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- sedién. Transcribir en ¢l Libro de Actas,

. delcgado

- recaigan..

g 'amilogos ¢n que intervenga la Enudai

HABILITACION NACIONAL

JEFATURA DE SERVICIO

SECRDTARIO F’UNCIONES FE PUBLICJA Y ASESORAMIENTD LEGAL
PRECEPTIVO., -

. FEPUBLICA. ( R.D. 1174/87)

1- - Preparacién dv.: asuntos-que hayan de ser mclmdos en el DIA de las sesiones
de PLEND COMISION DE GOBIERNO U OTRO .ORGANO COLEGIADC en quese.

“adopten acuerdo que vinculen z la Corporacién| convocatoria y asistencia al' mismo,

notlﬁcando -a los miembros con deblda antelacién.

| 2 ‘Custodia de la docmnentamén mtcgm de los’ cxpcdlmtes mclmdns en el
orden del DIA a disposicién de los miembros de los ff)rganns Colegiados.

‘3.~ Levantar acta de las sesiones y somcter a su aprobamdn al comienzo de cada

4 -Transcribir al Libro de Resolucioney las ‘que.dicte la Presidencia o mmmbm

5.~ Certificar Jos actos o Resoluciones de la Presidencia ¥ Organos Colegiados y
sabre Ios Ilibros, citados,

6.~ Remitir a la AdmlmMmdn del Estada y Comunidad Auténoma copia o

- extracto de los acuerdas o actos de Jos Organos dec:mcmos, unipersonales o colegiados. -

7 Anotar en lo Expcdmntes, bajo firma, las’ Resoluciones o Acuerdos que
8.~ Autorizar las actas de hmtamonca contratas y documentos administrativos

9 Disponer que se ﬁ_]en en la vitrina o tablén de anuncios los que sean
prcccptwos certificindose su resultado, si fuere necesario.

. . 10.- Llevar y custodiar el Registro de Interese de los mxr:mbros de la Corporacién
yel Inventano de Bieney de 1a Entidad.
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" Juridieo, bastard que muestre su confprmidad.

‘medie requerimiento.de quien presida: -

~ ASESORAMIENTOQ LEGAL PRECEPTIVO (R D. 1174/87)

. 1= Informe. previo .cuando Io ordcne‘elll Presidentc de la Corporacién o lo
soliciten un tercio de Jos Coneejales, con la antelacién suficiente. El informe sefialari la
legislacidn y su adecuacion al supuesto.

2.- Emision de informe previo cuando el acuerdo a adoptar exija una mayoria
especia. Si hubiera informado “cualquier Jefe de Servicio o Dependencia o Asesor

3.- Emisién de informe previo cuando lo determine un precepto legal,

4.- Informer en las sesiones de los drganos colegiados a que asista y cuando

3.~ Acompafiar al Presidente o miembros de la Corporacién-en los actos de firma

‘de escritura y si asi lo demandaren, asistencia a|autoridades o reuniones a efectos de
_ asesoramiento legal.

- OTROS: .

- Asistencia a Coinisiones Técnicas o Informativas y  Jas Comisiones para las que
fuere designado.

Direccién de personal adscrito a Secretaria a efectos de cumplimiento de las

o i . 3 N N - .
. labores necesarias para la consecucion de las funciones encomendadas.

- Direccidn del Registro:General de la Entidad para su correcto funcionamiento,
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. pruccdcntcs

| chc&dos a justificar, reclamdndolos a su vencimiento.

recursos, aleances o descubiertos.

modlﬁcamﬁu de crédite. de los mismos.

mrATURA DE SERVICIO

INTERVENTOR.— FUNCI ONES: CONTROL Y FISCALIZACION INTERNA
DE LA GESTION ECONOWCA—FINAN CIERAY
PRI'.‘.SUPUESTARIA.

' GESTION ECONOMICA. FINANCIERA, Y PRESUPUESTARIA:
(RD. 1174/87) |

1.- Fiscalizacion dc todo - acto, documento o expediente quc de lugar al
reconocimiento de obligaciones y derechos de contenido ‘econdmice, financiero o
patrimonial, emitiendo el correspondiente informe o fonnulando los reparos

2.— Intervencidn formal de la ordenacién de pago y de su re.a]izaciién material.

3= Comprobacién formal de lu aplicacién| de las cantidades dcs*;ﬁnadas a obras,
‘Suministros, adquisiciones y servicios.

'~ 4.- Recepeion, :xamc:n y censura de los Jusu:ﬁcantes de Ios mandamantns |
5.~ Intervencién de los ingresos y ﬁscahzamén de todos los actos de gestién
tributaria. . :

- 6~ Expedicion de certificaciones dc: descubierto * contra los deudores pnr

7- Informe de los proycctos de prcsupuestos y de los :xpadzentes de

8.-Emistén de informes, dictdmenes y pmpucstas que en- matc.na emnémma, ,
ﬁnammcra & presupuestaria le hayan sido sohmtadas por la Presidencia, 1 un tercio de los

- Concjales o de materias ‘para las que exija una ‘mayoria espemal axial como -

dictimencs sobre procedencia de nuevos servicios o reforma de los existentes a efectos

. -de la-evaluacién de Ja repercusién econdmcn-ﬁnanmem de las respectivas propuestas.
- 8e pcchré la intervencién en los debates con repcrcuaxén presupuastana, a efectos de
- asesoramiento a la Corpommdn. :

9.- La realizacién de las cumpmbacmnes o procedimientos de audltona interna

delos Organismos Auténemes o Sociedades Mercantﬂes dependmntcs de la Entidad
_J\eon respecto a las operaciones no sujetas a la intervencién previg, axml como el cuntrnl

e cardcter financiero de los nnsmos

10 Coordinacién de 1a8 funciones o acuwdadm contables de la Entidad Local
con arreglu al Plan de Cucntas 2 que se refiere ol art. 114 de la Ley 7/85, de 2 de abril,
emitiendo lay instrucciones técnicas oportunas e mspe cionando su aplicgeidn, :

' Feb-tte T . . ’
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- Independientes y Auxiliares del Presupuesto.

11.« Preparacion y recaudacién de la Culcnta General del Pregupuesto y de la
administracién del Patrimonio, axial como la formulacién de la liquidacién del
Presupuesto anual.

12.- El examen e informe de las cuentas de Tesoreria y de Valores

' OTROS:

" Direccion del pm‘sonal adscnto a mtmcmuén a e.fectos del cumplimiento de las
labnres necegarias para Ia cunsecumdn de las funciones encomendadas,

Asustenma a Cnrmmones Téenicas o Infurmahvaa y a las Comisiones para las que
fuere desipnado. |
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. recaudadores y agentes gjecutivos.

JEFATURA DE SERVICIO.

- TESORERIA.- FUNCIONES: TESORERIA, RECAUDACION.

. TESORERIA;

‘EL MANEJO Y CUSTODIA DE FONDOS, VALORES Y EFECTOS DE LA
ENTIDAD LOCAL, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO POR LAS
DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES.

~ 1.~ La realizacién de cuantos cobros y Pagos cnrmaponda a los fondos y valores
dela r:nndad de conformidad con lo establecido por las disposiciones legales vigentes,

- 2-La orgamzamén de Ia custodia de fondos, va.lurcs y efectos de conformidad
con las directrices dadas por el Pres:dentc: de la Entidad.

3 Ejecutar, cnnibnnc @ las directrices | marcadas por la Corporacitn, las
consignaciones en Bancos, Ca_]a General de Depéisitos y establecimientos andlogos,
autorizando, junto con el Ordenador de Pagos y|c1 Interventor, los cheques y demds

~~Ordenes de Pago que se giren contra las cuentas abiertas en dichos establecimientos.

- 4.= La formacién de las planes y progmmas de: Tesorerfa, distribuyendo en el

“tiempo’ las disponibilidades dinerarias de la Enﬁdad para la puntual satisfaccién de sus
- obligaciones, -atendiendo a las® prioridades legalmcnte establecidas, conforme a las

directrices marcadas por la Corporacién.

LA JEFATURA DE L.OS SERVICIOS RECAUDATORIOS:
C®.D. 1174/87)

1.~ Impulso y direccién. de los procesos recaudatorios, proponiendo las medidas
necesarias para que la cobranza se rcahcc dentro dellos plazos sefalados, :

2. La autorizacién de los.'Phegos de Cargo de valores que sc entreguen a los

3.~ Tramitacion de Jos expedientes de responsabilidad por perjuicio de valores.
-OTROS*

- Dlrccmén del personal. adsetito a Tesurerfa, a cfectos de cumplimiento de las
labbres necesarias para la consecucién de las funciones encomendadas.

«-Adistencia a Coxmsmnes ‘técnicas o mfonnatwas ya las Comisiones pera lag
que ﬁm‘c dr:slgnado

Ccpﬂ

v
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' térmmn munieipal,

- Ord:nanzas Municipales de ca.réctcr urbanistico y

~ Adjunto del Servicio.

JEFE DE LOS SERV. TECNICOS ¥ URBANISTIVOS

ARQUITECTO

CIPAL

- FUNCIONES GENERICAS: Las propias de un Técnico de Administracién

Gcncra] con las pecuhandadca de su mpccxahdad.-

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Dirigir y supervisar el dcsarmllo del

plancmmento urbanistico dentro del

2.~ Redacci6n de planes y figuras de planeamiento,

. 3.- Gestién de planeamicntn.

4.~ Realizacién de- estudios preparatorio tendentes a las revisiones de las

P.OM.

3.~ Informar sobre valoramdn catastral de Ias fincas.

6.- Realizacién de la informacién urbanistica requerida,

7~ Informe sobre licencias de obras, ocupamén, sepregacion, expcdmutn de'

nuna, atc
8.~ Asistencia e mforma a Ponencias Técm

suplente, -

cas o mfonnahvas y a las Comisiones

- ‘para las que fuere-designado personalmente, tante ‘como titular como -en calidad de

9 Auxilia y asesora - a Ia Corporacxén ya los demis servicios mummpales

-cuando fuese requeride para ello, dentro del dmbito de'sus funciones.

10.- Coordinacién de. las distintas umdadcs técnicas mtcgmdas en ¢l servicio de

inmediata del adjunte.
1l Dirigir al personal técnicb adserito al s

- 12.- Asume con cardcter provisional, en

14 En pencral, todas aquellas que por

coordinacion de trabajo y operatividad del equipo técnico sean necesarias,

. cara a una correctz ejecucion del presupuesto amgnadu al semcm, con la colaboracién

ervicio, en dependencia orgénica.

caso de ausencia, las funciones del

" 13.- Asesoramienta y pfuphcsta‘ de las necesidades relativas al servicio,

analogfa, necesidades del scrvmo,
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- muchos trabajos interdependientes,

JEFE DE RECURSOS HUMANOS
| :I."UNCIONES GENERICAS: Las propias de Técnico de Administracidn
General; desde la perspectiva de su especialidad. :
FUNCIONES ESPECIFICAS:
- Organizacién de todo ¢l personal de Ia plantilla de la Entidad Local.

.. = Planifica la plantilla ideal en cuanto a|organizacién y cfectives. Anualmente
propone las variaciones de la plantilla,

~ Elabora la pmpue‘sﬁ del Presupuesto (del Capitulo de Gastos de Personal,
teniendo en cuenta la legislacidn vigente y la prevision de las necesidades ordinarias Y

- -extraordinarias. Teniendo en cuenta en esta labor las propuestas realizadas por los

 distintos servicios y la Corporacidn.

. <En coordinacién con el Jefe de Personal, realiza ¢l ajuste de Ia plantilla a los

) uc:-'ritcrios‘quc puedan establecerse en ¢l campo de la reforma administrativo, tanto en

organizacidn y disefio de log diversos servicios cn'mo-dc:l estudio y perfeccionamiento de
‘los circuitos administratives, con la colaboracicn del Jefe de Seccidn de Informatica,

- Estudio y propuests del organigrama’ de/la-plantilla. An4lisis de Jas funciones
de cada pueste de trabajo en relacion con las necesidades de cada servicio municipal.

'~ Métodos de gestion.

- Elaboracién y propuesta de planes de formacion,

e ~?.'Esmdia ¥ propone las medidas organizativas- aportunas para ‘el ‘6ptiniu'

"réndimi:pto del personal, axial como para la simplificacién administeativa,

- Estudio de visbilidad ccondmica de los servicios municipales en cuanto a la

, fufnnawdc prestacion, planificando y organizando, aquellos, bajo las directrices de Ia

C(:rporacién, con la finalidad de un mejor aprnvm‘l.hamimto de los recursos hurnanos y
‘materiales, de-modo que se dé el mejor servicio al diudadano al menor costo, ‘

..~ Organiza la coordinacidn de relaciones |entre los diversos servicios en sug

" - Asesoramiento a los distintos servicios en cuestiones de estructuras y procesos.

= Estudio en los cambios solicitados en la organizacion en lo que concierne a sy
viabilidad técnica econdmica,

| - Colaboracién en la preparacién de soluciones a problemas de organizacién
general, {estructura, instrumental, etc.)

