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1. ANTECEDENTES.

El Ayuntamiento de Navalafuente tiene por objetivo mejorar el sistema organizativo
y de gestion de sus recursos humanos. A tal fin, y de conformidad con lo dispuesto
en la normativa vigente, se ha dotado de un instrumento técnico y organizativo de
primera magnitud, cual es la Relacion de Puestos de Trabajo (en adelante, RPT),

obligatoria, ademas, por disposicion legal.

Dicho instrumento permite definir las necesidades de los servicios, determina el
namero total de puestos de caracter estructural, asi como sus caracteristicas y
requisitos para el acceso y desempefio de cada uno de ellos, al tiempo que

objetiva el sistema de retribuciones mediante el empleo de técnicas de valoracion.

Mas alla de su caracter técnico, una buena gestion de la Relacion de Puestos de
Trabajo, asi como su disefio con criterios organizativos y de gestion, son
cuestiones esenciales para poder desarrollar la movilidad y carrera profesional de
los empleados publicos, asi como para plantear una mejor adecuacion de la

plantilla a las necesidades del Ayuntamiento.

Por lo demas, con esta herramienta se pretende implantar realmente un sistema
de puestos de trabajo que, junto con el sistema de plazas, constituyen los dos
pilares sobre los que se asienta la actual legislacion sobre funcion publica. En este
sentido, pone el acento y se esfuerza por concebir el puesto de trabajo como una
realidad objetiva, muy diferente de la plaza (subjetiva y ligada a la persona),
distinguiendo ambos planos y considerando su complementariedad y posibilidades,

de cara a la configuracion de los puestos con la mayor ingenieria posible.

1 Asi lo dispone el articulo 74 de Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, asi como lo dispuesto, entre otras, en
el art. 90.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen local y el art. 126.4 del
Real Decreto Legislativo 781/1986, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de régimen local.
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2. OBJETIVOS DEL PRESENTE INFORME.

El presente informe sirve como justificacidén técnica, juridica y organizativa al

proyecto de RPT desde la Optica de la configuracion de los puestos vy su

descripcién funcional, abordando y desmenuzando en detalle todo aquello que

resulta imprescindible para comprender su contenido y funcionamiento.

Ademas de dicha justificacion y a partir de la misma, este informe incluye las

fichas descriptivas de los puestos de trabajo, en la intencion de facilitar de un

solo golpe de vista y en detalle, la disposicion de tales de conformidad con lo
sefialado anteriormente, desarrollando todas aquellas observaciones que, de alguin

modo, contribuyen a aclarar aspectos inherentes a los mismos.

Resulta oportuno no s6lo como forma de justificar y dar soporte al contenido

de la RPT, sino por la rica pedagogia que contiene, la cual contribuye a

favorecer el entendimiento, desde una vision mas ambiciosa vy global, de la

correcta gestiéon y organizacion de puestos de trabajo.

Todo proyecto de RPT no es sino la suma de cada una de las piezas engarzadas
que sustentan y configuran dicho instrumento. Dichas piezas tienen “vida propia”,
una suerte de autonomia e independencia que, no obstante, se complementan y
dan lugar, en toda su magnitud, a la RPT. Llamamos “piezas” del proyecto de RPT

a las siguientes y por este orden:

> EIl presente Informe técnico, juridico y organizativo de soporte a la RPT y
fichas descriptivas de los puestos de trabajo.

» La RPT, como tal (es decir, lo que en esencia es la RPT, en linea con el
contenido previsto en las disposiciones normativas).

> El Informe técnico de Valoracion de Puestos de Trabajo —en adelante, VPT-

(que incluye, ademas, la metodologia empleada o manual de valoracion).
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En la medida en que el Informe Técnico de Valoracibn de Puestos tiene un
contenido, singularidades vy justificacion propia y diferente de la pretendida con el
presente informe, es por lo que no se aborda en la presente exposicion, si bien nos
remitimos a €l, por ocupar un espacio importante y singularizado, en el marco del

proyecto integral de RPT.

. CONTENIDO Y ESTRUCTURA DE LA RELACION DE PUESTOS DE
TRABAJO.

Cada Relacion de Puestos de Trabajo puede tener un contenido distinto, en
funcion del establecimiento y desarrollo de determinados aspectos relacionados
con las necesidades de la organizacién municipal y de los servicios a prestar por

ésta en funcién de su propia potestad de autoorganizacion.

Asi, su configuracion puede basarse en la modificacion del conjunto de tareas y
objetivos de la organizacion con el consiguiente redimensionamiento cuantitativo y
cualitativo de la plantilla, o partir de un nuevo disefio de la estructura jerarquica y

organizativa, por ejemplo.

En todo caso, hay un contenido minimo exigido por la normativa de caracter basica
establecida en el art. 74 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del

Empleado Publico (en adelante, TRLEBEP). Dispone dicho articulo:

“Las Administraciones Publicas estructuraran su organizacion a través de
relaciones de puestos de trabajo u otros instrumentos organizativos
similares que comprenderan, al menos, la denominacion de los puestos, los
grupos de clasificacion profesional, los cuerpos o escalas, en su caso, a que
estén adscritos, los sistemas de provision y las retribuciones

complementarias. Dichos instrumentos seran publicos”.

En consecuencia, con lo establecido, la RPT contiene los siguientes elementos:
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Denominacion del puesto de trabajo.

Dotacion (numero de puestos homogéneos).

Requisitos del desempefio:
o Plazas de plantilla que pueden ocuparlo, (tipo de empleado
—funcionario o laboral, F/L-, grupo, escala, etc.).
o Formacion especifica —F.E.-.
o Requerimientos especificos (disponibilidad, dedicacion,

festividad, nocturnidad, jornada, etc.).

Forma de provision —F.P.- (concurso -C- o libre designacion —-LD-).

Valor en puntos al puesto de trabajo.

Observaciones.

En relacion a la jornada, toda aquella que es diferente a una jornada normal, (u
ordinaria, es decir, continuada y en horario de mafana, de lunes a viernes), se
especifica en los requerimientos especificos (por ejemplo, “Jornada partida y
festividad”) y se concreta y desarrolla, en su parte necesaria, en el apartado
destinado a “observaciones” (en nuestro ejemplo, imaginemos, “El requerimiento
de jornada partida viene referido al desempefio de las funciones del puesto en
horario de mafiana y tarde, tres dias a la semana. Por su parte, la festividad
comprende todos los sdbados, en horario de mafiana”). Caso de no especificarse

nada, se entiende que la jornada es a tiempo completo y ordinaria.

