeneidad
de las mismas, que el titular del puesto necesita establecer tanto con personas del interior como del
exterior de la Organizacién, publicas o privadas, por exigencias del propio puesto.

Este factor tiene en consideracion la necesidad de generar buenas relaciones para:

Liderar y/o robustecer equipos.

Conseguir relaciones estables y positivas que repercutan en el desempefio de las tareas.
Coordinar esfuerzos y optimizar la realizacion del trabajo y/o actividades.

Establecer contactos favorables para el logro de los objetivos de la Institucion.
Emplear un mayor o menor grado de persuasion.
Lograr acuerdos en negociaciones.

Prestar un buen servicio publico a la ciudadania, etc.

En tales relaciones, influiran:

Su nivel de profundidad.
Su necesidad de estabilidad en el tiempo.

La complejidad y conflictividad de su contenido.
GRADO 1

Las relaciones generadas son las propias que se dan entre los componentes del propio grupo de
trabajo, aunque pueden mantenerse contactos puntuales con otras unidades organizativas, que no
son habituales ni intensos.

GRADO 2

La tarea supone mantener contactos moderados con personas de otras unidades organizativas y/o,
esporadicamente, del exterior de la Institucion para la realizacion de las tareas del puesto, para
intercambiar informacion verbal en asuntos no complejos.

También se tienen en cuenta los contactos moderados con la ciudadania, por tareas que requieran
mantener una interrelacién fruto de la atencion e informacién a usuarios o ciudadanos en
general.

GRADO 3

La tarea supone mantener contactos habituales con personas de otras unidades organizativas y/o
moderadamente, del exterior de la Institucién para la realizacion de las tareas del puesto, en
asuntos de cierta complejidad, que requieren coordinacion y supervision para la realizacion del
trabajo.

También se tienen en cuenta los contactos de intensidad alta con la ciudadania, por tareas que
requieran mantener una interrelaciéon permanente y a diario, fruto de la atencién e informacién a
usuarios o ciudadanos en general.

GRADO 4

La tarea supone mantener contactos habituales e intensos con personas de otras unidades
organizativas y/o, moderadamente, del exterior de la Institucion para la realizacion de las tareas
del puesto, en asuntos complejos, que requieren direccién, coordinaciéon y supervision para la
realizacién del trabajo, asi como una cierta influencia y persuasion para el logro de los objetivos de
que se trate.
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GRADO 5

La tarea supone mantener contactos habituales e intensos con personas de otras unidades
organizativas y, moderadamente, del exterior de la Institucion para la realizacién de las tareas del
puesto, en asuntos delicados, complejos, que requieren direccién, coordinacion y supervision, con
componentes de negociacion y persuasion en temas de importancia para la Institucion.

GRADO 6
La tarea exige mantener relaciones permanentes y profundas con personas de otras unidades
organizativas y/o del exterior de la Institucién, en la resoluciéon de conflictos muy delicados y
complejos.
Existe un fuerte componente de persuasion y negociacién en asuntos que tienen gran

importancia para la Organizacién, desde el punto de vista econémico, de imagen o de impacto
en la calidad de vida de los ciudadanos.
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FOV 7: CONDICIONES AMBIENTALES Y DE RIESGO

Las tareas propias de cada puesto se desarrollan siempre bajo unas condiciones ambientales
y/o de riesgo que pueden ser mas o menos confortables, llegando en ocasiones a resultar adversas e
incluso, desagradables.

La temperatura, la sonoridad, la luminosidad, el viento, etc. integran un ambiente de trabajo que
necesariamente, es preciso valorar para distinguir la comodidad de determinados puestos frente a
los que carecen de ella.

Se evaluan, por lo tanto, las dificultades fisicas del trabajo y de su entorno, tanto aquellas que afectan
de modo permanente o habitual al trabajo, como el tiempo de exposicion, los riesgos y el indice de
probabilidad de que acaezcan. No se tienen en cuenta, en cambio, las dificultades que se presenten de
forma esporadica, ni los riesgos debidos a la comisién de errores no admisibles en el nivel de competencia
profesional exigible para el puesto.

En consonancia con los parrafos anteriores, son objeto de valoracion, por ejemplo, el trabajo a la
intemperie, los esfuerzos fisicos, la penosidad o la peligrosidad. En un nivel mas bajo, también se valoran
condiciones como los desplazamientos, la contaminacion acustica, etc.

ESFUERZO FiSICO Y/O POSTURAL:

GRADO 1

Los trabajos a desarrollar no comportan consumo apreciable de energia fisica, por consiguiente
no existe un desgaste significativo por el uso de fuerza y/o posicién postural, aunque se trate
de tareas de caracter manual.