F‘—*E’Mr -cf_;,hc
IR 7

CCeo
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“ En coordinacién con of Coordinador
Prevencidn de Riesgos Laborales ¥y Vigilancia de

* En general, todas aquellas que por
coordinacién de trabajo y operatividad de] equipo

P LlLE T

de Prevencién de Ricsgos Laborales

.controla y hace el seguimiento de la implantacion ¥ desarrollo de todo lo relativo a

la Salud.

analogia, necesidades del _Servicio,
técnico sean necesarias, -




inmucbles y muebles pertenecientes al Patrimonis

 del Servicio,

‘en coordinacién con el Jefe de Servicio,

ADJUNTO JEFE DE SERVICIO
ARQUITECTO MUNICIPAL

~* FUNCIONES GENERICAS: Las propias
de su especialidad,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

de un T.A.G con las peculiaridades

1.- Confeccidn, ejecucion y direceién técniccn-faciﬂtaﬁva de los proyectos y obras

municipales gestionadag directariente por la admin;
2- Informes y proyectos de obras municipal
3= Trabéjos tendentes a-le. conservacidn, -
de dominip puiblico o patrimoniales,
4.~ Realiza las tareas del Planéamicnto Urb
- 3.-'Auxilia y asesora a los demds servicios

para ello, dentro de su gmbito de funciones,
| ‘6.-.: Asistencia e informies a comisiones

calidad de suplente,

7.- Colabora con el equipo técnico de las distintas unidades quc} componen el

servicio, de cara a una correcta ejecucicn del presup

8. leabom con el Jefe del Servicio en la dircccidn del personal téenico adscrito
organicamente al mismo. o

9.- Yen general en todas :éiqm:llas que por ana.logfa-‘y.' necesidades del servicio,

stracién local,
&g,

salubridad, sanidad vy arnato de los
de la Entidad Local, ya sean bienes

anfstico, en coordinacion con el Jefe

bt
- -

cuurdinaciég‘ de trabajo y operatividad del equipo téexico se le encomiende,

municipales cuande fuere requerido

‘ -a con Méenicas o Informativas ¥y a las
- Comisiones para las que fuere designado personalmente, tafite como titular como en

uesto asignado, bajo las directrices y -




teferidos a los bienes de la Entidad Locs,

el Secrefariof.

- TECNICO DE PATRIMONIO Y CONTRATACION

FUNCIONES GENERICAS: La propias de Técnico de Administracion

General desde la perspectiva de sy especialidad.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Colabera con el Secretario en Ias funciones propias de este y en las tareas

propias del Servicio, |

mercantil,

- fAseSQramianto legal de cardcter general en contratacidn: administrativa, civil y

- Confeccitn de Pliegos de Condicianes de; todo tipo de contratos. Seleccion de
contratistas. Adjudicacion y seguimiento de todos los trimites contractuales hasta su

extineidn,

- Riedaccién de contratos e general, en los que sea parte Ia Entidad Local.

Secrétaﬂo.f

- I?.war el Registro de Bienes de la Enﬁdad.\jl’,qml, en coordinacién con el

--Ségtﬁmicnto-y Propuestas sobre engjenacién,-désafectacion ¥y negocios juridicos .

- TMtacién de expedientes administrativos sobre deslindes, desahacios, .

adquisicién de bienes, ctc, '
- Control de adjudicacion y seguimiento de Iaewi

" Suljalir al Secretario en su ausencia,

conccsionesadmixﬁsu-aﬁvas.

- Direccién del personal adscrito I‘uncionalmentc‘al"serﬁciu, en coordinacion con

- En general, todas aqu'eﬂaslque por analogfa, necesidades del servicio,
courdinacidnf de trabajo y operatividad de] equipa t

écnico sean necesarias,




_---w-www--wwww-ww:-wfas-wowuuwwoacait@ﬁt@ﬂ@il"@el‘ﬁd

L

TECNICOS DE ADMINISTRACION ESPECIAL

OFICIAL LETRADO DE ASESORIA JURIDICA

FUNCIONES GENERALES: Las propias de un Técnico de Administracién
General, enfocadas desde la perspectiva de su especialidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Ascsoria juridica referida al dmbilo jurisdiccional de todos los scrvicios

municipales,

- Seguimiento y desarrollo de los procesos Contenciosos-Administrativos y
civiles en los que sea parte el Exemo. Aylmtami:cnto de Puertollano, tanto en primera
como en sucesivas ingtancias jurisdiccionales, o, atin, no siendo parte directamente

implicada, axial lo acordar4 la Corporacién.

- Sustituir a Teo. de Patrimonio y Contratacion y ¢n ausencia de este al

Seeretario.

- En general, todas aquellas que por
coordinacion de trabajo y operatividad del equipo t

Fe P LCET

analogia, necesidades del servicio,
denico sean necesarias,

LI -




ARQUITECTO MUNICIPAL

FUNCIONES GENERICAS: Las propias de un T-A.G con las peculiaridades
de su cspecialidad.,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

| 1.- Confeccién, ¢jecucién y direccién téenico-facultativa de los proyectos y obras
‘municipales gestionadas directamente por la administracién local.

2.~ Informes y proycctos de obras municipales:

3.~ Trabajos tendentes a la conservacién, [salubridad, sanidad y-omato de los
inmuebles y muebles pertenecientes al Patrimonia de Ia Entidad Local, ya sean bienes
de dominio piblica o patrimoniales.

4.- Auxilia y asesora a los demds servicios municipales cuando fuere requerido
para ello, dentro de su dmbito de funciones. :

5. Asistencia ¢ informes a Ponencias |Técnicas o Informativas y a las
Comisiones para las que fuere designado personalmente, tanto come titular como en
calidad de suplente,

6.~ Colabora con el equipo técnico de lag distintas unidades que componcn el
servicio, de cara a una correcta ejecucion del presug uesto asignado, bajo las directrices y
en coordinacion con el Jefe de Servicio, ’

7~"Y en general en todas aquellas que por [analogia y necesidades del servicio,
coordinacion de trabajo y operatividad del equipo téenico se le encomiende.
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Titulo Superior.

TECNICOS DE ADMINISTRACION GENERAL

(INTERVENCION, TESORERIA, RECAUDACION, URBANISMO,
CULTURA, ESTADISTICA.)

FUNCIONES:

« Realizacién de lareas de pgestion, |estudio y propucstas de ecardcter
administrativo de nivel superior,

-Realizacién directa de las actividades para las que capacita especificamente un

- Suplencia del Jefe Superior en caso de ausencias.

- ‘Supervisién, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas Integradas en el servicio de cara a uma correcta  ejecucién  del
presupuesto y contabilidad, o funcioncs especificas de la Seccion.

- Dirigir al personal que se halle a sus inmediatas Grdenes.

- Entrega al Jefe Superior los expedientes de-qe hayan de dar cuenta y cuidar de
que, una vez dictada la resolucién, se devuelvan para stt cumplimiento.

- Control de los Registros de Entrada y Salida de la seccitn.
- Velar por el cumplimiento de los actos, segiin plazos,

- Dar cuenta al Jefe Superior de los retrasos en los expedientes y proponer su
solucidn,

- Asistencia a comisiones Técnicas o informativas y a las Comisiones para las
que fuera designado personalmente, tanto como titular como en calidad de suplente,

- Realiza los informes y propuestas que se le encomiendan en maleria de su
cornpetencia.

- En peneral, todas aquellas que por analogia, necesidades del servicio,.
coordinaci6n de trabajo y operatividad del equipo t$tnico sean necesarias.

—
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JEFE DE LA SECCION

"FUNCIONES GENERICAS: Las prog
General con las peculiaridades propias de su cspe

FUNCIONES ESPECIFICAS:

DE PERSONAL

tas de un Técnico de Administracién
cialidad,

- Direccién y Gestién administrativa del personal de Ia entidad local,

- Direccién de la Seceidn de Personal.

- Colabora con el Jefe de Servicio en la planificacién de la plantilla yenla

claboracién del presupuesto anual de todo el gast

de personal de la Entidad Local,

- Elabora ¢l presupuesto anual de 1a seccién de personal.

- Dirige y organiza los procesos de sel
necesidades y programas del Jefe-del Servicio.

- Elabora la Oferta de Empleo Prblico
oposiciones, responsabilizindose posteriormente
mismas.

eccion de personal, de acuerdo a lag

y dnualmente propone las bases de
de la tramitacién administrativa de lag

PN [T Sra -

- Informa juridicamente v hace las propuestas a los drganos decisorios en las

materias de gy drea,

- Supervisién y control de néminas, 8. social y Mutualidades. |

- Control de 1a jecucion del presupuesto relativo al gasto de pchdnai.

- Asistencia a comisiones técnicas o informativas.y a las comisiones para las que

fuere designado por la Corporacién Municipal,

- En general, todas aquellas que por
coordindeién de trabajo y operatividad del equipo

analogia, necesidades del servicio,
técnico sean necesarias, |
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JEFE DE LA SECCION VIVIENDA

FUNCIGNES GENERICAS: Las pmpias de un Técnico de Administracidn
General con las peculiaridades propias de su especialidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Desarrollar y llevar a cabo los objetivos generales del Departamento de la
Vivienda, en coordinacién con el Concejal Delegado de la Vivienda,

- La jefatura de todo el personal adscrito

al Departamento, coordinando sus

trabajos para la obtencién de la mayor eficacia en Jos trabajos.

-'La coordinacién con los responsables de

otros Departamentos que tengan, o

pudieran tener, relacién con los tremas de vivienda: servicios econémicos, urbanismo,

patrtimonio y contratacién, seguridad etc.

- .La de Secretaria de la Ponencia de Vivienda,

-- Responsable méximo de toda la gestion administrativa gencrada en el

Departamento.

- Responsable de Jos archives y banco de datos,

[
- -

- Responsable dela elaboracién de cuantoy informes y documentos relacionados
con ¢l Departamento le sean requeridos por el Alcalde o Conecjal.

- Responsable de la informacién y aéasolramiento derivada de los planes de
vivienda vigentes, con el fin de que en Puertollang se obtengan los beneficios previstos

en los mismos.

- Responsable de la Gestion y control de los

Convenios firmados con la Junia de

Comunidades para la- Admiristracién en materia de vivienda.

; Responsable de la elaboracién de estudios y propuestas sobre vivienda en el

imbito de sus competencias.

- Elabora y controla el presupuesto anual de|la seccidn de vivienda.

- En general, todas aquellas que por analogla, necesidades del servicia,
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo técnico sean necesarias,
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programadas por el frea de deportes.

JEFE DE SECCION DEPORTE

FUNCIONES GENERICAS: Las propias de un Técnico de Administracién

General, con peculiaridades de su especialidad-
FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Asume directamente la responsabilidad d

cl funcionamiento correcto y eficaz de

Ia totalidad de la seceién de Deportes, tanto a mw:l de planificacién, administrative,
coordinacién y direccin de actividades dcpom\]rgm como control y supervision de las

instalaciones deportivas, para un perfecto d

dcl plan municipal de deportes.

~ Programa, coordina, supervisa y dirige a todo ¢l personal a cargo en cl

Dcpartamento.

‘- Programa las necesidades téenicas y de personal para cada ejercicio.

- Dispone lo necesaric para la cjecucion de las actividades deportivas

- Efectiia el presupuesto de funcionamientq

-Relacién con los distintos organismos pi
sus compctcncias.

del departamento.

blicos y privados dentro del &mbito de

= Coordinz con el rcstu de departamentos mumcxpalcs las actuaciones de estos en

las instalaciones deportivas para un correcto d

rollo de las actividades deportivas.

- Tramitacién y sr:guxmlcnto de los expedicntcs elevados por su drea con el
apoyo administrativo necesario, asi como propuestas de cardeter-superior en el dmbito

de su servicio.

- ‘Responsable méximo de loda la gestién ‘administrativa generada en el

Departamento.

- En general, todas dquellas que por

analogia, necesidades del Scmmo

coardinacién de trabajo y operatividad del equipo técnico sean necesarias.

.o
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JEFE DE SECCION 0QAC

FUNCIONES GENERICAS: Las propias de un Técnico de Administracién
General, con peculiaridades de su especialidad-

FUNCIONES ESPECIFICAS:
- Asume directamente la responsabilidad: del funcionamiento correcto y eficaz. de

la totalidad de la Oficina de Atencién al Ciudadano, tanto a nivel de planificacién,
adminigtrative, coordinacién y direecién, come control Y supervision.

- Programa, coordina, supervisa y dirige a todo el personal a cargo en el
Departamento,

- Programa las necesidades téenicas y de personal para cada ejercicio,

- Dispone lo neccsario para la ejecucién de los programas en materia de
implantacién de procesos que mejoren la atericidn al ciudadano tanto en medios
téenicos, humanos, de formacion ¥ conocimientq asi como la implantacién de nuevas
tecnologfas en la relacién administracidn-administeado..

- Efectiia el presupuesto de fancionamiento del departamento.

- Relacién con los distintos organismos pﬁblfé’ds' y privados dentro del &mbito de
Sus competencias, . .-

- Se coordina con el resto de departamentos municipales la relacién de estos con
laQ.AC. '

- Tramitacién y seguimiento de los expedientes elevados por su drea con e
apoyo administrativo necesarjo, asi coma propu de cardcter superior en el &mbito
de su servicio,

'~ Responsable méximo de toda la gestién  administrativa generada en el
Departamento,

= En general, todas aquellas que por analogia, necesidades del servicio,
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo técnico sean necesarias,
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JEFE DE SECCION MEDIO AMBIENTE

FUNCIONES GENERICAS: Las propias de un Técnico de Administracién
General, con peculiaridades de su especialidad- -

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Asume directamente la responsabilidad del funcionamiento correcto y eficaz de
la totalidad de la seccidn de Medio Ambiente, tanto a nivel de planificacidn,
administrativo, coordinacién y-direccidn, como eontrol ¥ supervision de la aplicacidn de
la legislacién medioambiental en el municipio como parz la aplicacidn de los programas
propios del departamento,

- Programa, coordina, supervisa y dirige a todo el personal a cargo en el
Departamento. -

- Programa las necesidades técnicas y de personal para cada ejercicio,

- Dispone lo necesario para la ejecucisn de los programas en materia de medio
ambiente,

- Efectiia el presupuesto de funcionamiento|del departamento.

- Relacién con los distintos organismos pﬁbl’i’éés' y privados dentro de] dmbito de
Sus competencias, C e Con

- Coordina con el resto de departamentos mumicipales las actuaciones conjuntas
dentro del &mbito de sus competencias.

- Tramitacién y seguimiento de los expedientes elevados por su drea con el
apoyo administrativo necesario, asi como propuestas de cardcter superior en el dmbito
de su servicio.

- Responsable méximo de toda la gestién administrativa generada en cl
Departamento. '

- En general, todas aquellss que por analogia, necesidades del servicio,
coordinacién de trabajo'y operatividad del equipo técnico sean necesarias.

.g,-aé— |
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| D1putac16n Provincial y ofertado a los municipios de

DIRECTOR CASA DE

CULTURA

FUNCIONES GENERICAS: Las propias de un Téenico de Administracién
General. desde la perspectiva de su especialidad. Direccién de las actividades,
instalaciones y personal asignado de forma especifica a la Casa Municipal de Cultura. -

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Ordena los trabajos necesarios, requiriende para ello los servicios municipales
competentes, para le cuidado de bienes muebles e inmuebles adscritos a la Casa
Municipal de Cultura con ¢l fin de un mantenimiento adecuado de las instalaciones.