Es muy importe subrayar que el concepto de puesto de trabajo se concibe
desde una perspectiva objetiva, ajena a la persona que estd o puede
desempeiiarlo, y define la insercion del puesto dentro de la estructura

organizativa y sus caracteristicas.

Sentado lo anterior, pasamos a explicar cada uno de los elementos antes aludidos,
que configuran la RPT del Ayuntamiento de Navalafuente, a excepcion de los que

traen causa de la valoracion del puesto y tienen un contenido econdémico, los
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cuales se abordan, como ya se ha indicado, al margen de este Informe, a todo lo

cual remitimos.

Hemos querido reservar un espacio exclusivo, y en otro punto de este Informe,
para explicar qué tipo de plazas puede acceder a cada puesto de trabajo,
justificando la ingenieria técnico-juridica y organizativa de la RPT.

a) Denominacion del Puesto:

Al no existir, en general, ningun tipo de limitacién ni norma sobre la denominacion
de los Puestos, se ha seguido el criterio organizativo de optar por denominaciones

gue cumplan los siguientes requisitos:

» Que reflejen, lo mejor posible, el contenido funcional o la naturaleza de los
Puestos.
» Que tales denominaciones no induzcan a confundirlas con las de las

Plazas o Categorias Profesionales, si ello es posible.
b) Dotacion:

Referido al nUmero de puestos homogéneos que se integran bajo unas mismas
caracteristicas. Es la expresion del numero de puestos homogéneos que se tienen
0 se necesitan (al menos en el corto 0 medio plazo), estén cubiertos o no y con

independencia del régimen juridico del ocupante y su fijeza en la plaza.
c) Tipo de empleado publico
La presente RPT incorpora dos unicos tipos de empleados publicos para la

provision del puesto de que se trate: personal funcionario o personal laboral, en su

caso.
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Ahora bien, existen determinados puestos de trabajo que estan ocupados en la
actualidad por personal laboral y, sin embargo, la RPT los reserva en exclusiva a

personal funcionario.

Tal y como exige la Ley, el caracter predominantemente burocratico de las tareas,
o el ejercicio de potestades publicas o de autoridad, son los factores que reservan

legalmente al personal funcionarial la ocupacion de determinados puestos.

En condiciones normales, el personal laboral afectado por esta circunstancia
puede seguir desempefiando el citado puesto en los términos de la Disposiciéon
Transitoria Segunda del TRLEBEP, sin perjuicio de los procesos de
funcionarizacién y/o consolidacion de empleo que el Ayuntamiento pueda llevar a

cabo, en el momento decida.

d) Formacion especifica:

La formacion especifica, a efectos de RPT, se entiende no como la formacion o
titulacion minima exigida para acceder al empleo publico (a la plaza), con
caracter general, sino la titulacion o formacion especifica para un determinado
puesto de trabajo que, por su peculiaridad, requiere expresamente estar en
posesion o en disposiciéon para obtener un complemento adicional al minimo
ylo estar en posesién de una titulacién concreta, por ser las tareas del

puesto objeto de una carrera especifica.

Dentro del primer caso podriamos citar, a modo de ejemplo y a los simples efectos
ilustrativos (coincidan o no con la realidad de la presente RPT), determinado
permiso de circulacién —oficial de obras-, o estar en posesién del carnet de
fitosanitarios —oficial de jardineria-, o tener el carnet de manipulador de alimentos —

cocinero-, 0 un curso en altura —oficial de electricidad-, etc.

Dentro del segundo, el ejemplo paradigméatico puede ser el puesto de Letrado,

para cuyo desempefio necesariamente se requiere ser Licenciado en Derecho y no
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otra cosa ni otra titulacion. Lo mismo puede decirse para el puesto de Trabajador/a

Social, Arquitecto/a, Médico, Fisioterapeuta, Bibliotecario/a, ...

Asi, por ejemplo, se podria seleccionar una plaza de “oficial de servicios”, donde
bastara para poder participar en el proceso, de conformidad con las bases de
seleccion, estar en posesion del titulo de EGB o equivalente. No obstante, en la
medida en que esa plaza de “oficial de servicios” podria ocupar una variedad de
puestos heterogéneos (por ejemplo, “responsable de servicios operativos”, “oficial
de servicios multiples”, “conductor”, ...), podria ser que, para cada uno de dichos
puestos, ademas de la titulacién anterior, fuera necesario estar en posesion de

algun titulo o carnet especial, siguiendo los ejemplos anteriores.

Lo sefialado anteriormente no basta, por si solo, para cerrar formacién especifica
en la RPT, pues a ello hay que afadir cierta sensibilidad a la realidad de cada
Institucién, para no limitar innecesariamente la movilidad y promocién por la via de

los puestos.

Tanta mas cuanta mas especializacion tenga el puesto, mayor serd la
necesidad de cerrar formacién especifica, de exigir mayor profesionalizacion,
pues lo contrario podria tener repercusion en la eficacia y calidad de la
prestacion del servicio. Ahora bien, en aqguellos casos donde, existiendo una
titulacién especifica, vinculada a una disciplina concreta, aquélla no sea
necesaria porque las tareas del puesto puedan ser atendidas con la misma
calidad y eficacia por diferentes categorias profesionales, mejor no concretar
formacion especifica alguna. De hacerlo asi, se coartaria innecesariamente la
movilidad y carrera por la via de los puestos a empleados que, bajo las
mismas o distintas plazas o categorias profesionales, perfectamente validas
para atender el puesto, no podrian acceder al mismo por falta de esa

titulacion expresa complementaria.

10
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e) Reguerimientos especificos:

Se entiende por tales requerimientos todos aquellos que, especialmente, van
relacionados, vinculados o condicionados a la jornada de trabajo, los cuales

afectan la propia valoracién del puesto, como es natural.