La tarea se desarrolla en situaciones poco confortables: atencion constante al ordenador,
desplazamientos puntuales, manipulacién no continuada de objetos o materiales de poco peso,
posturas de incomodidad liviana, etc.

GRADO 2

Los trabajos a desarrollar suelen ser manuales y comportan consumo apreciable de energia fisica,
por consiguiente generan un desgaste moderado por el uso de la fuerza y/o posicién postural, con
significativa fatiga corporal.

Tareas que suponen, entre otras, la manipulacién de objetos de peso, esfuerzos moderados por
torsion, presion, flexion, traccion, traslado de materiales pesados manualmente o mediante
empleo de instrumentos movidos por traccién, desplazamientos constantes, permanecer de pie la
mayor parte de la jornada, posturas incomodas durante periodos apreciables, etc.

También se incluyen en este grado aquellas tareas que generan fatiga corporal, por el desgaste
que genera estar la mayor parte de la jornada hablando e incluso forzando la voz, por
ejemplo, en puestos de informacién y atencién al publico, puestos con tareas directivas que
requieren vigorosa comunicacién/interrelacién con uno o varios equipos de trabajo, puestos de
educadores, formadores, etc., siempre que la exposicion sea intensay diaria.
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GRADO 3
Los trabajos a desarrollar son manuales y comportan consumo considerable y continuado de

energia fisica, con notable desgaste por el uso de la fuerza y/o posicién postural, que
generan importante fatiga corporal.

Tareas donde el esfuerzo fisico ocupa un lugar preferente, resultando importante y continuado,
aunque existan momentos de descanso. Entre otras, cavar o desescombrar, uso de motosierras,
carga y descarga, posturas incomodas de manera permanente, etc.

AMBIENTE
GRADO 1

La tarea se realiza en un ambiente poco confortable: algunas variaciones de temperatura,
incomodas condiciones de ruido, cierto enrarecimiento del aire, actividad normal en locales
poco acondicionados, ... .

GRADO 2

La tarea se realiza en un ambiente molesto y moderadamente duro: entre otros, trabajos a la
intemperie, sometidos a ruidos, olores, cambios de temperatura.

Entre otras tareas, las desarrolladas en actividades normales por recogida de residuos
solidos urbanos, en vertederos, depuradoras... .

GRADO 3
La tarea se realiza en un ambiente duro o muy duro, que supera ampliamente los limites del

confort: trabajos especiales a la intemperie, duras condiciones de ruido, olores, suciedad,
humedad, iluminacion, espacio, temperatura...

Entre otras tareas, las desarrolladas en espacios confinados (por ejemplo alcantarillas,
pozos, tuneles, fosos, silos, cubas...), actividades especiales en vertederos, depuradoras,
cementerios, soterrados de residuos, etc.

El estar sometido a estas condiciones ambientales durante largo tiempo supone riesgo
evidente de que se produzca un deterioro funcional permanente de la salud.

RIESGO

La consideracion de este factor se realiza a pesar de suponer el cumplimiento de todas las medidas
de proteccion del trabajador, partiendo de un cumplimiento adecuado de toda la normativa vigente
sobre proteccion y seguridad en el trabajo. Se trata, por lo tanto, de riesgos inevitables en el ejercicio de
la actividad e inherentes a ella.

GRADO 1

Existe riesgo bajo de que puedan producirse accidentes y dificilmente revisten gravedad.
GRADO 2

Existe riesgo medio de que puedan producirse accidentes, y caso de que ocurran, en ocasiones
puntuales pueden revestir gravedad. Entre otras, actividades que requieren el manejo de cierta
magquinaria peligrosa y/o productos téxicos, la conduccion permanente como actividad habitual,

ciertos trabajos en altura, etc.

Entre otros, ciertos puestos de maquinistas y conductores, puestos operativos en oficios tales como
la albafileria, electricidad, fontaneria, jardineria..., ciertos mandos o agentes de policia, etc.
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GRADO 3

Existe riesgo alto de que puedan producirse accidentes y, caso de que ocurran, pueden ser graves
o muy graves. Entre otras, actividades que requieren el manejo de maquinaria especialmente
peligrosa y/o productos altamente tdxicos, trabajos en altura, trabajos que requieran intervenciones
que puedan suponer grave peligro para la integridad fisica, etc.

Entre otros, puestos de agente de policia , determinados oficios especialmente expuestos no
comprendidos en la actividad normal de los incluidos en el grado 2 o bien que, estando incluidos,
requieran una actividad profesional de “especial” riesgo.