- -Elevar al Concejal de Cultura las propuestas r&ahzadas en el dmbito ‘de sus

funciones.

- Realizacién de programas y memorias anuales sobre actividades a desarrollar

desde la Casa Municipal de Cultura.

« Propuesta de presupuestos anuales referida a las actividades a ejecutar y los

medios materiales y humanos para su desarrollo.

- Coordinacidn del uso de las instalaciones
sus medios técnicos.

de la Casa Municipal de Cultura y de

[
b

-~ Canalizzcidn de la cesién de locales y me :"uus 1écmcns de la Casa Municipal de
Cultura, a partir de las peticiones formuladas por colectivos y'ciudadanos,

-Control del inventario del patrimonio artistico y medios técnicos de la Casa

Municipal de Cultura.

- Dirige al personal adscrito ﬁ.mmona]mente al servicio, wgllando el

cumphmento de las normas consistentes ¢n mate
vacaciones, etc del personal adscrito al servicio.

ria de horarios, ausencias, licencias,

- Asistencia a Comiones de Cultura o informativas y a las Comisiones para las

que fuere designado.

- Relaciones de coordinacidn con las 1
(Autopdmicas, provinciales, ete.)

estantey  Administraciones Prblicas

- Efcctﬁar la claburécién,' el seguimiento y la ejecucidén de las partidas

presupuestarias de la Casa de Cultura.

- Pla.tﬁﬁcaci'én, gestion, supervision y evaluacidn de los siguientes apartados:

a) Programa de viajes organizado

FEP-UeT

por la Junta de Comunidades y/o
= la region o provincia,
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b) Programa propio del Area Municipal de Cultura, que abarca;
conferenciag, viajes culturales, ciclos o proyeocionuﬁ cinematograficas, exposiciones,
jornadas culturales, etc. promovidas desde Ja Casa Municipal de Cultura.

- Desarrollo y coordinacidén de la UNED en Puertollano y de la Escuela de
Danza,

~ Responsable méximo dc toda la gestién administrativa generada en el
Departamento

-'Y en general en todas aquellas que por analogfa y necesidades del servicio, se
le encomiende.
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DIRECTOR DE LA BANDA DE MUSICA
FUNCIONES GENERICAS.-

- Realizacién de tareas de gestion, |estudio y propuestas de cardeter
administrativo de nivel superior. Segiin estatuto propio de la Escala de Cometidos

Especiales, Cuerpo Directores Banda de Miisica Civiles.

FUNCIONES ESPECIFICAS.-
- Programa, cuurﬂina y dirige las actividad de la Banda de Miisica Municipal.
- Estudia y analiza repertorios seleccionadés para las actividades anuales.

- Programa conciertos.

- Promociona ¢ imparte formacién a los miembros de la Banda, dentre del
ambito de sus competencias,

.~ Colaboracion con resto de departamentos| municipales dentro del 4mbito de sus
cnmpetencias

- En genetal, todas aquellas que por analngia, necesidades del servicio,
coordinacién de trabajo y op:ratwdad del equipo técnico sca.u necesarias, ‘
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. de psicélogo dentro del programa general de su do

PSICOLOGO

FUNCIONES GENERICAS: Las propias de un Técnico de Administracion

General desde 1a perspectiva de su especialidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Realiza las funciones propias de su especialidad y para las que faculta el titulo

- Apoyo técnico a los centros dentro del an
multiprofesional de su departamento.

partamento, :

ibito de sus competencias en cl equipo

- :Ejécucién, seguimiento de las tarcas propias de su especialidad en cuanto ala

atenciép;a los usuarios del servicio.

- Colaboracién dentro del dmbito de sus competencias en materia de seleccién de

personal,

-~ Seguimiento de la publicacién de log difcrentes Convenios (Estatales,
Regionales, Provinciales y Europeos), estudio ¥ propuesta para su concesion.

- Apoyo administrativo a los servicios y ceJ&'Bs‘ de su 4rea.

- Responsable méximo de todd la gestidn -administrativa generada en el

Departamento.

- En general, todas -aquellas que por
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo t

anslogfa, necesidades del servicio,

denico sean necesarias,

i%




ASESOR JURIDICO

'FUNCIONES GENERICAS: Las propias de un Técnico de Administracién
General desde la perspectiva de su especialidad. '

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Realiza las funciones pmpiaé de su espect alidad v para las que facuita el titulo
de licenciado en derecho dentro del programa general de su departamento.

- Apoyo técnico a los centros sociales dentro del &mbito de sus competencias en
el equipo multiprofesional de su departamento.

- Bjecucién, seguimiento de las tareas propias de su especialidad en cuanto a la
ateneion a los usvarios del servicio. '

- Seguimiento de la publicaciéon de los diferentes Convenios (Estatales,
Regionales, Provinciales y Europeos), estudio y prapuesta para su concesion,

- Apoyo administrativo a los servicios y cenjros de su drea.

- En general, todas aquelles que por analogia, necesidades del servicio,
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo téchico sean necesarias,

C
-
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TECNICOQ DE INFORMACION
. FUNCIONES GENERICAS: Las propias de un Técnico de Administracion
Gencral desde la perspectiva de su especialidad.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

~ Coordinacién de la accién informativa interna ¥ exierna del Ayuntamiento de
Puertollano.

- Supervisién de la preparacién y realizakion: de todo el material de difusién
informativa de las’ distintas actividades realizddas por los servicies y dreas del
Ayuntamiento, . .

= Supervisién de los contenidos, cdicién, maquetacién e impresion de la revista
municipal,

- Rcalimcién de los dossiers infortnativos y mantenimiento de una base de datos
y archivo asociado al mismo. S

- Elaboracién de estudios periddicos de evaluacion de la accién informativa del
Ayuntarniento, I

- Relacidén con entidades' piblicas v pﬁvada&ﬁeféétba de contratacién de la
actividad publicitaria as{ como su scguimiento.

- Supervisién de los contenidos informativos del portal Web del Ayuntamiento

de Puertollana, -

- Responsable méximio de toda la gestién administrativa generada en el
Departamento.

- En general, todas aquellas que por analogia, necesidades del servicio,
coordinatién de trabajo y operatividad del equipo t€enico sean necesarias.
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ENCARGADO OBSERVATORIO SOCIOLOGICO

FUNCIONES GENERICAS: Las propias de un Téenico de Administracién

General desde 1a perspectiva de su especialidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

-Conoce y analiza su propio entorno sqcial, para detectar y cuantificar las
necesidades, programando indicadores que evaliien la incidencia de las intervenciones

municipales en la poblacién.

- Responsable de la ubicacién periddica de Informes y Memorias de Gestion,

- Elaboracion de un Bancn de datos sobre

la reahzamdn fisica, dcmngraﬁc:a, y

socioecondmica del municipio: Territorio y medio ambiente, demografia, mereado de
trabajo, actividad econdmica, consumo Y prccxn% ‘infraestructuras basicas, trdfico y
transportes, planeamiento urbann, edificacidn y pivienda, educacién, cultura, salud,
servicios sociales, deportes, proteccién eivil y seguridad ciudadana, erganizacién y

recursos municipales y elecciones.

- Preparacion, elaboracion y coordinacion de encuestas municipales que sirven

de ayuda a las actuaciones municipales en los cam

de una base de muestreo actualizada.,

- Colabora en el desarrollo de los program;
ciudad dePucrtollano tante dentro comeo fuera de la

pos de su competencia, disponiendo

a5 de promocién socio-cultural de la
localidad.

- En general, todas aquellas que por analogfa, necesidades del servicio,
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo técmr:o sean necesarias.
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JEFE DE SECCION INFRAESTRUCTURA URBANISTICA
TECNICO DE INFRAESTRUCTURA

FUNCIONES GENERICAS: Estudio,
superior y directa realizacién de actividades p
titulo superior o medio.

esoramicnto, propuestas de caricter
las que capacita especificamente un

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1= Asume la responsabilidad de la decisién, direccién, ejecucién y control de las
unidades y servicios integrados en la seccion. El pontrol se ejeree a nivel de realizacion
¥ de resultados.

2.- Asume la responsabilidad de la redaccién, ejecucién, direceién téenica,
administracién y control de gastos dentro del mbito de las competencias de su titulo
especifico, de los proyectos y obras municipales -gestionadas directamente por la

 Administracién Local, destinadas a redes viarias| redes de agua potables y residuales,
redes y galerias de suministros de gas y elediricidad y vertederos dentro de las
' competencias municipales que le sean asignadas, |

3.~ Redaccitn de Proyectos y direcciones ‘de obrag qu:----uori"’rcsponsab‘ilidad
directa le sean encomendados dentro del ambito dé sus competencias.

4.~ Supervisién, mantenimiento y rcpai‘ﬁéién de las instalaciones de
infraestructuras citadas cn el punto anterior, LT

3.~ Informes de licencias de obras relativas i la seccion.
6~ Supervisa y ejerce las fanciones | de inspeccibn en las obras de
infracstructuras, a favor de la Entidad Local, adj dicadas a contratistas, asi como la
supervision de los servicios prestados por otras empresas adjudicatarias, concesionarias,
cte.

7.~ Auxilio y asesoramiento a los demas servicios municipales, asf como a ]
comisiones técnicas o informativas para las que sea requerido. |

8.~ Suplir al Jefe de Servicio en aquellas fitnciones para las que no se requiera
titulo facultativo.

*9.~ Direccitn del personal adserito a su servitio en relacién organica o funcional,
10.- Asesoramienta y propuesta de necesidades relativas a I seccién.

11.- Todas aquellas que par analogfa, necesidades del servicio, coordinacion del
trabajo y operatividad del equipo técnico se le encomiende.

26
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- JEFE DE SECCION MANTENIMIENTO Y EQUIPACION
ARQUITECTO TECNICO

FUNCIONES GENERICAS: Estudio, a5

esoramiento y propuestas de carﬁcter

superior y dirceta realizacién de actividades para las gue capacita especificamente un

titulo superior o medio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Asume la responsabilidad de Ih decisidn, direccidn, ejecucidn y control de las

unidades y servicios integrados en la seccién o dep
de realizacién y de resultados.

artamento. EI control sc ejerce a nivel

2.- Redaccion de proyectos y dirccj:ciones de obra que con responsabilidad directa
le sean encomendadas dentro del &mbito de sus competencias.

- 3. Asume la responssbilidad de la redacein, ejecucién, direccién técnica,
administracién, y control de gastos dentro del &mibito de competencias de la profesién
de Arquitecto-Técnico, de los proyectos y obras municipales gestionadas directamente
por la Administracion Local que le sean encomendadas.

4.~ Ordena y dirige los trabajos tendentes 2 la conservacién, salubridad, sanidad
y ornato de los muebles ¢ inmuebles pertenecientes al patrimonio de la Entidad Local,

ya sean blcncs de dominio pubhco 0 pat:nmnma.lcs

5.~ Supervisa y ejerce las ﬁmcmnt:s de insp
de la Entidad Local adjudicadas a contratistas, asi
prestados para otras empresas adjudicatarias, conce

" 6~ Auxilio y asesoramiento a los demds §
comisiones técnicas o informativas para las que sea

eccién en las obras realizadas a faver
como la supervision de los servicios
wjonarias, ete.

ervicios municipales, asi como a las
requerido.

7.- Asesoramiento y pmpuesta de ﬁcccsidades relativas a la seccidn.

8.- Suplir al Jefe del Scmcxo en aqucllas funciones para las que no se requiera

titule facultativo.

trabajo # operatividad del equipo técnico le sean e

ireccidn del personal adscrito ﬁa su servicio en relacion orgénica y funcional.

-1@.- Todas aquellas que por analogla y necesidades del servicio, coordinacién de

romendadas.

27




-w-.r'a'-J"JW‘l'J*'*l'lJ""‘l"""‘J““JJ“"“"@“déddddaa

JEFE DE SECCION INSTALACIONES
INGENTERO TECNICOINDUSTRIAL

FUNCIONES GENERICAS: Estudio, asesoramiento y propﬁestas de cardicter
supcrior y directn realizacién de actividades parh las que capacita especificamente un
titulo superior 0 medio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Asume la responsabilidad de la decision, direccién, sjecucién y control de las
unidades y servicios inteprados en 1a seccién o departamento. El control se ejerce a nivel
de realizacion y de resultados.

2.~ Ordena y dirige los trabajo tendentes|a la conservacién, mantenimiento y
reparacién dentro de Jas dreas de electricidad, comunicaciones, frio-calor, mecénica de
automocidn y cerrajerfa de las instalaciones e jnmuebles municipales y alumbrado
publico del término municipal.

3~ Colabora en proyectos y direceioes tanto de obra icivil como de
urbanizacién, plancs y figuras del planeamiento que dentro de sus competencias le sean
encomendadas,

4.- Asume la responsabilidad de la re cién, ejecucidn, dircccion técnica,
administracién y control de gastos, dentro del ambiio de 148 competencias de su titulo
especifico, de los proyectos y obras municipales gestionadas directamente por la
Administracién Local, que ‘le scan encomendadas dentro del &mbito de sus

- competencias, |

- 5.~ Seguimiento, control, inspeccién e informes sobre actividades sometidas al
Reglamento de actividades molestas, insalubres, nocivas o peligrosas.

6.- Realiza las funciones de inspeccién y spervisién en las obrds realizadas a
favor de la Entidad Local adjudicadas a contratist , agi como la supervision de log
servicios prestados por otras empresas adjudicatarias, concesionarias, ete.

7. Auxilio y asesoramiento a los demés servieios municipales, asi como a las
ponencias téenieas e informativas para las que sea requerido.

- Asesoramiento y propuesta de necesidad relativas a la seccién,

9.- Direccién del personal adscrite a los servicios de electricidad, mecénica y
jeria, en dependencias orgénica y funcional.