Obviamente, podemos encontrarnos puestos afectos de turnicidad, jornada partida,
festividad, nocturnidad, disponibilidad, jornada ampliada, jornada flexible.... En la
medida en que tales condicionantes forman parte de las exigencias del puesto,
deben incorporarse en la RPT, amén de que éstos, junto con la descripcion
funcional y el tipo de plaza a vincular al puesto, principalmente, decidiran la

valoracion que se otorgue al mismo.
Se registran como tales para el Ayuntamiento de Navalafuente, los siguientes:

» La Disponibilidad: es la predisposicién para ejercer las funciones del
puesto de trabajo fuera de la jornada habitual del mismo. Los
ocupantes de los puestos de trabajo sujetos a disponibilidad tienen la
obligacion de acudir a su puesto de trabajo en cualquier momento
cuando por necesidades del servicio o urgencia sean requeridos para
ello, lo cual puede incluir, segun el caso, sdbados, domingos y festivos,
e incluso a cualquier hora, dependiendo de las circunstancias

concretas.

La disponibilidad es inherente a determinados puestos de trabajo, y no
obedece a practicas voluntariosas del ocupante del mismo, ni a las
decisiones caprichosas de la Institucion. Supone cierto grado de

incertidumbre.

Es el Ayuntamiento de Navalafuente, en este caso, quien decide qué
puestos y por qué estan afectos de disponibilidad, y dicha decision ha
de responder a una lbégica objetiva y razonable, acorde con los

intereses publicos que sirve la Institucion.

11
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» La Dedicacion: es el ejercicio efectivo de las funciones del puesto de

trabajo, fuera de la jornada habitual del mismo.

Se pretende retribuir con esta variable el tiempo efectivo de trabajo

prestado fuera de la jornada habitual del mismo, siempre y cuando no

se recurra a otros conceptos especificos (por ejemplo, las
gratificaciones por horas extraordinarias), para retribuir exactamente lo

mismo.

Disponibilidad y dedicacion son dos factores que, aunque responden a
hechos diferentes y se valoran por separado, van no obstante
ineludiblemente juntos. En atencion a la intensidad o frecuencia, se

distinguen varios grados de disponibilidad y dedicacion.

Al igual que la disponibilidad, la dedicacion también puede tener lugar
en sabados, domingos y festivos, y en coherencia con el factor anterior,

también a cualquier hora, segun el caso.

Por consiguiente, los puestos afectos de disponibilidad y dedicacion ya
integran otros requerimientos como por ejemplo la festividad o la
nocturnidad, en su caso. El hecho de que estos Ultimos no aparezcan
expresamente en las correspondientes fichas de tales puestos, no
significa que planteada la situacion incierta que se haya de atender,
fuera de la jornada habitual, aquélla solamente se pueda acometer de
lunes a viernes y en horario de mafiana o tarde (excluyendo, en
consecuencia, las noches). Al contrario, una vez acaecida la situacién
que requiere al ocupante del puesto prestar sus servicios fuera de la
jornada habitual, tanto da que sea festivo o0 no, mafana, tarde o noche:
el servicio se ha de prestar necesariamente, sin perjuicio de la

retribucion que corresponda pagar, en cada caso.

No obstante, puede ocurrir que la jornada habitual incluya, por ejemplo,

festivos, y ademas de ello, el puesto esté afecto de disponibilidad y

12
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dedicacion. En tal caso, ademas de la disponibilidad y la dedicacion,
figurard la festividad como requerimiento del puesto, no por ser
inherente a tales (ello ya se sobreentiende), sino porque deviene
directamente de la jornada habitual, como algo regular y conocido. En

tales casos, todos estos atributos se valoraran.

Turnicidad: con caracter general, el sistema a turnos puede
entenderse implica un sistema continuo de trabajo, ininterrumpido, que

abarca las 24 horas.

Sin embargo, no todas las Instituciones tienen un sistema de turnos
que abarquen las 24 horas del dia, sino que puede limitarse
rotativamente al horario de mafana y tarde (y/o ocasionalmente

noches).

El trabajador que ocupe un puesto afecto de turnicidad, prestara sus
servicios, como es natural, en horas diferentes dependiendo del turno

gue le corresponda en cada momento.

Festividad: se atribuye a aquellos puestos de trabajo cuya jornada
habitual incluye o puede incluir sdbados, domingos y/o festivos, con

caracter general.

Nocturnidad: con caracter general, se atribuye a aquellos puestos de
trabajo que desarrollan o pueden desarrollar parte de la jornada en el

horario comprendido entre las diez de la noche y las seis de la mafiana.

Jornada:

La jornada es la ordenacion del tiempo de trabajo. Es una atribucién

gue corresponde a la Institucion, gracias a su potestad de organizacion.

13
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De ahi que la distribucion de la jornada vaya dirigida hacia una gestiéon
agil y flexible del tiempo de trabajo, al objeto de conseguir una mejor
adaptacion de los recursos a las exigencias y necesidades del propio
Ayuntamiento en cada momento, incrementando la eficacia y la
eficiencia, y evitando el recurso a férmulas muy gravosas y en
ocasiones, impopulares (por ejemplo, el pago de gratificaciones por

servicios extraordinarios en determinadas situaciones).

La distribucion de la jornada se refiere a la colocacion de la misma a lo
largo del dia, la semana o de un médulo temporal mas amplio, con

caracter general.

Existen varios tipos de jornada. La normal seria, para las
Administraciones Publicas y con caracter general, la ordinaria y
continuada, esto es, jornada ininterrumpida y con horario fijo, con
caracter general, de mafianas y de lunes a viernes (cuando la propia
ficha del puesto no dice nada, se entiende que estamos en presencia

de este tipo de jornada).

Sin embargo, aunque es por excelencia la mas conocida y la mas
utilizada, existen otros tipos de jornada muy variados (por ejemplo,
jornada de tarde, partida, mixta, ampliada, etc.-la jornada en turno de

noche se canaliza directamente por el requerimiento de “nocturnidad”).