GRADO 4

Existe riesgo muy alto de que se puedan producir accidentes y, caso de que ocurran, seran muy
graves. Entre otras, actividades en espacios confinados (por ejemplo, alcantarillas, pozos, tineles,
fosos, silos, cubas...) y/o en los que pueden acumularse contaminantes téxicos o inflamables,
atmosfera deficiente en oxigeno, altas temperaturas, trabajos con exposicion a radiaciones,
trabajos que supongan inmersion, etc.

Entre otros, puestos especiales de seguridad.
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FOV 8: PENOSIDAD HORARIA

Este factor aprecia la incomodidad y molestia que representa al titular del puesto el tipo de horario en el que
se desarrolla su trabajo, como exigencia de este. Por consiguiente, no se tiene en cuenta toda aquella
situacion en la que el horario de trabajo sea fruto del acuerdo para la flexibilizacion y conciliaciéon de la vida
personal, familiar y laboral, entre el empleado y la Institucidon. Tampoco se incluyen las prolongaciones de
jornada, que se abonaran aparte, en los términos convenidos entre los agentes legitimados para negociar,
teniendo en consideracion la casuistica de que se trate.

El trabajo en horario de mafiana o tarde, no arroja puntuacién. Se asigna puntuacién a aquellos trabajos cuyo
desempefio tiene lugar fuera de lo que cabe entender por una jornada “normal” (de lunes a viernes y en
horario de mafiana o tarde —que no a turnos de mafana o tarde-, con caracter general y regular). Asi ocurre
en los casos en los cuales el trabajo se desarrolla en jornada partida, o mixta, o flexible, o a turnos, o en
horario nocturno, o en fines de semana y/o festivos...).

Los grados asignados son los siguientes:

CODIGO | GRADO | DESCRIPCION
1 1 Intensiva mafana o tarde (lunes a viernes)
2 2 Partida lunes a viernes
3 3 Turno Policia 7x7
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FOV 9: DISPONIBILIDAD

Disponibilidad y dedicacién son dos conceptos que forman parte de la valoraciéon del puesto de trabajo, con
caracter general. Se integran y retribuyen por sistemas de valoracion siempre y cuando no se recurra a
otros conceptos especificos para retribuir lo mismo, pues de hacerlo se estarian considerando doblemente
tales conceptos.

La disponibilidad se define como la posibilidad de que el trabajador desempefie las tareas de su puesto de
trabajo fuera del horario habitual del mismo. El hecho de estar disponible y dispuesto para acometer el
trabajo derivado de situaciones de emergencia o las debidas a fuerza mayor, generalmente, asi como las
condicionadas a las necesidades del servicio, o aquellas que se consideren especiales, requiriendo, incluso,
estar localizable, merecen de la valoracién correspondiente.

A través de la disponibilidad de retribuye, ademas, la atencion telefénica, asi como la derivada de
correos electrénicos, WhatsApp u otras intervenciones telematicas que requieren una reaccién o respuesta
inmediata, fuera de la jornada habitual del puesto.

Forma parte también de este factor el estar, de alguna manera, “conectado” permanentemente al puesto,
en atencion a la especial exigencia y responsabilidad inherente al mismo.

La disponibilidad ha sido objeto de valoracion y esta incluida en la retribucion al puesto de trabajo.

GRADO 1
Disponibilidad muy baja:

Es aquella enla que el trabajo fuera de jornada que se puede producir, es infrecuente.
Esta ligada, con caracter general, a actos o eventos concretos, que suelen conocerse con
anterioridad (por ejemplo, carnavales, ferias, fiestas patronales, convenciones...). No requiere
estar localizable.

GRADO 2
Disponibilidad baja:

Es aquélla que incrementa el grado disposicién, para atender, tanto actos o eventos concretos,
conocidos con anterioridad (por ejemplo, carnavales, ferias, fiestas patronales, convenciones...),
como circunstancias no conocidas, ligadas a cierto grado de incertidumbre. Excepcionalmente,
puede comportar estar localizable.

GRADO 3
Disponibilidad media:

Es aquélla que incide medianamente en la libre disposicion del tiempo, para atender tarea fuera
de la jornada habitual, con caracter general.

Conlleva incertidumbre y puede estar ligada a averias, imprevistos y urgencias, principalmente, lo
cual no obsta para que puedan atenderse circunstancias que se hayan podido conocer o
programado previamente.

Puede darse, ademas, en determinados puestos de jefatura y/o coordinacién, cuando por las
funciones intrinsecas del mismo y la responsabilidad que conllevan, resulta naturalmente
consustancial esta exigencia, dado el peso especifico de dicho puesto en la estructura. Comporta
estar localizable, con caracter general.
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GRADO 4
Disponibilidad alta:

Es aquélla que incide considerablemente en la libre disposicion del tiempo, para atender tarea
fuera de la jornada habitual.