10.- Todas aquellas que por analogia, nccesidades del servicio, coordinacién de
trabajo y operatividad del equips técnico se le encomienden,

11.- Informes de licencias dentro del &mbito de sus co petencias, |
| C-UGCT. .. .
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12.- Suplir al Jefe de Servicio en aquella
titulo facultativo. ‘ '

y funciones para las que no se requiera
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JEFE DE SECCION
LICENCIAS Y DISCIPL[NAE URBANISTICA

FUNCIONES GENERICAS: Estudio, dsesoramiento y propuestas de cardcter
superior y directa realizacién de actividades para las que capacita especificamente un

titulo superior o medio.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.~ Asume la responsabilidad de la decisig

unidades y servicios integrados en la seccién o de
de realizacién y de resultados.

n, direccién, ejecuciﬁn y control de las
partarnento. El contral se ¢jerce a nivel

2. Asume la responsabilidad de la re

ceitn, ¢jecucion, administracién y

conirol de gastos direccién técnica, dentro del dmbito de competencias de la profesion

de Arquitecto Técnice, de los proyectos y abras

unicipales gestionados directamente

por la Administracién Local, que e sean encomendadas,

3.- Visitas e inspeccién en campo para
informacién urbanistica, expedientes de lcencias
nting, infraccidn, elc.

1@1 obtencién de datos a efectos de
‘ocupacitn, segregacidn, parcelacion,

4.- Informes de licencias de obras menora s?éﬁm‘turﬁ, ocupacidn, expediente de

~ infraceidn, sobre denuncias, de ruina ete.

-

2.~ Auxilio ¥ asesoramiento a los demis tirvicius municipales, asi como a las
s

Comisiones Técrticas o informativas para las que

- Suplir al Jefe del Servicio en aquellas
tistilo facultativo.

8.:- Direccidon del personal adserito a su
funcional.

9 Deteccién e ingpeccién de infracciones

requerido,

6.- Asesoramiento y propuesta de ncccsidalc:s relativas a la seccién.

Tunciones para Ias que no se requiera

servicio, en dependencia orgdnica y

mfbanisticas, con la colaboracién del

Encargado del servicio y los miembros de la Policia designados.

10.- Todas aquellas que per analogia, pecgsi&adcs del servicio, coordinacién-de
trabajo y operatividad del equipo técnico se le encomienden. o

-

gl
=|
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JEFE DE SECCION INFORMATICA

FUNCIONES GENERICAS.- Estudio, as
superior y directa realizacion de actividades para
titule superior o medio. !

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

esoramiente y propuestas de cardcter
las que capacita especificamente un

- Preparary dirigir la pue:sta ¢n marcha de nuevos sistemas informdticos.

« Determinar, en cada caso, lag posibilidades técnicas, la relacidén de

costo/beneficio y la opm*auwdad de los sistemas.

- Estudiar y analizar los proyectos de s1slematxzac16n de datos que tengan erigen
en las distintas dreas mummpalcs y dictaminar sobre los mismos.

- Canrdmar:el Dcpa:tamﬂnto de Sistemas Informaticos del Ayuntamiento con los
Servicios Informéticos de otrog Organismos: Diputacién, Hacienda, ctc.

- Establecer las nnrma§ de documentacion, seguridad y procedimientos de drea, v
supervisar cl cmnphmxcntn de ellas por los operadores o usvarios de pantallas y

ordenadores.

~ Coordinar la incorporacién de los nuevos| sistémas y aplicaciones desarrolladas

como, asimismo, las tareas de mantenimiento.

-

- Desarrollar los plancsé de capacitacién y formacién del personal informético,

- Elaborar el prcsupucstio de funcionamiento

- Participar de las planificacioncs de

del Departamenta.

conjunto y coordinacién de este

Departamento con e] resto de los Departamentos del Ayuntamiente.

- Estudiar y proponer Anxihms de Sistema para el procesamiento de datos.

- AIIEI.I]ZEI las es!ructuras administrativas wgcntes ¥ sugerir la reorpanizacién y
metodologia necesarias para adapta:las a los nuevos sistemas informéticos.

funcional,

- Direccién .del personal adserito a su servicio, en dependencia orgdnica y

- Respongable méxuno de toda la gestidn administrativa generada en el

Departamento

- En general, todas aquel]as que por
coordinacién de trabajo y nperanwdad del equipo 16

alogla, necesidades del servicio,
cnico scan necesarias.
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JEFE SECCION JUVENTUD
FUNCIONES GENERICAS: Estudio, lasesoramiento y propuestas de cardcter
superior y directa realizacién de actividades para las que especificamente capacita un
titulo superior o medio. Direccidn del Centro de Fuventud,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Ordena los trabajos necesarios, rcquirir:lndo para cllo los servicios municipales
competentes, para el cuidade de bienes muebles ¢ inmuebles adscritos al Centro de

Juventud con ¢l fin de un mantenimiento aclr:cuaho' de las instalaciones,
- Elevar al Concejal de las propuestas realizadas en el dmbito de sus funciones,

- Planificacién, realizacién y desarrollo dI programas y memorias anuales sobre
actividades a desarrollar desde el Centro de Juventud bien en sus instalaciones o fuera
de ellas.

- Propuesta de presupuestos anuales referida a las actividades a cjecutar v los
medios materiales y humanos para su desarrollo.

- Coordinacién del uso de las instalaciones del Centro de Juventud y de sus
medios técnicos, :

- Canalizacién de la cesi6n de locales ¥ medios técnicos del Centro de Juventud,

-Control del inventario del patrimonio y medios técnicos del Centro de Juventud,

- Dirige al personal adserito funcionalmente al servicio, vigilando e
cumplimiento de las normas consistentes en materia de horarios, ausencias, lcencias,

vacaciones, etc del personal adserito al servicio.

- Relaciones de coordinacién con las restantes  Administraciones Publicas
(Autondmicas, provinciales, ete.)

/- Efectuar Ia claboracién, el seguimiento y la ejecucién de las partidas
preguipuestarias del Centro de Juventud,

- Asistencia técnica, cuando su presencia sea requerida, a las distintas
Comisiones en el &mbito de sus competencias. |

- Responsable méximo de toda la gestion administrativa generada en el
Departamento R

- Informa al pablico sobre los distintos Programas dedicados a la juventud e
infancia promovides per el Ayuntamiento de Puertollano bien sean propios o en
colaboracion con otras entidades publicas o privadas,

ccoo  FSP4ST -
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- En general
coordinacidn de trab,
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» todas aquellas que por analogia, necesidades del servicio,
ajo ¥ operatividad del equipo técnico sean necesarias.,



JEFE DE SECCION DE SANIDAD Y CONSUMO

FUNCIONES GENERICAS: Elahoracié
de caricter superior. Directa realizacién de
cspecificamente un titulo medio o superior,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

n de informes, pmjmcstas ¥ estudios
actividades para las que capacite

- Asistencia técnica a la Concejalfa de Sanidad y Consumo.

- Asistencia técnica, cuande su presencia sea requerida, a las dlstmtas Ponencias

en el ambito de sus competencias,

- Direceidn del personal adscrito funcionalmente al servicio,

. Planificacién y de desarrolio de los !

rogramas en materia de sanidad y

consumo (inspeccion de sanidad, atencién al consumidor, ingpeccién de consumo, etc.).

« Elaboracién, desarrollo y seguimiento d
seceidn de sanidad y consumo.

e los programas a cjecutar desde la

- Coordinacién de los distintos servicios del departamento.

- Elaboracién del presupuesto anual de] dep

drea,

- Tramitacién Y seguimiento de log expes

apoyo administrativo. necesario, asf como propues
de su servicio, '

artamente.

- Seguimiento de las partidas presupuestarias de los distintos programas de su

lientes elevados porﬂ su drea con el
as de cardeter superior en el Ambito

- Elaborar y elevar a Ia Cbnc:r:jalia, las prapuestas de programas y necesidades

- Presentar la memoria anval de Actividades del Arrea antes del 31 de enero

siguiente de cada afio.

- Sistematizacién de Ia doctumentacién técnica para:

a) la realizacién de las evaluaciones apuales

b) Ia mejora y‘tecniﬁcacidn de los procesos de atencidn,

¢} la formacion permanente del personal.
FEr-UST,
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- Mantener relaciones de coordinacién técmica con ntras Administraciones
Piblicas o entidades privadas dentro del ambito He sug competencias., |

- Responsable méximo de toda la gestién adnﬁnistraﬁvﬁ generada en el

Departamento

= En general, todas aquellas que por

caordinacién de trabajo y operatividad del equipc

analogia, necesidades del servicio,
) téonico sean necesarias,
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JEFE DE SECCION BRIGADA POLIVALENTE Y LIMPIEZA

FUNCIONES GENERICAS: Estudio, ascsoramicnto y propucstas de carcter
superior y dirceta realizacién de actividades para las que especificamente capacita un

titulo superior o medio,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Asume directamente la responsabilidad del funcionamiento correcto y eficaz de
la totalidad de servicios de limpicza y brigada polivalente, tanto a nivel de planificacién,
administrative, coordinacién y direccién, coma ¢onﬂo] ¥y supervision en el municipio
de la correcta ¢jecucion de las Iabores de limpjeza ya sean realizadas por empresas
privadas o entidades puiblicas, | |

- Programa, coordina, supervisa y dirige a todo el personﬁl a cargo en el

Departamento.

- Pragrama las necesidades técnicas y de personal para cada ejercicio.

~ Dispone lo necesario para la ¢jecucion de 'Ius-progmmas en maitria de limpieza
Y apoyo a los departamentos municipales que requieren sus servicios de montaje,

manejo de mobiliario, instalaciones, ete,

-~ Efecttia el presupuéstb de funcionamiento) del depaftamcmo.

- Relacion con los distintos organismos piiblicos y privados dentro del &mbito de

Sus competencias.

- Coordina con el resto de departamentos municipales las ac:tuaéiones conjuntas
dentro del dmbito de sus competencias, gestionando los tecursos humanos y técnicos

que. dentro del 4mbito de

- | .
Su§ competencias sean necesarios en cada momento para

atender las solicitudes de los demds departamentos 'municip'a]u:s.

-" Tramitacién y seguimiento de los cxpcc}icntcs elevados por su firea con el
apoy0 administrativo necesario, asf como propuestas de caricter superior en el dmbito

de su servicio.

- Responsable méximo de toda la gestién administativa generada en el

Departamento,

- En general, todas:aquellas que por anzlogia, necesidadaé del servicio,

coordinacion de trabajo y operatividad del equipo tébnico sean necesarias,
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JEFE DE LA SECCION DE SERVICIOS SOCIALES
FUNCIONES GENERICAS: Elaboracitn de informes, propuestas y estudios

de cardcter superior. Directa realizacién de| actividades para las que capacite
especificamente un titulo medio o superior. |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Apoyo Técnico-Administrative y seguimiento de los Ccntros Sociales
Polivalentes y de las tareas asignadas a los miembiros de sus equipos.

- Asistencia técnica a la Concejalia de Bienestar Social,

- Asistencia técnica, cuande su pr:selncia sca requcrida,j a las distintas
Comisiones de Bienestar Social y demds drganos Scctorjales del Srea.

- Direccién del personal adscrito funcionalmente al servicio.

- Elaboracién, desarrollo y seguimiento Flc---lns programas a e¢j ecutar por los
Asistentes Sociales y Educadores de Familia de la red de C.S.P. ‘

- Elaboracién del presupuesto anual del d artamento,
- Apoyo especifico a los Servicios y Centros de la Red de C.S.P,, al objeto de
lograr 1a adecuacién de las actuaciones a las necesidades en log diferentes sectores y

para e] desarrollo téenico y mejora de los procesos de atencién.

- Seguimiento de las partidas presupuestariag de los distintos ﬁrogramas de su
drea,

- Tramitacién y seguimiento de los expedientes elcvados porﬁ su drea con el
apoye administrativo necesario, asi como propu de caricter superior en el dmbito

de su servicio. LM
- hpnyu administrativo ala gestidn de los Servicios y Centros de:su drea, con los
recursos administrativos del Centro.

ificacién y Seguimiento del Programa de Ayuda a Domicilio.

« Elaborar y elevar a la Concejalia, en colaboracién con los Técnicos de
Bienestar Social, las propuestas de programas y necésidades de su drea.

- Colaborar con el eguipo multiprofesional del Nivel I en el Programa de
Servicios Sociales, |

- Tramitacién y seguimiento de Conciertos v Convenios de Colaboracién con las
distintas Administraciones, ‘ |
N FeP- T
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= Presentar la memoria amnal de Actividades del Area antes del 31 de enero
siguiente de cada afio,

- Sistematizacion de la documentacidn técnica para:

a) la realizacién de las evaluaciones anuales de cada programa.
b) la mejora y tecnificacion de los procesos de atencisn. |
c) la formacién permanente del personal.

- Mantencr relaciones de coordinacion| técnica con otras Admlmstramoncs
Pidblicas competentes en maieria de Bienestar Social,

- Responsable miximo de toda la gestion administrativa ‘generada en el
Departamento. 1

- En general, todas aquellas que por|analogia, necesidades del servicio,
coordinacitn de trabajo y operatividad del equipo técnico sean necesarias.




JEFE DE LA SECCION DE LA MUJER
FUNCIONES GENERICAS: Elaboracién de informes, propuestas y estudios
de cardcter superior. Directa realizacidn de actividades para las que capacite
especificamente un titulo medie o superior. |
FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Asistencia técnica a la Concejalia de la M ujer.

- Asistencia t€enica, cuando su presencia sca requerida, ﬁa las distintas
Comisiones y demis érganos sectoriales del drea. :

= Direccién del personal adscrito funcionalmente al servicio,

- Elaboracidn, desarrollo y seguimiento de Jos programas a ejecutar por los
téenicos del departamento.

~ Apoyo especifico a los técnicos con el alabjeto de lograr la adccuacién de las
actuaciones a las necesidades en los diferentes sectores Yy para ¢l desarrolio técnico y
mejora de los procesos de atencién,

- Seguimiento de las partidas presupuestarias.de los distintos pjmgmmas de su

area.,

- Tramitacién y seguimiento de los expedientes elevados por su dren con el
apoyo administrativo necesario, asi como propuestas de cardcter superior en el dmbito
de su servicio, |

- Planificacién y Seguimiento del Programa de Acogida para mujeres victimas de
violencia de género,

= Llabyracion del presupuesto anual del departemento.