En el Ayuntamiento de Navalafuente se registran las siguientes

tipologias de jornada:

e Jornada de tarde: Es aquélla en que el ejercicio de las

funciones del puesto comienza a partir de las 12,00 h del
mediodia y se extiende a lo largo de la tarde, de forma

interrumpida hasta agotar el tiempo de trabajo

14
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Jornada Partida: Es aquélla en que el ejercicio de las

funciones del puesto se fragmenta, teniendo lugar en

horario de manana y tarde, esto es, no continuo. Si bien la

jornada partida no se considera un factor estricto sensu, su
encaje se circunscribe dentro de la penosidad horaria, la

cual si es un factor a valorar.

Jornada Mixta: Se podria caracterizar la jornada mixta por

integrar una parte de jornada regular o fija (ya sea en
horario de mafana, en horario de tarde, o noche, o incluso
en horario de manana y tarde...) y el resto irregular o
variable, de tal modo que realizado el computo total de la
jornada en el periodo que se considere, su duracion
vendria a coincidir con la prevista por las propias

disposiciones legales.

La parte de la jornada irregular o variable puede atender
tanto a causas previsibles como imprevisibles.

El mecanismo de distribucién irregular vendria a ser una
suerte de bolsa de horas, mas concretamente, lo que se
conoce con el nombre de “cuentas de tiempo”, concebidas
para hacer frente a las necesidades que se planteen en
cada momento, ya sea para atender sobrecargas de
trabajo durante ciertos periodos, situaciones de urgencia o
imprevistas, eventos puntuales..., al tiempo que dan
respuesta a la necesidad de reducirla en otros, suponiendo
gue la circunstancia que motive la realizacion de las tareas
no acontezca fuera de la jornada regular o fija, en este
segundo caso. Ahora bien, dentro del computo global anual
(sin perjuicio de los controles parciales que se realicen, en
su caso) la suma de ambas jornadas (regular o fija e
irregular o variable) no podra exceder ni ser inferior a la

establecida.

15
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Si las cuentas de horas generan saldos positivos, que
surgen precisamente a raiz de lo que acabamos de
explicar, el Ayuntamiento tiene el deber de cancelarlos
sumando dicho saldo a la parte de la jornada regular fija,
mediante la prolongacion de dicha jornada regular, hasta
completar la total, como es natural, pues lo contrario
supondria un trato de favor, con la quiebra del principio de
igualdad, frente al resto de empleados que tienen el mismo
namero de horas, amén de contravenir las disposiciones

legales vigentes en materia de jornada.

Si, por el contrario, las cuentas de horas generan saldos
negativos, que acaecen por atender en mayor medida
situaciones fuera de la jornada regular fija, habria que
reordenar el tiempo de trabajo, minorando la jornada fija en
el excedente de la irregular o variable. Si ello fuera algo
puntual, se canalizaria sin mayor complejidad, pero si el
saldo fuese con caracter general y periédico, siempre
negativo, habria que reordenar el tiempo de trabajo a
través de la modificacion de la RPT y en coherencia, de la
VPT, en su caso, para ampliar la parte de jornada variable
y disminuir la regular, o en su defecto, a otros instrumentos

como puedan ser la jornada ampliada, por ejemplo.

Cuestion diferente y, en segundo lugar, seria determinar
qgué fraccion de jornada es regular o fija y cual se reserva
como irregular o variable, dependiendo del puesto en
cuestion, siempre flexibilizando en la medida de lo posible,
al maximo, asunto que quedaria sometido a la decision y

control del Ayuntamiento.
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El hecho de que el tiempo “variable” se compute
anualmente, implica que no necesariamente los ocupantes
de los puestos afectos por la jornada mixta han de destinar,
en el dia, dicho tiempo a cubrir las necesidades del puesto
fuera del horario previsto para la jornada fija. Todo
dependera de las necesidades y circunstancias de cada
momento y del puesto. Por consiguiente, es posible, por
ejemplo, que, a lo largo de una semana, solamente se
trabaje en horario de mafiana, y se vaya acumulando una
hora diaria de jornada variable para prestarla, imaginemos,
en un fin de semana con ocasion de un evento, o en fiestas
locales, o para cubrir una rotura de la red general de
abastecimiento de agua potable que acontece durante la
tarde de un sabado, o para realizar visitas domiciliarias, o
impartir charlas, o realizar excursiones en fines de semana,

etc.

Cuestion diferente es el control que se ha de efectuar
sobre el personal que ocupa puestos requeridos de jornada
mixta, a los efectos de garantizar su cumplimiento, a través
de los medios que el Ayuntamiento considere. Ello es
relativamente facil si se dispone de un mecanismo de

control horario.

De otro lado, sefialar que dicha jornada mixta puede
desarrollarse solo de lunes a viernes (dependiendo del
contenido del puesto y las tareas a realizar), o puede
comprender también fines de semana y festivos, todo lo
cual se concreta en las observaciones de las fichas de los

puestos.

Finalmente, indicar que jornada mixta, de un lado, y

disponibilidad y dedicacién, de otro, son conceptos
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excluyentes con caracter general, toda vez que se podria
estar retribuyendo doblemente la misma circunstancia. Si la
jornada mixta esta pensada para atender, incluso,
acontecimientos inciertos o imprevistos, no tiene sentido
recurrir a aquellos otros factores de forma separada, pues
son inherentes y estan incluidos en este tipo de jornada.

No obstante lo anterior, toda regla general tiene su
excepcion, cual seria, en este caso, que la parte de la
jornada variable no diera de si como para atenderlo todo y
tampoco existiese margen como para minorar la parte fija
sin que se resintiese la tarea a atender o el Servicio. En tal
caso, ademas de la jornada mixta, existiria disponibilidad y

dedicacion.

e Jornada variable: La jornada mas elastica que existe, la
cual no predetermina ningun horario fijo -incluso en el
limite (no necesariamente), dentro de ningun dia concreto-,
pudiendo abarcar, por consiguiente, cualquier hora del dia
-y, en su caso, de lunes a domingo-. La jornada laboral es,
por consiguiente, completamente irregular, la cual se

dispone en atencion a las necesidades del servicio.

Con el fin de favorecer la gestion del personal municipal, asi como de los servicios
publicos a los que pertenecen, en determinados puestos de trabajo se prevé la
diferenciacion que, dentro del mismo puesto, puede existir entre sus ocupantes, en
funcidn de los requerimientos especificos que pueden serle exigidos, en atencion
al ‘Destino’ al que esta adscrito?. En el Anexo Il se recogen los puestos de trabajo

en los que se da esta circunstancia.