Conlleva grado alto de incertidumbre y puede estar ligada a diferentes circunstancias,
entre otras, averias, imprevistos y urgencias, o bien por la organizacién y/o asistencia
a actos y eventos, o por tareas que se deriven de la direccién y coordinacién de equipos, o
por la asistencia continuada en la resolucion de incidentes -ya sea por medios telematicos o
presencialmente-, o por requerir este tipo de disponibilidad las propias obligaciones intrinsecas y
consustanciales de puestos de peso en la estructura.

GRADO 5
Disponibilidad muy alta:

Es aquélla que incide totalmente en la libre disposicion del tiempo, para atender tarea fuera de la
jornada habitual.

Conlleva un grado muy alto de incertidumbre y esté ligada, especialmente, a puestos de alta
direccion y maxima responsabilidad, cuyo ejercicio de tareas fuera de la jornada habitual forman
parte de las obligaciones intrinsecas del puesto. Requiere estar localizable.
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FOV 10: DEDICACION

La dedicacion por su parte es diferente de la disponibilidad, pero complementaria a ella y
evalua el tiempo efectivo de trabajo habitualmente desempefiado, fuera de la jornada habitual del
mismo. Ahora bien, en la medida en que supone de alguna forma prolongar la jornada v,
dado que ello no puede preverse al estar sujeta a cierto grado de incertidumbre, es por lo que
esta variable se retribuird aparte, con caracter general.

Dependiendo de las circunstancias inherentes a cada Institucién y su realidad, lo normal es
que, para la gran mayoria de puestos, este factor no arroje puntuacion.

FOV 11: INCOMPATIBILIDAD

La regla general en este sentido es la incompatibilidad para el desempefio de un segundo puesto
de trabajo, cargo o actividad en el sector publico, salvo excepciones, tal y como prevé el primer
apartado del articulo primero de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Publicas.

Es también el articulo primero en su apartado segundo, el que sefiala, que, en cualquier caso, el
desempefio de un puesto de trabajo por el personal incluido en el &mbito de aplicacion de esta Ley sera
incompatible con el ejercicio de cualquier cargo, profesion o actividad, publico o privada, que pueda
impedir menoscabar el estricto cumplimiento de sus deberes o comprometer su imparcialidad o
independencia.

Todo ello estda en consonancia con lo dispuesto por el articulo 103. 3 de la Constitucion el cual
establece que “La ley regulara el estatuto de los funcionarios publicos, el acceso a la funcion publica de
acuerdo con los principios de mérito y capacidad, las peculiaridades del ejercicio de su derecho a
sindicacion, el sistema de incompatibilidades y las garantias para la imparcialidad en el ejercicio de sus
funciones”.

Puede considerarse de un lado, que sobre los funcionarios de carrera se soporta la carga de no poder
ejercer otro tipo de actividad, tanto en el sector publico como en el sector privado, con tal de que la
persona en cuestién pueda centrar su atencion y dirigir sus esfuerzos al ambito de los servicios publicos,
sin correr el riesgo de desgastarse por otro tipo de dedicacion ajeno a la funcién publica, que pueda
desviarlo, perturbando su labor.

De otro lado, si la incompatibilidad es la regla general, también hay que destacar que la
compatibilidad debe de instarse por el interesado, es decir a instancia de parte, y para el caso de
ser concedida, la misma es reconocida para con la persona que la solicita, y no para con el puesto que
desempenfia.

No es el puesto propiamente dicho el que resulta ser incompatible en virtud de la Ley, sino la conjuncion
de éste y las circunstancias del concreto empleado publico que lo solicita. Ahora bien, mas alla de esta
incompatibilidad al empleado publico, existe la incompatibilidad exclusiva al puesto, que es la que
forma parte del factor objetivo de valoracion incorporado a este manual. La propia normativa refiere la
incompatibilidad, centrada en el puesto, y no en la persona, cuando a efectos de valoracion del mismo,
dispone:
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El complemento especifico esta destinado a retribuir las condiciones particulares de algunos puestos de
trabajo en atencién a su especial dificultad técnica, dedicacién, incompatibilidad, responsabilidad,
peligrosidad o penosidad.

Salvo casos cuya incompatibilidad traiga causa de una norma legal, es la Institucion quien tiene la
facultad de decidir qué puestos quiere gravar de incompatibilidad para el ejercicio de otra profesion vy,
sobre la base de la valoracion del mismo, canalizar el resultado via complemento especifico,
encontrandonos en el supuesto del articulo 16 de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas.

A efectos de incompatibilidad, se ha recogido un porcentaje Unico del 14%, aplicado sobre la suma de
todos los factores de valoracion, para los puestos decididos por la Institucion.
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