~ Elaborar y elevar a la Concejalia, en colaboracién con los Técnicos del
departamento, las propuestas de programas y necesidades de su drea,

- Tramitacién y sepuimiento de Conciertos ¥ (Convenios de Colaboracion con las
distintas Administraciones. |

- Presentar la memoria anual de Actividadés del Area antes del 31 de enero
siguiente de cada affo,

- Sistematizacién de la documentacién tdoica para: B

a) larealizacién de las evaluaciones anuales de cada programa,

b) la mejora y tecnificacion de los procesos de atencion.

- e T
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¢} la formacién permanente del personal.

- Mantener relaciones de coordinacién |técnica con otras Administraciones
Piblicas competentes en el dmbito de sus competencias, :

Departamento

- Responsable méxime de toda la pestion administrativa generada en el

- En general, todas aquellas que por analogfs, necesidad&s del servicio,
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo t€cnico sean necesarias,

pBHeT
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DIRECTOR DEL

- FUNCIONES GENERICAS: Estudio,
superior ¥ directa realizacién de actividades pa
titulo superior 0 medie. Direccion del Museo Mu
FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Ordena los trabajos necesarios, requirie

MUSEO
asesoramicnto y propuestas de cardcter

ra las que especificamente capacita un
nicipal, |

ndo para ello los servicios municipales

competentes, para cl cuidado de bienes muebles e inmuebles adscritos al Museo

“ . - . | - .o
Municipal con el fin de un mantenimiento adecusdo de lus instalaciones, -

funciones,

= Elevar al Concejal de Cultura las propuestas realizadas en iel' ambito de sus

- Realizacion de programas y memorias anuales sobre actividades a desarrollar

desde el Museo Municipal.

- Propuesta de presupuestos anuales referida a las acﬁvidadcs a ejecutar y los

medios materiales y humanos para su desarrollo,

téemicos.,

- Coordinacidn del uso de las instalaciones del Musco Municipaj y de sus medios

| e -

- Canalizacién de la cesién de locales y medios técnicos del Museo.

-Control, proteccién y salvaguarda del inventatio del patrimonio histérico-

artistico de municipio, fondos artisticos y medios

técnicos del Museo Municipal,

rige al personal adscrito funcionalmente al servicio, vigilando el

e . . | . N o - .
cumplimjen las normas consistentes en mateda de horarios, ausencias, licencias,

vacaciones, etc de] personal adscrito al servicio.

- Asistencia a Comisiones de Cultura o informativas Y a las Comisiones para Ias

que fuere designado,

- Relaciones de coordinacién con las
(Autondmicas, provinciales, etc.)

restantes Admiuistraéiunes Piblicas

- Efectuar la elaboracién, el seguimiento ¥ la cjecucién de las partidas

* presupucstarias del Museo Municipal,

- Colabora en ¢l desarrollo de los programas de promocisn socio-cultural de 1a
ciudad de Puertollano tanto dentro como fuera de lal localidad, |

- Responsable mdximo de toda la gcstidn administrativa generada eq el Dcpartamcnto Eg gé g

Fﬁ;ﬁ. CeE V.
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- En. general, todas aquellas | que por
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo

analogia, necesidades del scrvicio,
técnico sean necesarias.
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DIRECTOR DEL AUDITORIO

FUNCIONES GENERICAS: Estudio, dsesoramiento y propuestas de cardcter
superior y directa realizacién de actividades para las que especificamente capacita un
titulo superior o medio. Direceidn del Auditorio Municipal. ‘

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Ordena los trabajos necesarios, ‘rcqtﬁricrlndo para ello los scrvicios municipales
competentes, para el cuidado de bicnes mucblels ¢ inmuebles adscritos al Auditorio
Municipal con el fin de un mantenimiento adecuado de las instalaciones.

- Elevar al Concejal de Cultura las propuestas realizadas en cI Ambite de sus
funciones. :

= Realizacién de programag y memorias anuales sobre actividades a desarrollar
desde el Auditorio Municipal. |

- Propuesta de presupuestos anuales referida a las actividades a ejecutar y los
medios materiales y humanos para su desarrollo.

- Coordinacién del wso-de las instalaciones del Auditorio Muhicipal y de sus
medios técnicos. . ‘

-
| — LI

- Canalizacion de la cesi6n de locales y medios técnicos del Auditorio.

«Control del invéntario del patrimdﬁin artistico y medios téenicos del Auditorio
Municipal. :

- Dirige al personal adscrito funcionalmente &l servicio, vigilando el
cumplimiento de las normas consistentes en materia de horarios, ausencias, licencias,
vacaciones, etc del personal adscrito al servicio.

- Asistencia a Comisiones de Cultura o informativas v a las Comisiones para las
que fuere designado. |

- Relaciones de coordinacién con las restantes Administradionas Pitblicas
(Autonémicas, provinciales, etc.) ‘

- Efectuar la eclaboracién, el seguimiento y la ejecucion de las partidas
presupuestarias del Auditorio Municipal. ‘

onsable méximo de toda la gestibn' administrativa generada en el

- En general, todas aquellss que por analogfa, necesidades del servicio,
cootdinacion de trabajo y operatividad del equipo t€cnico sean necesarias,
Fel. ey |
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TECNICO ADJUNTO DE URBANISMO

FUNCIONES GENERICAS: Estudio, asesoramicato y pmpucstas de cardeter
superior y direcla realizacién de actividades p 'a las que capacita especiﬁcamente un
titulo supcrior o medio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Asume la responsabilidad de la decision, direccidn, e,jecuclﬁn y control de las
unidades y servicios integrados en la seccion o cllcpartamtntu bajo la supervisién de su
superior jerdrquico. El control se cjerce a nivel dd realizacion y de resu.lmdos

2.~ Ordena y dirige los trabajos tendentes a Ia cnnscwamén, mantenimiento y
reparacién dentro del dmbite de sus competencias bajo la supcmsmn de su superior

jerdrquico,

.3.- Colabora en proyectos y direcciopes tanto de obra% civil como de
urbanizacion, planes y figuras del planeamiento que dentro de sus competencias le sean
encomendadas, 3

4.~ Asume la responsabilidad de la rccacmén, ejecucidn, dmacclén técnica,
administracién y control de gastos, dentro del t‘i.rnbltu de las competencias de su titulo
especifico, de los proyectos y obras mmumpalcs gestionadas directamente por la
Administraciéon Local, que le scan cncumendadas dentro del . ﬁmblto de sus
competencias. |

5. Realiza las funciones de inspeccién y supervisién en las obras realizadas a
favor de la Entidad Local adjudicadas a contratistas, asf como la supervisién de los
servicios prestados por - otras empresas adjudiclzamnas, cuncesmnanas, etc. Bajo la
supervision de su superior Jcrﬁrqmco

6.- Auxilio y asesoramiento al Jefe de Sccrl:ién, servicios munic:ipa]es, asi como a
las ponencias técnicas e informativas para las que sea requerido.

7.~ Asesoramiento y propuesta de necesidades relativas a la seccién.

8.- Suplir al Jefe de Servicio en aquellas funciones para las qﬁc no se requiera
titulo facultativo, |

9.- Todas aquellas que por analogia, necesidades del 3cnr1c10, coordinacion de
trabajo y operatividad del equipo téenico se le encomienden.
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TECNICO COORDINADOR

FUNCIONES GENERICAS: Estudio, asssoramiento y prnpuéstas de caricter
superior y directa realizacion de actividades para| las ' que especﬁmmcntc capacita un
titulo superior o medio, Coordinacidn del departamento asignado.,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Elevar al Concejal delegado del drea o al superior jerdrquico (Qi lo hubiese) las
propuestas realizadas en el dmbito de sus funciones. ‘

- Realizacion de programas y memorias anuales sobre acﬁvidadcs a desarrollar
desde su departamento, |

- Propuesta de presupuestos anuales referida a las actividades a sjecutar y los
medios materiales y humanog para su desarrollo| bajo la supervision de su superior
jerdrquico (si lo hubiese), ‘

- Dirige al personal adserito funcionalmente|al departamento.

- Asistencia a Comisiones, sesiones informativas y a las Connsmnes para las que
fuere designade.

- Relaciones de coordinacién con las restantes -Adminisu'adiunes Piblicas
(Autondmicas, provinciales, ete.) . L

- En peneral, todas aqur:llaa que por analogia, necesidades del servicio,
coordinacidn de trabajo y operatividad del equipo téenico sean necesarias. _




TECNICO INFORMATICA

FUNCIONES GENERICAS.~ Estudio, dsesoramiento y pmpueﬂas de cardcter
superior y directa realizacién de actividades para‘ las que capacita especificamente un
titulo superior o medio. 3

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

- Puesta en marcha de nuevos sistemag informdticos en coordihacidn y bajo la
supervisién de su superior jerirquico. |

-Realizar los programas que le sean encomendados bajo la sdpcrvisidn de su
superior jerdrquico. |

= Determinar, en cada caso, las posibilidades técnicas, 1a relacién de
costo/beneficio y la operatividad de Jos sistemas que le scan encumendados

- Estudiar y analizar los proyectos de smt:matlmméu de datos que tengan origen
en las distintas 4reas rmunicipales y dictaminar sobre los mxsmns que le sean
encomendados,

- Desarrollo de las normas de documentas cidn, seguridad y pmccdmcntus de
area, y supervisar el cumplimiento de cllas por los usuarios. :

- Coordinar la incorparacitn de Jos nuevos sxstcmas ¥ aplicaciuﬁcs desarrolladas
como, asimismo, las tareas de mantenimiento bajo la supervisién de su superor
jerdrquico, :

- Colaborar en la confeccién del presupucsto de 'ﬁmcibnamiento del
artamento. ‘

Estudiar y proponer Andlisis de Sistema para ¢] procesamiento de datos en
coordinacion con su superior jerdrguico,

- Apoyo técnico al adjunto y a los téenicas auxiliares en el desarrollo de sus
funciones y en el mantenimiento del sistema. |

- Formacién del personal usuario en el 4mbito de sus compctmciés. -

- En general, todas aquellas que por analogia, necesidadeé del servicio,
coordinacion de trabajo y operatividad del equipo téenico sean necesarias.
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- relacionsdos con su departamento.

COORDINADOR DE FESTEJOS

FUNCIONES GENERICAS: Estudio, asesoramiento y propuestas de cardcter
superior y directa realizacién de actividades para las que especificamente capacita un
titulo superior o medio. :

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Planificacién, pestion, supervision ¥ evaluacién del Programaj. de Festcjos del
Ayuntamiento de Puertollano, :

- Elaboracion, seguimicnto y evaluacién del presupuesto de los programas
propios de su drea. f

- Responsable del Mantenimiento de los elementos de propicdad municipal
dedicados a la celebracion de festejos. :

- Coordinacion con los distintos servicios municipales nccbsaﬁos para el
correcto desarrollo del Programa de Festejos. ‘

- Elabora la confeccion de programas, | memorias y presuﬁutstos anuales

- Relacién con las .cnﬁdadcspubllicas Y plliféﬁés a efectos de jcuntramcidn de
locales ¢ instalaciones para el desarrollo de las actividades pesgramadas para el servicio
asi como para la contratacion de todo tipo de actividades Itidicas, |

- Tramitacién y seguimiento de los axpndlimtcs””elevados por su érea con ¢l
apoyo administrativo necesario, asi como propuestas de cardcter superior en el dmbito
de su servicio. : a

- Programa, coordina, supervisa y dirige todg el personal a carge en el servicio,

- Responsable maﬁmu de tode Ja gcstiéﬁaclmixﬁst'aﬁva gencradh en la seccién
de festejos, -

- En pgeneral, todas aquellas que porfa?alog{a, neccaidades? del servicio,
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo técnico sean necesarias.
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DIRECTOR CENTRO DROGODEPENCIA

FUNCIONES GENERICAS: Estudia, a.l,:summcnto v pmpuestas de cardcter
superior-y directa realizacién de actividades para las que espcmﬁcamente capacita un
titulo superior o medio, Direceidn del Centro de Drugodepencm

FUNCIONES ESPECIFICAS:

competentes, para el cuidado de bienes muebles e inmuebles adscritos al Centro de

- Ordena los trabajos necesarios, requiﬂc;.\o para ello los servifcius munjcipales
Drogodepencia con ¢l fin de un mantenimiento adecuado de las instalaciones.

- Elevar al Coneejal de las pmpuestas realizadas en el mbito dc sus funciones.

- Realizacién de programag y memorias anuales sobre actmdadca a desarrollar
desde ¢l Centro de Drogodepencia.

~ Propuesta de presupuestos anuales referida a las actividades a cjccutar vy los
mediog materiales y humanos para su desarrollo. 1

- Coordinacion del uso de las instalaciones del Ccntro de Drogodepenma y de
sus medios técnicos.

- ‘Canalizacién de la cesién de locales 5_; medios técnicos del «Centro de
Dmgodcpcncia, a parﬁr de las peticiones formuladas por colectivos y ciudadanos,

-Control del inventario del patnmomu y medios técnicos %del‘“ Centro de
Drogodepencia. : -

- Dirige al - personal adserito ﬁmcmn?lmcntc al semcm, wgﬂa.ndu el
cumplimiento de las normas consistentes en materia de horarios, ausencias, licencias,
vacaciones, etc del personal adscrito al servicio.

- Relaciones de coordinacién con las restantes Administraéiones Publicas
(Autonémicas, provinciales, etc.) | \

~ Efectuar la elaboracién, ¢l seguimiento y la ¢JEGHCI611 de las partidas
presupuestarias del Centro de Drogodepencia,

= Planificacidn, gestion, supervisién y evaluacién de los mgmcntca apartados:

&) Programa Municipal de Drogas.

b) Coordinacién con otras cntidades. pubhcas y pnvadas dnntro del
fmbitos de los diferentes programas de drogudcpendcnma.