2 No se refleja ningun requerimiento especifico en los casos en que el trabajo se desarrolle en
jornada ordinaria
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f) Formade provision:

Los Puestos de Trabajo se proveen, normalmente, a través de los sistemas de
concurso o libre designacién segun se determine, para cada uno de ellos, en la

Relacién de Puestos de Trabajo.
» El concurso.

El concurso constituye el sistema habitual de provision de puestos de

trabajo.

En los concursos tendran que valorarse los méritos adecuados a las
caracteristicas de los puestos ofrecidos, asi como la posesién de un
determinado nivel, la valoracion del trabajo realizado, los cursos de
formacion, asi como aquellos otros elementos que se recojan en las

respectivas bases de convocatorias de provision de puestos de trabajo.

Asimismo, en el concurso se pueden prever pruebas practicas y
entrevistas personales que permitan evaluar la adecuacion de los
aspirantes a las caracteristicas especificas de cada uno de los Puestos

de Trabajo.

Lo dispuesto anteriormente lo es sin perjuicio de que, para el caso de
los policias, se prevea por la propia normativa especifica la movilidad
como forma de acceder a la plaza y, una vez en ella, al puesto, a través
de concurso entre quienes hubiesen optado por este sistema de

movilidad.

> Libre Designacion.

La libre designacion constituye un sistema excepcional de provision de
los Puestos de Trabajo, mediante la cual la designacion del empleado

publico para el Puesto que se trata de proveer, se realiza de forma
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discrecional, de entre los que cumplan los requisitos del ejercicio del

Puesto previstos en la relacion.

De conformidad con lo dispuesto en los arts. 78 y ss TRLEBEP, asi
como en sus antecesores arts. 20.1.b) y 20. 2. de la Ley 30/1984, de
Medidas para la Reforma de la Funcion Publica, podran cubrirse por
libre designacion aquellos puestos que asi se determinen en las
relaciones de puestos de trabajo, en atencion a la naturaleza de sus

funciones, precisdndose, asimismo, que sélo podran cubrirse por este

sistema aquellos puestos de caracter directivo, de especial

responsabilidad, de confianza o asesoramiento especial.

Son numerosisimas las sentencias dictadas por nuestros
tribunales que exigen aportar, en el correspondiente informe, la
motivacion que justifique la procedencia en la eleccion de este
sistema en vez del ordinario del concurso, ademas, caso por caso
(entre otras, STS 30 de marzo de 2009, n° de recurso 4188/2005;
STS 22 de abril de 2009, n° de recurso 5098/2005; STSJ de Madrid,
de 18 de abril de 2008, n° de recurso 46/2008, etc.).

Por lo demas, es muy importante tener en consideracion que, ni la
circunstancia de que se trate de puestos con niveles de
complemento de destino altos o incluso agotados, ni la posicién
gue les corresponda en la organizacion administrativa son
razones que, por si mismas, sirvan para justificar la provisién por

libre designacion®. La naturaleza de los cometidos a desempeiiar y la

especial responsabilidad que puedan implicar los referidos puestos son

las razones que podrian, en su caso, abogar por esta forma de
provision, pero se trata de extremos que no pueden presumirse, Sino
gue su concurrencia debe ser explicada de manera suficientemente

precisa y particularizada por la Administracion.

3 Sentencia de la Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Supremo de 30 de marzo de
2009 (rec.4188/2005).
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El caracter excepcional del sistema de libre designacion exige no sélo
una motivacion suficiente que justifique la eleccion del mismo en
atencion a la naturaleza de las funciones atribuidas al puesto de
trabajo, sino que también requiere de una motivacion reforzada, que,
por un lado, exprese las razones que justifiquen su eleccidn frente
al mecanismo normal del concurso y, de otro, la motivacién de la
idoneidad del seleccionado, en especial en relacion con el personal
al servicio de las corporaciones locales en asuntos relativos a puestos
reservados a funcionarios con habilitacion de caracter nacional (STSJ
(Val.) n. 599/2014, 30 septiembre, FJ 3). El informe de idoneidad que
se emita ha de satisfacer, por tanto, el canon de motivacién que impone
la mas moderna doctrina jurisprudencial sobre el deber de motivacion
en los nombramientos funcionariales por el procedimiento de libre
designacion, “identificando claramente la clase de meéritos
considerados prioritarios para el nombramiento y las concretas
circunstancias consideradas en la persona nombrada” (STSJ (Pais
Vasco) n. 530/2014, 30 octubre, FJ 4).

Todos los puestos se proveen por concurso y, para el caso de los puestos de

Habilitados Nacionales, por concurso de Habilitados Nacionales.
g) Observaciones:

Cualquier mencion necesaria para la mejor comprensién del propio puesto de

trabajo, sobre aspectos vinculados con el mismo.

Por lo demas, sefialar que, a excepcion de los puestos ocupados por Habilitados
Nacionales, que encuentran su regulacion en la normativa especifica sobre
habilitados nacionales, la presente RPT contempla que los puestos de trabajo
gue componen la estructura del Ayuntamiento de Navalafuente sean

ocupados por los empleados de esta Administracion, a excepcion del puesto
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de Técnico de Contabilidad y Recaudacion que se preve la apertura del mismo
para su provision por empleados que pertenezcan a otras Administraciones

Publicas.

.PLAZAS QUE PUEDEN ACCEDER AL PUESTO DE TRABAJO: LA
INGENIERIA TECNICO-JURIDICA Y ORGANIZATIVA DE LA RPT.

Una de las partes mas importantes de toda RPT descansa en identificar las plazas
que pueden acceder a cada puesto en cuestién. Si algo se desconoce en una
RPT, es precisamente este asunto, pues la tendencia es a casar lo previsto en la
Plantilla con este otro instrumento, cuando nada tienen que ver, aungque se

complementen.

Previo a abordar esta cuestion, merece la pena significar, al menos sintéticamente,
la enorme diferencia entre dos realidades que tienden a confundirse
permanentemente: la plaza y el puesto de trabajo, pues sélo asi puede entenderse

este espacio dedicado a la ingenieria de la RPT.