¢) Programas formativos dirigidos al colectivo de drogndepcndmntus

- En pgeneral, todas aquellas que por analogia, necesxdades del servicio,
coordinacién de trabajo y operatividad de! equipo técnico sean necesarias.
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- Responsable méximo de 1oda la gestién administrativa generada en el
Departamento,

2




TECNCICO DE SANCIONES

FUNCIONES GENERICAS: Estudio, asesoramiento y prapucstas de cardcter
superior y directa realizacion de actividades para|las que cspcm:ﬁcamcutc capacita un
titulo superior o medio dentro del Ambito de sus compelencias.

FUNCIONES ESPECIFICA:

- Instructor de los expedientes sancionadores im:c:ados,j firma de las
notificaciones y de las contestaciones a los ciudadanos, asi como la
supervision de estas Gltimas.

- Control de los expedientes sancionadores tramitados y su facturacin en
. periodo voluntario, fase ejecutiva y via de apremio de una forma cuantitativa.

- Informacion, tramitacién y seguimiento de las autorizaciones relacionadas
con residente as{ como para estationamiento y accesibilidad para
discapacitados. |

i
1

- Coordinacién ccﬂn resto  departamentos y o otras administraciones de
infracciones ajenas al tréfico.

o
-}, b o

- Coordinacién y éomprobacién relativa a inmovilizacién de todo tipo de
vehiculos derivados de la actuacidn en funcién de las competencias del
Ayuntamiento.

- Supervisién de Ias tasas relacionadas con el servicio, recaudadas por

empresas concesionarias comprobando 1 liquidaci6n y procediendo a la
enirega de esta ulum& a Tesoreria,

- Ingreso y traslado ;a Tesoreria de las tasas por enganche de griia,

- . Supervisién, cnntrol ¥ relaciones con empresas adjudicatarias de gestién y
recaudacion de multas.

- En' gencral, todas aquellas que por analogia, necesidades del servicio,
coordinacion de trabaju y operatividad del equipo tdcnico sean necesarias,

| Bpwé_‘
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TECNICO DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA

FUNCIONES GENERICAS: Estudio, asesoramiento y propuestas de cardcter

superior y directa realizacion de actividades para
titulo superior o media,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Clasificacién, segiin clase y topologia, de

- Biisqueda y entrega de la documentacion s

gervicios municipales.

las que especificamente capacita un

los documentos de lajEm:idad Local.

solicitada y requerida por los distintos

- Confeceidn de guia-inventario como instrumento de dcscripciéh documental.

- Asume la rcsPonsabmdad del funcionamiento y custodia de los archivos

municipales.

= Propuesta de presupuesto anual del servicio,

- Dirige al personal bajo su cargo.

- Custodia, cuidado y mantenimiento de los bienes muebles ¢ inmuebles

adscntcm a cste servicio.

-'Flt.!-ui‘ -

- Programa, dirige, coordina y ejecuta los planes destinados al fomento dc la

Biblioteca Municipal.

- Formar, organizar, preparar, interpretar
bibliogréficos mumicipales.

y poner en circulacién los fondos

- Redaccidn de programas y memorias anuales.

~ Propuesta del presupuesto anunal de Ia biblioteca,

-* Asume la responsabilidad del funcionamiento y custodia de los fondos

bibliogrificos municipales.

- Tramitar y gestionar cuanios expedientts se originen en el Archivo y la
Biblioteca y cuantos se le encomienden por la materia de que se trate.

- Responsable méximo de toda la gestién administrativa generada en el

Departamento

- En general, todas aquellas que por analogfa, nccasidadcs del servicio,
coordinacion de trabajo y operatividad del equipo téenico sean necesarias.
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ASISTENTE SOCIAL/EDUCADOR DE FAMILIA.

FUNCIONES GENERICAS: Elaboracién de informes, prapuestas y estudios
de cardcter superior. Directa realizacién de actividades para las ‘que capacite
especificamente un titulo medio o superior. ‘

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Asistencia técnica, cuando su presencia sca requerida, a las distintas
Comisiones de Bicnestar Social y demas 6rganos sectoriales del area.

- Elaboracion, desarrollo y seguimiento de los programas a cj:cufar en la red de
C.S.P, en colaboracidén con el equipo del departamento. |

- Apoyo especifico a los Servicios y Centros de la Red de C.S.E'., al objeto de
lograr la.adecuacidn de lag actuaciones a las necesidades en-los diferentes sectores y
para el desarrollo técnico y mejora de los procesos db atencién. 3

- Tramitacién y seguimiento de los expedilcntcs elevados por su drea con el
apoyo administrativo necesario, asi como propuestas de cardcter superior en ¢l dmbito
de su servicto. ‘

- Seguimiento del Programa de Ayuda a Domicilie.

- Colaborar con ¢l equipo multiprofesional del Nivel I en el Programa de
Servicios Sociales. -

- Apoyo técnico a log Centros Sociales Polivalentes.

- Ejecucion, seguimicnto de las tareas propias de su cspecia]idad en cuanto a la
atencei6n a los usuarios del servicio.

- Seguimiento de la publicacién de lcns| diferentes Convczﬁos (Estatales,
Regionales, Provinciales y Europeos), estudie y propuesta para su concesion.

- Apoyo administrativo a los servicios y centros de su drea

= En general, todas aquellas que por analogia, necesidades del servicio,
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo téenico sean neccesarias. '
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TECNICO AREA MUJER

FUNCIONES GENERICAS: Realiza informes, programas y propuestas dentro
del dmbito de sus competencias encomendados |por el Jefe de Seccin de la Mujer.
Ejecuta las actividades para las que capacita especificamente la titulacién académica

necesaria,
FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Apoye y asesoramiento técnico a las
competencias,

uswiria dentro del Ambito de sus

= Desarrollo de tedos los pmgramas tanto de informacién, asesoramiento,

formacién y dinamizacién.

< Ejecucion, seguimiento y coordinacién de
de su equipe de trabajo.

las tareas asignadas a los miembros

- Seguimiento de la publicacién de lclns - diferentes Convenios - (Estatales,
Regionales, Provinciales y Europeos), estudio y propuesta para su concesién.

- Apoyo administrativo a los servicios y iemms de su 4rea.

+

ey, - -

- Seguimiento y control de los expedientes relatjvos a usuarias asi como emisién

de informes para los que sea requerido.

~Colaboracién con el equipo del departamento en la elaboracion de programas de

actuacion.

- En general, todas ‘aquellas que por analogfa, necesidades del servicio,
coordinacion de trabajo y operatividad del equipo técnico sean necesarias.
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ENCARAGADO DE PROTOCOLO E IMAGEN

FUNCIONES GENERICAS: Estudio, asesoramiento y propuestas de cardcter
superior y directa realizacién de actividades para las que especificamente capacita un
titulo supetior o medio. '

FUNCIONES ESPECIFICAS:
- Realizacion de las propuestas de organizacion de los actos institucionales del
Ayuntamicnto de Puertollano.

- Coordinacién de las acciones instifucionales desarrolladas por el
Ayuntamiento.

- . Apoyo al jefe de gabincte en la gestién institucional de los actos y gestién del
protocolo y medios de los mismos.

- En peneral, todas aquellas que por mlnalugia., necesidades del servicio,
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo-téenico sean necesarias.
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FUNCIONES GENERICAS: Estudio, asssoramiento y propuestas de carfcter
superior y directa realizacién de actividades para [as que especificarnente capacita un
titulo superior o medio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Elaboracién, diseflo y seguimiento de la edicién de la revista municipal y
publicaciones municipales,

~ Cobertura grifica de todas las actividades piiblicas y privadas que le sean
encomendadas,

- En coordinacién en el Técnica de Biblioteca y Archivo gestién, mantenimiento
y actualizacién del archiva gréfico reciente hasta su entrega para su archive definitivo
por parte de Técnico de Archivo. '

- Elaboracién de los contenidos informativos del portal Web del Ayuntamiento
de Puertollano, , '

- En general, todas aquellas que por analogla, necesidades del servicio,
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo técpico sean necesarias,

.'—1‘.,
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- dentro del dmbito de actuacién del departamnento .

~ TECNICO DE VIVIENDA

- FUNCIONES GENERICAS: Estudio, asesoramiento y propuestas de cardicter
superior y directa rcalizacion de actividades para las que especificamente capacita un

titulo superior o medio,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Atencién al piblico, realizando los infugmcs necesarios sobre la problemdtica

de vivienda de cada uno de los cindadanos atendi
a disposicion del Departamento de vivienda.

os con ¢l fin de optimizar los recursos

- Gestion administrativa del departamento(formacién de expedientes, solicitudes

de vivienda, etc.).

« Gestién informética de los archivos y banco de datos generadds en el

Departamento.

- Ejecucion, seguimiento y control del cobiro de  alquileres,

- Sustitucidn de la Secretaria de la Ponencia de Vivienda.

. = Colaboraci6n en cuantas tareas administrativas. le,sean cncomendadas por el

Jefe"del Departamento pare. Ja consecucion de
anteriormente,

105 ochtlvos generales cxpresados

f .

= Archivo, segunm:nto y control de todos los expcdxcntc:s generados en el

Departamento.

- Visitas, informes y coritrol sobre cualg

"~ En general, todas aquellas que por

mier “incidencia que pudicse acascer

analog{a, ncccmdadcs dcl servicia,

cuordmamén de trabgjo y operatividad del equipo téenico sean necesarias.
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Programacion encomendado 4 Ios téenicos auxili

ADJTO. TECNICO DE INFORMATICA

FUNCIONES GENERICAS: Las propias de un Jefe de Negociado

(Administrativo de Administracién General).

FUNCIONES ESPECIFICAS:

-Bajo la Sup:rvisién del Jefe de Seml;idxi de Informética y el Técnico de
Informética controlard la cjecucién de los Programas, coordinando sus prucbas y

posteriores realizaciones.

- Mantener contacto directo can ¢l usuario y evaluar en conjunto las ventajas y

desventajas de las distintas alternativas.

= Mantener en optirnas condiciones de funcionamiento los sistemas a su cargo y

elaborar un plan de cambios cuando asi lo requier

su desarrollo,

. - Participar junto con ¢l Jefe de Seccidn ¥ ¢l Técnico Informdtico en la
elaboracitn del presupuesto anual del Departamento,

- -Realizar los programas que le sean enchendados ¥ coordinar el trabaje de

- Formarién del personal usuario en el 4m]

- Apoyo técnico a los técnicos auxiliares,

= .~ En general, todas aquellas que por
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo

dres,

bita' de sus competencias.

-

analogia, pecesidades del servicio,
técnico sean necesarias.
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ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA ADMINISTRATIVA

JEFE DE NEGOCIADO (INTERVENCION,
- FUNCIONES GENERICAS: Tareus ad,

SECRETARIO, PERSONAL, ETC.)

ministrativas, normalmente de trémite y

colaboracién. Puesto de trabajo responsable de Ia ejecucién, instruccién y coordinacién

de los diferentes trabajos de la unidad administrativa,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- ~Lonfeceién de circulares, 6rd§ncs, informes y propuestas de resolucidn.,

- Elaboracién y control de expcdientnf ‘propios del survidin, con -especial

séguimiento de los plazos.

~ Mantenimiento de archivo (mecénico o informético).

- Seguimiento del presupuesto del servic 0. Colaboracién en ia confeccion del

presupuesto anual,

~~Coordinacién y supcrvisién del trabajo
reparto-de tareas auxiliares.

deda unidad, 2 efectos de un correcto

N
-

~Notificaciones a interesados en los expedientes y actos propies del servicio.

- Control del Registra del Servicio,

- - Suplir al inmediate superior en aquellas funciones para las Epie no se requiera

titulo medio o superior,

- En general, todas aquellas que por

~ coordinacién de trabajo y operatividad del equipo

Fofoucl
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analogia, necesidades del servicio,
t€cnico sean necesarias,
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cuanto a obras ¥ proyectas.

| JEFE DELINEANTE
FUNCIONES GENERICAS.- Tareas técnicas y administrativas, normalmente
de trdmite y colaboracién. Puesto de trabajo responsable de la gjecucion, instruceion y
coordinacién de los diferentes trabajos del gabinete técnico de delineacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

- Resliza mediciones de campo, de acuerdo a las instrucciones recibidas, en

- Realiza los trabajos de delineacion propios del servicio.

- Supervisa, coordina y dirige el trabajo de los delineantes adscritos al servicio.
‘-:.chem'. realizar todo tipe de trabajo d'e levantamiento topogréfica, .

. -Respongable de |a organizacién y funcionamiento del archivo de planos.

~ ~Conocimiento y manejo de medios informéticos,

- En general, todas vatl:luellas que I'mr‘ ag_a;ugia,hnecmidadés del servicio,

 coordinacién de trabajo v operatividad del equipo técnico sean necesarias,

tar 4
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ENCARGADO GENERAL

FUNCIONES GENERICAS: El funcionario que con conocimientos précticos
lleva 2 cabo los trabajos encomendados, predominantemente de caricter manual,
referidos a un determinado oficio, industria o jarte (ALBANILERIA). Gobernando y
dirigiendo, para ¢llo, a un determinado nfimero de Encargados. Oficiales, Ayudantes y
Operarios & su cargo. |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Se encarga de ejecutar, coordinar y supervisar los trabajos ordenados por los
servicios técnicos, bien sean de nueva construccién o mantenimienta Y reparacion de las
instalaciones existentes. ' ‘ |

- Programa las necesidades téenicas y de persmia] para cada ejercicio, a nivel de
Propuesta ante su superior jerdrquico, de medios mecénicos, materiales y de personal
para cada ejercicio. ‘

- Control y distribucién del personal a su cargo,

- Asume directamenti la responsabilidad |del funcionamiento carrecto y eficaz
del servicio al que estd adscrito. |

- Programa, coordina, supervisa y dirige tado é‘l‘pcrsqgal a ca.rgd en el servicio.

- Supervisa y controla ] desarrollo de las diferentes obras realizadas por la
corporacién tanto en ejecucién directa como indirecta, dentro del 4mbite de sus
competencias. |

- Relacién con los servicios téenico para una correcta utilizacién de los recursos
¥ suoptimizacién en ¢l cumplimiento de los objetivos de cada servicio téenico,

~ En general, todas ‘aqucllas‘ que por am 033’3, necesidades del . servicio,
coordinacidn de trebajo y aperatividad del equipo técnico sean pecesarias.
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ENCARGADO DX SERVICIO
_, FUNCIONES GENERICAS: Funcionario que tiene a su cuidado la buena
marcha y mantenimiente de un determinado servicio en la totalidad de sy
funcionamiento,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Asume directamente Ia responsabilidad del funcionamiento correcto y eficaz -

~ = del ‘servicio al que estd adserito (en ausencia en su servicio del puesto de Encarpado

General). |
- Programa, coordina, supervisa y dirige altodo el personal a su ;:argq.

- Programa las necesidades téenicas y de personal para cada cjércicio, a'nivel de
Propuesta ante su superior jerdrquico. |

- Da traslado fnmcdiatq de cuantas anomalfas se produzean en el funcionamiento
del servicio para su pronta solucidn por el servicio municipal correspondiente.

- En general, todas aquellas que por |analogia, necesidades del servicio,
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo-técnico sean necesarias.
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COORDINADOR DE JUVENTUD

FUNCIONES GENERICAS: Funcionario que tiene a su cargo la buena marcha
del mantenimiento y desarrollo de las instalaciones v actividades dirigidas a juventud ¢
infancia en la totalidad de su funcionamiento| bajo la supervisién de su superior
jerdrquico,

FUNCIONES ESPECIFICAS:
 Ademds de la de administrativo:

- Asume Iz responsabilidad del ﬁmcicumla.micnto correcto y coordinacién del
departamento, bajo la supervisién de su superior jerdrquice.

« Colaborara con su superior jerdrquico|en la planiﬁcacidn,ﬁ coordinacion y
direccién de actividades, como control y supervisién de las instalaciones del Centro de
Juventud,

- Programa, coordina, supervisa y dirige a toda el personal a su cargo bajo la
supervisién del su superior jerdrguico. - |

- - Da traslado inmediato de cuantas anomalias se produzcan en el funcionamiento
del Servicio para su pronta solucién por el Serviciq municipal correspondiente,

- Dispone lo necesario para el desarrollo de las-actividades programadas por el
drea. de juventud en coordinacién y bajo la supervisién de su superior jerdrquica,

| - Informa al piiblico sobre los distintos programas dedicados a la juventud e
infancia promovidos por ¢l Ayuntamiento de Puertollana bien sean Propios o en
colaboracidn con otras entidades publicas o privadas.

- En general, todas aquellas que por analogfa, necesidades del servicio,
- coordinacién de trabajo y operatividad del equipo téenico sean necesarias,
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COORDINADOR DEL AREA DEPORTE

FUNCIONES GENERICAS: Funcionario que tiene a su cuidado la buena

marcha y mantenimiento de un  determinad
Tuncionamiento,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Asume dircctamcnté la responsabilidad

o servicio en la totalidad de su

del funcionamiento correcto y eficaz

del servicio al que estd adserito bajo al su
sustituyendo a este en aquellas funciones para
grado superior o medio,

pervisién de su superior jerdrquico
as que no sea necesario un titulo de

- Programa, coordina, supervisa y dirigé. a todo el personal a su cargo.

- Programa las necesidades téenicas y de personal para cada ejetcicio, a nivel de

propuesta ante su superior jerdrquica,

_~Da traslado inmediato de cuantas anemalias s produzean en el fancionamieito
del servicio para su pronta solucién por el servicio municipal correspondiente:

. - En general, todas aquellas que por
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo

FePofT

analogia, necesidades del - servicio,
técnico sean necesarias,

-




ADMINISTRATIVOS

FUNCIONES GENERICAS: Tercas administrativas, normalmente de trdmite y
colaboracién,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Elaﬁuracién de propuestas de resoluciones, érdenes, informes y circulares.

- Seguimiento de los cxpedientes propios del 'Selnricin, plazos ynoﬁﬂcacioncs;.
- - Mantenimiento de archivos (Meednico o [Informético).

- Gestién administrativa del departamento de acuerdo a métodos ofimiticos.
(informdtica), , |

-~ Atencién al piblica dentro del Ambito de sus competencias,

- En general, todas aquellas que por |analogia, necesidades del servicio,
coordinaci6n de trabajo y operatividad del equipo téenico sean necesarias,




DELINEANTE

FUNCIONES GENERICAS: Tareas admjnistrativas normalmente de teémite y
colaboracién. Pucsto de trabajo responsable de Ia Ejecuciém ingtruceidn y coordinacién
de los diferentes trabajos del gabinete técnico de delineacion. :

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Colabora con el Jefe de Negociado en 1:.15I mediciones de campo, de acuerdo a
las instrucciones recibidas, en cuanto a obras y proyectos.

- Realiza los trabajos de delineacién propios del servicio.

- Colabora con el jefe de Negociado en la coordinacién de los trabajos, o asi
como trabaja en coordinacién con los Delineantes ndscritos al servicio.

- Conocimiento y manejo de medios informéticos.

- En general, todas -aquellas que por .anﬁlogiﬁ, necesidadﬁs del servicio,
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo tfcnico sean necesarias,




TECNICO AUXILIAR DE INFORMATICA

FUNCIONES GENERICAS: Las propias para las que habilita la titulacién de
(FPII) en informatica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

-Bajo la supervisién de su superior jm&rqlflicu controlard: la cjecucibn de los
programas, coordinando sus prucbas y posteriores realizaciones.

- Mantener contacto directo con el usuario evaluando las  incidencias y
proponiendo alternativas para su solucién. ‘

- Mantener en &ptimas condiciones de funcionamiento los sistemas a su cargo.
< Realizar los programas que le sean encomendados.

"+ ~Realizar apoyo técnico directo a los usuarigs.
_ Controlar Ia integridad de todos los datos y|equipamiento de la instalacién.

- Formacion del personai usuario en el Ambito de sus competencias.

- En general, todas aquellas que por analdgia, - necesidades” del servicio,
coordinacion de trabajo y operatividad del equipo téenico sean necesarias.

-




INSPECTOR DE SERVICIOS

FUNCIONES GENERICAS.- Funcionario que realiza las funciones de
inspeccion y colaboracién en el departamento adserito, de cardcter predominantemente

no manual, tendentes a complementar las

areas de Administracion General o

Administracion Especial asf como la det ccidn de situaciones que inicien
procedimientos administrativos dentro del dmbital de sus competencias,

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

Ademds de las propias de administrativo;

- Realiza tareas de iﬁspcccién ¥ segu 'cﬁtos de expedientes administrativos
fuera de los departamentos municipales ¥ del cumplimicato de la legislacién dentro del

ambito de sus competencias.

al servicio.

= Colabora con el Superior Jerérqixico en ja cjccucién de Jas tareas encomendadas

- Efectia el control de datos y hechos que repercutan en el desarrolle de Jos

municipales.

, - En general, .tbndaa aquellas que por analogia, necesidades del servicio,
dcnico sean necesarias.

-

coordinacién de trabajo y operatividad del equipo 1

Ccoold

expedientes- del servicio adserito, tanto fuerz tome dentro de los departamentos




- - _..-..-_.-—v-v-'-'--'r-v-wf'-ﬁi'-ﬁﬁ.ﬁibiﬁiﬁﬁﬁttﬁi

BIBLIOTECARIO

FUNCIONES GENERICAS: Tareas administrativas, normalmente de trémite y
gestion documental. |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

« Mantenimiento y gestién de la bibliotéc:a y archivo municipal en base a
criterios de gestién de fondos bibliograficos, documentales, grificos ete.

- Mantenimiento de archivos (Mecdnico o [nformética).

- Gestién administrativa del departamento de acuerdo a métodos ofimaticos
(informética). E |

- Atencidn al piiblico dentro del smbito de sus competencias,

.~ En general, todas aquellas que por. ahalogfa, necesidades del servicio,
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo técnico sean necesarias,




SUBESCALA DE SERWC£05 ESPECIALES
PERSONAL DE OFICIOS
OFICIALL
FUNCIONES GENERICAS.- Realizacion de tareas de caricter predominante
manual, en los diversos sectores de actuacion de las Corporaciones Locales, referidas a
un determinado oficio, industria o arte, propias de su categoria. |

_ FUNCIONES ESPECIFICAS.- Asuncién de la responsabilided del
funcionamiento correcto y eficaz del servicio municipal al que estd adscrito.

- Auxilia, colabora con el Encargado.

- - Sustituye al superior inmediato en casos db‘ ausencia de esta;'&cntto del dmbhito
de sus conocimientos. | -

_ = Utiliza la maquinaria disponible en el sefvicio para un mejor funcionamiento
del mismo (herramientas mecdnicas, vehiculos, etc.) |

-~ En general, todas- aquellas que por ‘anﬂbgia, necesidades del servicio,
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo téenico sean necesarias,

ta
-

CCOD




AYUDANT,

FUNCIONES GENERICAS.- Funcionatio o trabsjador manual que realiza
bajo la direceién de un superior servicios, trabajos, reparaciones v obras de cualquier
indole que requieren ciertos conocimientos practicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS.~:

- Auxilia y colabora con el Oficial o Encargado.

- Sustituye al oficial, o superior inmediata, en casos de ausencia de éste, dentro

del dmbito de sus conocimientos.

- Utiliza la maquinada disponible en el se
del mismo, (Herramientas mecdAnicas, vehiculos, et

| - En general, todas aguellas que por
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo t

rvicio para un mejor funcionamiento

c.)

analogia, necesidades del servicio,
¢GCnico Sean necesarias.
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OPERARIO
 FUNCIONES GENERICAS.- Funcionzio

o trabajader manual que realiza,

bajo la direccidn de un superior, servicios, trabajos, reparaciones u obras de cualquier

indole que no requicran arte ni habilidad especial.|

Encargade.

Utilizacién y manejo de las herramientas o me

FUNCIONES ESPECIFICAS.- Auxilia ¥ colabora con el Ayudante, Oficial o

dios mecdnicos para la realizacin

de sus funciones, y que no requicran especializacién alguna,

~En general, todas aquellas que por anal

ogia, necesidades del servicio,

coordinacién de trabajo y operatividad del equipo técnico sean necesarias,

w0




¢l buen desarrollo. de las actividades deportivas.

AUXILIAR DE DEPORTES

FUNCIONES GENERICAS.- Realizacién de tareas de cardeter manval y no

manual, en los diversos sectores de actuacién d I1 drea de deportes tendentes a permitir
el correcto desarrollo de las actividades deportivas y mantenimiento de las instalaciones

donde se desarrollan.
FUNCIONES ESPECIFICAS.-
- Mantenimiento, conservacién y limpieza de las instalaciones dcpnrti\ras.

- Utiliza la maquinaria disponible en el sLervicio para un mqidr funcionamiento
)

del mismo (herramientas mecénicas, vehiculos, e

- Colabora con ¢l Superior Jcrérqﬁico enia ¢jecucidn de las tareas encomendadas
al servitio, ‘

- Efectiia la vigilancia y control de las instalaciones y hechos que repercutan en

- = Colabora con el Supm‘ioi{‘lcrérquicu_cn la-coordinacitn administrativa de los
gastos y funcionamiento de los monitores deportivos.

. r
i o - -

~ Colabora con los Coordinadores Deporiﬁns'_ijm'a'dcl. control de actividades e

instalaciones deportivas, d

- Auxilia en la ejecucién, tanto en las |actividades como en el uso de las
instalaciones departivas.

- - En general, todas aquellas que por analogia, neccsidadés del servicio,
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo técnico scan necesarias,
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SOCORRISTA

'FUNCIONES GENERICAS.- Realizacién

de tareas de cardcter

predominantemente de control v asistencia a de 1$s usuarios, en los diversos sectores de

actuacién del drea de deportes tendentes a p

tir ¢l correcto desarrollo de las

actividades deportivas y mantenimiento de las instalaciones dende se desarrollan.

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

- Realiza las funciones de socorrista en|aquellas actividades para las que sea

designado por su superior jerdrquico,

-:Colabora en ¢! mantenimiento y conservacién de las instalaciones deportivas.

- Colabora con los Ceordinadores Deportivos para el control de actividades e

instalaciones deportivas,

« Auxilia en la qccucuﬁn, tanto en las
instalaciones deportivas.

~ En general, todas aquellas que por
coordinacién de trabajo y- operah\ndad del equipo t

-

actividades como en el use de las

analogfa, necesidades del servicio,
€cnico sean necesarias.
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. SUBESCALA AUXILIAR

AUXILIAR ADMINISTRATIVOQ

FUNCIONES GENERICAS: Tareas de mecanojgrafia, taquigrafia, despacho de
correspondencia, célculo sencillo, manejo de maquinas (ordenadores, copiadoras, ete.),
archivo de documentos y otros similares. I

FUNCIONES ESPECIFICAS: Los gentricas con la especificidad propia de
cada departamento. ‘

- Ateneldn inieial al plblico.
~~ Colabora con el Administrativo o Jefe de Negociado en la elaboracién de
propuestas y expedientes propios del servicio,| asi como en el mantenimiento de

archivos,

- En general, todas aquellas que por |analogfa, necesidades del servicio,
coordinacion de trabajo y operatividad del equipo téenico secan necesarias.
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* necesario para el desarrollo de las actividades

AUXILIAR DE FESTEJOS

- FUNCIONES GENERICAS.- Funcionatic que realiza las ﬁlﬂt‘:ioncs de auxilio

- ¥ colaboracién en el departamento adscrito, de cardcter predominantemente no manual,

tendentes 2 complementar las tareas de Administracién General o Administracion

Especial,
FUNCIONES ESPECIFICAS.-

Ademis de la Auxiliar Administrativo:

- Realiza tareas de supervisién y sr:guimic.utd de las actividades realizadas desde

el departamento,

- Colabora con el Superior Jerdrquico en la
al servicio,

- Colabora en la préparﬁcidn ¢ implanta

. - En general, todas aquellas que por
coordinacidn de trabajo y operatividad del equipo 1

ejecucién de las tareas encomendadas

cién del soporte material v técnico

analogia, necesidades del servicio,
écnico sean necesarias,

o0




‘ésta como fuera de ella,

SUBALTERNOS
FUNCIONES GENERICAS: Funcianarios que reallzan funciones de
vigilancia, custodia y cualquier otra que sdlo |requiera los conocimientos précticos
necesarios para el servicio de la Corporacién a la que estin adscritos, tanto en la sede de

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Auxiliar en las labores para las que sean requeridos dentro del Servicio al que
estén adseritos, |

- Prestar ayuda para las funciones mecéricas que s¢ originardn en el servicia
adscrito, .