La plaza puede entenderse como una realidad “virtual”, etérea, de caracter
subjetivo o ligada a la persona, que le garantiza el derecho a la permanencia
(en condiciones normales y salvo casos excepcionales) en aquella Institucién
Publica a la que accediera a través del correspondiente proceso selectivo, en

una determinada “categoria profesional” (por ejemplo, auxiliar administrativo).

En el caso del personal funcionarial, esta siempre vinculada a un unico Grupo o
Subgrupo de Clasificacion profesional?, y a una estructura legal de escalas,

subescalas, clases y categorias®, en su caso, asi como a unas retribuciones
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basicas preestablecidas® (sueldo y trienios), en funcion de dicho grupo o

subgrupo de clasificacion.

Las plazas no tienen un “contenido concreto” propiamente dicho, sino unas
funciones definidas de forma abstracta, ligadas a las escalas, subescalas,

clases y categorias, en su caso’.

Por su parte, el puesto de trabajo es, por asi decirlo, “tangible”, de caracter
objetivo, que no genera derecho de propiedad adquirido al ocupante del
mismo. Podriamos definirlo como el conjunto de tareas, funciones, actividades
y responsabilidades concretas que cabe requerir al ocupante del mismo y
para cuyo desempefio sean exigibles determinados requisitos, méritos,
capacidades y, en su caso, experiencia profesional, con total independencia
de quién sea dicha persona. Por consiguiente, en el puesto existe una
identidad entre el empleado y el trabajo concreto a realizar en el dia a diay

su materializacion es “la mesa o el lugar de trabajo”.

El puesto de trabajo no estd estructurado en Grupos (0o subgrupos) de
Clasificacién, ni en titulaciones (esto es lo propio de las plazas), y si esta
vinculado a las retribuciones complementarias (complemento de destino y
complemento especifico, sin perjuicio de otras denominaciones para aludir a lo

mismo, en atencion a la normativa de cada Comunidad Autonoma).

La plaza responde a lo_que se es, profesionalmente, mientras que el puesto,

alo que se hace.
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Las argumentaciones vertidas hasta aqui no so6lo son defendidas por nosotros,
sino por la propia doctrina® y jurisprudencia vertida sobre el particular.
En efecto, la STS de 12 de diciembre de 2003 clarifica ambos conceptos del

siguiente modo:

“‘Hemos de precisar que el concepto de puesto de trabajo a que responde el
instrumento de la relacion estd mas bien concebido en un aspecto objetivo
ajeno a la persona que puede desempefiarlo, y define la insercién del puesto
dentro de la organizacion, sus caracteristicas objetivas y los requisitos para
su desempefio. En cambio, la plantilla esta mas bien planteada en funcién de
las plazas que desempefian los sujetos que integran el personal al servicio
de la Administracién, funcionarios y personal laboral y eventual, con
independencia de los puestos, esto es, en un aspecto mas subjetivo de la
estructura humana que integra su personal, en funcién de su categoria y
pertenencia a determinados Cuerpos y Escalas, pero sin olvidar la vinculacién
con los puestos de trabajo de su estructura o clasificacion porque no cabe articular
y hacer efectiva una determinada estructura organizativa de puestos sin tener la
base subjetiva definida por la pertenencia a la plantilla de personal al servicio de la
Administraciéon y habilitados los créditos necesarios en el presupuesto para hacer

frente a sus retribuciones”.
El Tribunal Constitucional, en su Sentencia 207/1988, de 8 de noviembre, distingue
claramente entre plaza y puesto de trabajo, diferenciando entre al acceso o ingreso

en la funcién publica (plaza) y la obtencion posterior de un puesto de trabajo.

Por su parte, la STSJ de Pais Vasco, de 7 de julio de 2008 prescribe:
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“Hay una utilizacién inapropiada de los conceptos de plaza y puesto, lo que puede
llevar a confusion, por cuanto el concepto de plaza viene referido
ineludiblemente a plantilla y el de puesto es especifico de la Relacién de
Puestos de Trabajo ... Basta una lectura del art. 21.1 y sobre todo del art. 20 de la
Ley de la Funcién Publica Vasca, al definir el contenido de las plantillas, para
explicar cuales son los conceptos que integran aquéllas, y observar su directa
relacion con el Presupuesto, a diferencia de la Relacién de Puestos de Trabajo,
en la cual las propias decisiones que toma la Ley, hacen referencia a lo que se
podria Ilamar en expresion coloquial, la "mesa concreta de cada

funcionario...”.

Sentado lo anterior y ya en el asunto que nos ocupa, es muy facil encontrarse
puestos en la RPT para una sola plaza o categoria que, por lo demas, es la
coincidente con la que tiene el ocupante de dicho puesto. En este sentido, puesto
de peon, para plaza de pedn; puesto de gestor administrativo, para plaza de

administrativo; puesto de Jefe de Servicios Sociales, para plaza de Psicélogo, etc.

Visto asi, podria parecer que es correcto y, ciertamente, incorrecto desde el punto
de vista legal, no es. Ahora bien, este sistema tan sencillo, tiene sin embargo unas
consecuencias devastadoras, pues limita hasta la saciedad la posibilidad de

movilidad y carrera por la via de los puestos a los empleados publicos.

Una misma plaza (o categoria profesional), inserta siempre por imperativo
legal en un Unico Grupo o Subgrupo de Clasificacion, puede acceder a “X”
puestos de trabajo diferentes, puestos que, por demas, pueden estar
abiertos, con caracter general, a mas de un Grupo (0 Subgrupo) de
Clasificacién y/o Escalas, en su caso (siempre que las reglas profesionales y las

juridicas lo permitan).

Desde la otra cara de la moneda, un puesto de trabajo también puede aceptar
diferentes plazas (o categorias profesionales) a la hora de su cobertura, todo
lo cual dependera de lo que disponga la RPT, en el bien entendido que todo ello

se hara con pleno respeto a las exigencias y postulados legales.
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El Tribunal Supremo, en su Sentencia de 31 de octubre de 1992 expone:

“Aunque existe correspondencia entre "plazas” y "puestos de trabajo”, por cuanto
la relacion de las plazas incluidas en la plantilla de la Corporacién debe
corresponderse con los puestos de trabajo a desempefar, puede sin embargo
establecer una distincion entre las plazas relacionadas en la plantilla, agrupadas
en Cuerpos, Escalas, Subescalas Categorias, y puestos de trabajo, que pueden
estar reservadas a funcionarios de un determinado grupo o, por el contrario,
funcionarios del mismo grupo pueden desempefiar puestos de trabajo
distintos —un Auxiliar destinado en la Seccion de Vias y Obras y otro en la de

Recaudacién de arbitrios provinciales—*.

En el uso que se haga de esta facultad y de abrir indistintamente el puesto a
varios Grupos (o subgrupos) de Clasificacion, reside la existencia de una
verdadera promocion profesional por la via de los puestos, pilar fundamental
del actual sistema de funcién publica, o que tal promocién sea inexistente
(por supuesto, siempre que no exista impedimento legal, a partir de la naturaleza y
contenido basico de cada puesto, para poder abrir el mismo a todas aquellas

plazas que profesionalmente pueden desempefiarlos).

“Unicamente podrdn adscribirse con cardcter exclusivo puestos de trabajo a
funcionarios de un determinado Cuerpo o Escala cuando tal adscripciéon se
derive necesariamente de la naturaleza y de la funcion a desempefiar en
ellos” (art. 15.2 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la

Reforma de la Funcion Publica).

Es brillante la STS de 26 de octubre de 1984, la cual se posiciona sin reservas a
favor de varios Grupos profesionales para el desempefio, en ese caso, de los

puestos de Jefaturas de Seccion. Dice asi:
“‘Recordando que la Jefatura de Seccién no es mas que la cuspide de un puesto

burocratico de mando sobre el resto de personal adscrito a la misma y a sus

respectivos puestos de trabajo, las amplias facultades discrecionales
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organizativas que en la materia ostentan las Corporaciones Locales habilitan
para jerarquizar su personal atendiendo mas a un criterio de eficacia, de
rendimiento y producto del trabajo, que a un criterio de nivel educativo de
titulacion, que en el seno interno de la Administracion es en buena medida
indiferente para un grupo de funcionarios que no esté constituido por Cuerpos que
de antemano predeterminen la Jerarquia burocrética, la que, asi, viene apoyada en
la tarea de canalizar el trabajo y actividades de las diferentes unidades
administrativas de la Seccién, en una capacitacién adquirida; y tanto mas si no
existe precepto especifico que imponga la adscripcion de la Jefatura del colectivo
de Funcionarios a quien ostente nivel superior de titulacion, sino a quienes
ostenten los requisitos determinados por la propia Administracion para

desempeiiar una tarea”.
Continda dicha sentencia sefialando que:

“...1a regla general impuesta por la variedad y especificidades de las

Corporaciones Locales es la adscripciéon indistinta de sus funcionarios

dentro de cada Grupo, pues por no existir Cuerpos no_existe necesariamente

un correlativo vy obligado paralelismo entre la titulacion exigida para el

acceso a la Administracién Local y la que se estima suficiente para el

desempefo de una tarea...”.

Lo dispuesto anteriormente y, siguiendo los ejemplos que hemos indicado al
principio de este apartado, hace posible que una plaza de “administrativo”, por
ejemplo, se pueda mover por puestos de lo mas heterogéneo: “Gestor
administrativo”, “Gestor de atencion al ciudadano”, “Responsable de
Administracion”, etc. porque en tales casos, la RPT requeriria, en cuanto a las

plazas que pueden ocuparlo, lo siguiente:
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Funcionario
C1
Administraciéon General

Administrativa

Dando un paso mas alla, y desde la otra cara de la moneda, en el mismo ejemplo

que el anterior, si el puesto se abre indistintamente a funcionarios C1 y C2, dentro

de la misma escala, no sélo podrian optar a cualquiera de los puestos anteriores

las plazas de “administrativo”, sino también las plazas de “auxiliar administrativo”.

Asi lo recogeria la RPT y esa seria su lectura:

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO:
GRUPO:

ESCALA:

SUBESCALA:

CLASE:

Funcionario
ci/c2
Administracion General

Administrativa/Auxiliar

Si coexistieran en la Institucion regimenes juridicos diferentes (funcionarios y

laborales) para las mimas plazas de peodn (por ejemplo), la ingenieria seria mayor,

pues se podria abrir el puesto correspondiente tanto a unos como a otros.

Profundizando méas y dependiendo de la casuistica, también a la Administracion

General y la Administracion Especial.

En suma, lo que se pretende es trasladar la filosofia que debe regir la cobertura de

los puestos a nivel de plazas posibles que pueden ocuparlos, desde la vision mas

amplia y respetuosa con la Ley, teniendo en cuenta la realidad de cada Institucion.
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5. DETERMINACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO RESERVADOS A
EMPLEADOS PUBLICOS DE NACIONALIDAD ESPANOLA.

Segun el Real Decreto 543/2001 de 18 de mayo, sobre acceso al empleo publico
de la Administracion General del Estado y sus Organismos publicos de nacionales
de otros Estados a los que es de aplicacion el derecho a la libre circulacion de

trabajadores, su articulo 5 dictamina que:

“Los puestos de trabajo que impliquen la participacion directa o indirecta en el
ejercicio del poder publico y en las funciones que tienen por objeto la salvaguarda
de los intereses del Estado o de las demas Administraciones publicas quedaran
reservados a los empleados publicos de nacionalidad espariola...

Los drganos competentes determinardn los puestos de trabajo para cuyo
desempefio sea exigible la nacionalidad espafiola. Dicha determinacion se
especificara en las relaciones de puestos de trabajo, catalogos o plantillas.

...el acceso a los Cuerpos y Escalas de la funcion publica estatal que figuran en el
anexo del presente Real Decreto exigird en todo caso la posesion de la
nacionalidad espafiola al implicar una participacion directa o indirecta en el
ejercicio del poder publico y en las funciones que tienen por objeto la salvaguarda

de los intereses de los Estados o de las Administraciones publicas’.

En concreto y a los efectos que aqui interesan, se sefialan como reservados en la

presente RPT, los siguientes:

“l. Ministerio de Administraciones Publicas.