= En general, todas aquellas que por [analogia, necesidades del servicio,
coordinacién de trabajo y operatividad del equipo téenico sean necesarias.




MONITOR

FUNCIONES GENERICAS.- Realizacién de tareas de cardcter
predominantemente formative, en los divc:rsosf sectores de actuacién del 4rea de
deportes tendentes a permitir el correcto dcsmv[collu de las actividades deportivas y
mantenimiento de Ias instalacienes donde se desarollan,

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

-~ Realiza las funciones de monitor deportivo en aquellas actividades para las que
sea designado por su superior jerdrguico.

- - Colabora en el mantenimicato y conservacion de las instalaciones deportivas.

3 'Colabora con los Coordinaderes Deportivos para ¢l control de actividades e
instalaciones deportivas,

- Auxilia en la ¢jecucidn, tanto en las actividades como en el uso de las
instalaciones deportivas, '

.- En general, todas aquellas que por analogia, necesidadejs del servicio,
coordinacion de trabajo y operatividad del equipe téenico sean necesarias,

-
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ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA DE SERVICIO ESPECIALES.

E)

POLICIA LOGAL
POLICTA.
- FUNCIONES GENERICAS (L..0 2/86):

- Proteger a las autoridades de las Corporaciones Locales, y vigilancia o custodia
de sus edificios e instalaciones.

- Ordenar, sefializar Y diﬁgir.el trifico cnl el casco urbana, de acuerdo con lo
establecido en las normas de cirenlacidn,

- Instruir atestados por accidentes de circulacién dentro del casco urbano,

.. - Policla administrativa en lo relativo a las Ordenanzas, Bandos y demds
disposiciones municipales dr:r;tm del dmbito de su competencia.

- - Participar con la Policia Judicial en su :i}nbitp de actuacién, con caricter de
colaboracién, en las funciones de averiguaciép “del défito y descubrimiento Y
ascguramiento del delincuente, en los términos que la ley, establezea.

- Prestacion de auxilid' e Jos casos de accidente, catéstrofe o calamidad publica,
participando, cn la forma prevista en las Ieyes, len la ejecucién de los. Planes de
Proteceidn Civil, : :

= Efectuar diligencias d'e"?pmvencién ¥ cuantas actuaciones tiendan a evitar la
comisién de actos delictivos en el marco de colabdracién establecido en las Juntas de
Sepuridad. -

- Vigilar los espacios pliblicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad'del Estado y con Ia Pelicia de jas Comunidades Auténomas en la proteceién
de las ‘manifestaciones y el mantenimiento del orden en grandes concentraciones
hurnanas, cuando sean requeridos para ello,

- Actiian bajo la direccion’ de sus superiores. [En ausencia de estos actuardn con
autonomfa total en lu direccién y organizacién de sus actuaciones, | :

" OTRAS:

- Auxiliar a los servicios municipales en el desarrollo de su prestacidn cuando
fuesen requeridos para ello. L

i

- Servicio de custodia de detenidos.

& = 5?"1;—-“ -

CLb
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OFICIAL DE LA POLICIA LOCAL

FUNCIONES GENERICAS: Las establecidas con cardcter general para la

Policfa Local.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Supervisar los servicios encomendados a los Policias a su cafgo, asi como que
¢stos hagan una utilizacién correcta de] material que le haya sido asignado,

= Velar por el cumplimiento 6ptimo'd= los

servicios encomendados a los Policfas

4 sus drdenes, siendo responsable, ante su inmediate superior, de la correcta realizacidn

de estos. -

- Auxiliar en sus funciones al superjor inm
su ausencia provisionalmente.

ediato (Subinspector) pudiendo cubrir

- Asumir en las actuationes en conjunto ¢l puesto de mayor responsabilidad o

peligro, si lo hubiere, en caso de no haber supcrior

ccod

jerdrquico,
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SUBINSPECTOR POLICIA LOCAL

FUNCIONES GENERICAS: Las establecidas con carfcter gencral para la
Policia Local,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Comprobar diariamente 1a asistencia al servicio, distribucidn de las tareas
encomendadas. |

= Velar por el exacto cumplimiento de | servicios encomendados al personal
directamente a su cargo, con supervisién constzﬁté de log lugares o 'zonas que tenga
asignadas dentro del término munieipal, respondiéndo de la actuacién de los Oficiales y
Policias ante su superior jerdrquico. T

= Awxiliar al supetior jérﬁrquico €n sus funcion?:s ¥ suplirlo provisionalmente en
SUS ausencias. ‘ ' | -
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- scguridad ciudadana y demds que estén encomene

INSPECTOR D LA POLICIA LOCAL

~ FUNCIONES GENERICAS: Las establecidas con cardcter general para la
Policia Local. : |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las acciones y servicios de la
Policia Local, segin las directrices y bajo la supervisisn del Intendente, para conseguir
un. 6ptimo nivel en el desarrollo de las competencias municipales sobre tréfica,

adas 2 la Policia Local,

- Colabora con el Intendente en la elaboracién y control del presupuesto del
servicio,

~ Velar por el exacto cumplimiento de los servicios encomendados al personal

 directamente a su cargo, con supervisién constante de los lugares o zonas que ienga

asignadas dentro del término municipal, msi:oﬁdichdo de la actuncidn de los

Subinspectores, Oficiales y Policias ante su superior jerdrquico,

~Awxiliar al superior jerdrquico en sus funciones y suplirlo provisionalmente en
- suS ausencias,
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“encomendados. e

INTENDENTE POLICIA LOCAL

FUNCIONES GENERICAS: Las cstablecidas con cardcter general para la
Policia Local. :

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- - Responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar todas las acciones y

‘servicios de la Polica Local, segin las dircctriél:es: polfticas marcadas por ¢l Alcalde-

Presidente de la Corporacién Municipal, para censeguir un éptimo nivel en el desarrollo

‘de las competencias municipales sobre trafico, -sl::guﬂdad ciudadana y demas que estén
.encomendadas a Ja Policfa Local,

- Elaboracién y control del presupuesto del servicio.
~ Coordinacién con los servicios en materia‘;dc‘ Iucha contra incendios,

- ~Coordinacién y control ( siempre que eI"Servicin contra incendios dependa
directamente del Ayuntamiento) del Servicio Contra Incendios.

~ Coordinacién con los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado; Juzgado y
demés organismos de las administraciones piiblicas, para el cumplimiento de los fines




BOMBERDS

- FUNCIONES GENERICAS: El campo de actuacién profesional del bombero
estd definido por las operaciones de neutralizacién de los siniestros de todo tipo,
previniéndolos, eliminando sus causas y reduciehda sus consecuencias, con el objeto de
proteger y salvar vidas y bienes, programando |y utilizando para ello cuantos medios
humanos y técnicos fueren necesarios,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

.- ., wAsistir alos siniestros que se les ordens, tarito dentro como fuera del término
‘municipal, |

= Realizar visitas de inspeccién a edificios o locales para control de I normativa
vigente' sicmpre que sea ordenado por sus superjores con emisién de sus
comrespondientes informes. .

- Asistir a siniestros fuera de su turno de trabaje, cuando la importancia de aquél
axial lo requiera.

= Conduccién de los vehiculos del Servicio del SCIS en caso de sinfestro,
- accidente o urgencia. '

- = Realizar lag préicticas ‘de gimnasia y mariobras necesarias pata ¢! buen
mantenimiento de su forma fisica y mejor preparacién profestonal.

- Realizar, dentro de las horas de guar a, aquellas tareas de mantenimiento
~Preventivo y mejoras de los locales, instalaciones Y material, a fin de asegurar el buen
us0 y conservacion de los mismos dentro del dmbito de sus funciones,

- Las realizaciones de los trabajos de preparacion tebrica Y practica, para el mejor
cumplimiento del servicio,

- Wtilizacién del uniforme finicamente en los actos propios del servicio,
“El cumplimiento puntual de las érdenes recibidas.

- . = Colabora con los cuerpos de seguridad bajo la coordinacién de las autoridades
competentes, ' |

plabord en las tareas de formacién y divulgacién priblica del servicio:

/- Acttian bajo la direccién de sus superio » en ausencia de éstos actuarin con
Onomiza total en la direccitn y organizacién de s actuaciones.

- Todas aquellag que por analogia y necesidades del servicio le sean asignadas.
| FaPotte T
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* preventiva y mejoras de los locales, instalaciones

CABO DE BOMBEROS

FUNCIONES GENERICAS: E] campo de actuacién profesional del bombero
estd definido por las operaciones de nentralizacién de los siniestras de todo tipo,
previniéndolos, eliminando sus causas y reduciendo sus consecuencias, con el objeto de
proteger y salvar vidas y biencs, programando y utilizando para ello cuantos medios
humanos y técnicos fueren necesarios,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Asistir a los siniestros que se les orden ¢, tanto dentro come furera del términa
municipal, ‘
« Realizar visitas de inspeccién a edificios o Iocales para contro! de la normativa
vigentc siempre que sea ordenade por sus. superiores con emision de sus
correspondientes informes.

« Asistir a siniestros fuera de su turno de rrabsﬁa, cuando la importancia de aquél
asi lo requicra,

= Conduccién de los vehiculos de] Seryicio del SCIS en cago de siniegtro,

accidente o urgencia,

= Realizar las pricticas de gimnasia y gmobm; ‘necesarias para el buen
mantenimiento de su forma fisica y mejor preparacién profesional.

- Realizar, dentro delag horas de guardia, aquellas tareas de mantenimiento
| ¥ material, a fin de asegurar ¢l buen
usa y conservacién de los mismos dentro del &mbilo de sus funciones.

- Las reslizaciones de los trabsjos de preparacién tedrica y priictica, para el mejor
cumplimiento del servicia. : .

- Utilizacién de| uniforme tnicamente en lo§ actas propios del servicio.

- Realiza las tareas administrativas propias de su puesto (partes, informes,
incidencias, etc.) con los medios ofiméticos puestos a su disposicién,

- El cumplimiento puntual de las rdenes redibidas,

< Colaborar en la formacién del personal y &:1 los de formacidn y divulgacién del
servicio.

Velar por el cumplimiento de] régimen aplicable al servicio,
tener en orden de utilizacién el materia) del servicio, su limpieza y puesta a

" / Emitir informe de aquellos aspectos que les sean requeridos.
£ Fsfete ‘

" f
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- = Proponer cuantas mejoras estime convenientes para &l servicio,
- Coordinar, supervisar y realizar visitas de inspeccién a edificios o Jocales
siempre que sea ordenado por sus superiores con emisién de sus correspondientes
informes, . .

- Turnarse, en su caso, con los de su categorfa en el mando del personal a su
cargo, asi como sustituir a sus superiores por ausencia de los mismos.

- Ejercer la direccidn superior del parque en ¢l que este adscrito, bajo las érdenes
directas de su supetior.

- Colabora con los cuerpos de seguridad bajo 1a coordinacién de las autoridades
competentes, ‘

- Todas aquellas que por analogia y necesidades del servicio le sean asignadas.

b s e dmim i ke 7N STy mm b 4ot e
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- munjcipales,

AUXILIAR DR COMETIDOS ESPECIALES

FUNCIONES GENERICAS.- Funcionario que realiza las funciones de auxilio
y colaboracién en el departamento adscrito, de caricter predominantemente no manual,
tendentes & complementar las tareas de Administracién General o Administracién

Especial,
FUNCIONES ESPECIFICAS.-

- ‘Realiza tareas de inspeccién ¥ scguimientos de expedientes administrativos
fuera de los departamentos mummpales

- Colabora con ¢l Supe:nor Jerdrguicoenla e Jecucién de las tarcas encomendadas
al servicio.

- Efectiin el control de datos y hechos que repercutan en el desarrollo de los
expedientes del servicio adsc:ntcn, tanto fuera como dentro de los departamentos
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RELACION DE PUESTQS DE TRABATO -
EXCMO. AYUNTAMIENTO|DE PUERTOLLANO
' ANEXO

- El Exemo. Ayuntamiento de Puertollano, asume ]a férmula para la provisién de

puestos de Policia Local conforme al articulo 22 de Ia Tey 82002 de
Coordinacién de Policias Locales de Castilla la Mancha, Reservindose un

- porcentaje a determinar ¢n las Ofertas de Empleo Piblico.

. El Excmo, ;Ayxmtamientn de Puertollano desarrellard la Segunda Actividad para

la Policia Local segiin el Capitulo I de la' Ley 82002 de Coordinacién de

| Policias Locales,

- Se asume en esta-Relacién de Puestos de * rabajo ¢l acuerdo de 12 de Noviembre
- -de 1991 de la Mesa General de Negociacién como base para la valoracién de
- los puestos en la misma, o

. El puesto de trabajo de Operario valorado en 1a anterior Relacién de Puestos de
- ‘Irabajo’ se mantiene como categoria de|acceso al Exerno, ‘Ayuntamiento de
- Puertollano para los oficios donde existiese ege puestq de trabajo.

. Pormotivos de operatividad admmxsu-at:wli procede que el acuerdo adoptads por
- el Pleno de la Corporacién surta efecioy ejecutivos 30 dias hibiles a contar desde
.- Su aprobacién

6. El acuerdo adoptade por la Mesa General de Negociacién, por unanimidad,

. -integrado por la representacién. municipal y los sindicatos UGT, SPL-CLM,

CCOO Y CSIF sobre la nueva estructura c}rganimtiva y Ia Relacién de Puestos

. de Trabajo ha sido sometide a la aprobacidn: de la Asamblen General - de
- Trabajadores, siendo aprobado sin ningtin voto en contra.

%

Pgm-touam, 20 De Enero de 2006.
CCYE | S
. 3 /K — @@M
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