3015 Escala de Funcionarios de Administracion Local con habilitacion de

caracter _nacional (subescalas de Secretaria, Intervencion-Tesoreria,

Secretaria-Intervencion).”
Sin perjuicio de los puestos sefialados anteriormente, quedaran reservados
cualesquiera otros que, con arreglo a la normativa singular de cada momento,

estén afectados por la misma.
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6. LA DESCRIPCION FUNCIONAL DE LOS PUESTOS DE TRABAJO.

La descripcion funcional de los puestos de trabajo no es una cuestion baladi ni
sencilla, pues uno de los principales problemas que, segin nuestra experiencia,
nos encontramos en las Administraciones Publicas, deviene precisamente de

incorrectas descripciones de puestos de trabajo.

Cualquier Institucion, cuando tiene necesidad de reclutar personal, lo primero que
debe de valorar no es tanto qué categoria profesional o plaza debe
seleccionar, sino qué tarea tiene necesidad de atender para que el servicio
esté cubierto en esa parte y, a partir de dicha tarea, qué plaza o categoria es la
mas apropiada, de entre el elenco que me permite la Ley, para vincularla al
puesto de que se trate. De ahi que la descripcidén funcional sea completamente

libre v la decida la Institucidn, soberanamente, no el empleado.

La tarea es la unidad de analisis de trabajo y sirve para formar agrupaciones
sucesivas de puestos y ocupaciones. La definicion cientifica de la tarea hace
referencia al conjunto de actividades dirigidas a conseguir un objetivo

especifico.

La tarea es identificable, es decir, tiene un principio y un fin, perfectamente
distinguibles, implica una logica y una sucesion de etapas en el desempefio y
supone, ademas, la interaccion de personas, percepciones y actividades fisicas o

motoras de una persona.

La cultura administrativa, las practicas heredadas, la ignorancia en unos casos y
en otros la permisibilidad frente a reivindicaciones permanentes e ildgicas, se han
ocupado de desvirtuar, en muchos casos, las reglas mas consagradas en materia

de descripcion funcional.
Tal es asi, que uno de los males endémicos de las Instituciones viene

motivado por la concrecion espectacular y al detalle de tales descripciones

funcionales de puestos trabajo, bajo del temor de que “si no esta contenido en
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dicha descripcion, no forma parte de la funcién”. A mayor abundamiento y propio
del temor que ello genera, “si no esta contenido en la descripcion y se desarrolla la
funcion, debo pagarla aparte, luego qué mejor manera de evitar sorpresas que

incluir todo...”.

Esa concepcién es demoledora, ademas de imposible, ineficaz e ineficiente.
Pretender integrarlo absolutamente todo tiene, como primer mensaje al empleado,
precisamente el sefialado anteriormente (“si no estd contenido en la descripcion y
se desarrolla la funcién, debo pagarla aparte...”), cuando podemos estar en
presencia de una tarea que, siendo exigible a la categoria profesional de que se
trate por pura logica profesional y ética, ademas asumible dentro de la jornada, no
supone unas caracteristicas “cualitativas” (que no cuantitativas, importante),

merecedoras de retribuirla aparte.

En segundo lugar, el descender a dicho nivel de detalle tendria completamente
saturado al responsable técnico, pues la RPT se veria afectada al dia a dia, con
modificaciones permanentes que, por lo demas, serian completamente

insustanciales.

En tercer lugar, ¢qué pasaria con la valoracién de puestos de trabajo? ¢La
incorporacion o supresion puntual e insipida en la mayoria de los casos, apuntaria
necesariamente a una revision de la RPT? (circunstancia que, por lo demas, se
forzaria, en esta concepcion de las descripciones, con todas las consecuencias
que ello conllevaria —convocatoria de Mesas de negociacion, aprobaciones por
organo competente, afeccion del Capitulo I, etc., por no hablar del malestar y
confrontacion que todo ello generaria entre los empleados publicos, que tenderian

a comparar su situacion permanentemente con la del resto de empleados).

Anteriormente afirmabamos que la descripcién funcional es completamente libre,
pese a las opiniones que esta afirmacion pudiese causar. De hecho, las plazas no
tienen tareas, aunque apunten a ellas. Es el puesto de trabajo quien soporta las
tareas y, de hecho, se define como launidad basica de estructuracién del

empleo publico, que se conforma mediante la atribucion de un conjunto de
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funciones, actividades, tareas y responsabilidades que, por encargo de las
diferentes organizaciones administrativas, deben ser ejercidas por un
empleado a través de diferentes procesos y para cuyo desempefio sean
exigibles determinados requisitos, meéritos, capacidades y, en su caso,

experiencia profesional.

Dicho lo anterior, imaginemos un puesto de trabajo que tenga parte de tareas
propias de un conserje (apertura y cierre de puertas y ventanas, control de acceso
a las dependencias, atencion de llamadas...), de un auxiliar administrativo
(cumplimentacion de impresos basicos, atencion ciudadana, registro de
documentos...), de un pedn no especializado (sustitucion iluminaria de las
dependencias, cambio de manivelas de las puertas, desatascos de persianas mal
enrolladas...), de un notificador (practica de notificaciones y citaciones ad intra y

ad extra)...

Se ve claramente que, dentro de la jornada de trabajo, parte del tiempo se
dedicard a tareas de lo mas variopinto, propio de diferentes categorias
profesionales “en puridad”. Ahora bien, en la medida en que es ineficiente contar
con tantas categorias profesionales a tiempo parcial como tareas se indican
anteriormente, para ocupar un Unico puesto de estas caracteristicas, lo razonable
es preguntarse qué plaza o categoria profesional es la mas adecuada para

atenderlo todo a tiempo completo.

Dicho todo lo anterior, toda descripcion funcional debe seguir los siguientes

criterios:

e Debe de ser sencilla, facilmente entendible por cualquier persona.
e Se ha de abordar por referencia a lo general, no a lo puntual.

e Enla medida de lo que interese, ha de fomentar la polivalencia funcional.
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e Ha de ser sintética pero completa, luego debe de ser posible que todo quepa
(dentro de los limites legales, jurisprudenciales y los recorridos profesionales,

l6gicamente).

e Un puesto de trabajo no es ninguna historieta que haya de ser contada. En
consecuencia, debe utilizarse un correcto estilo literario y con una gran

correccion y fluidez sintactica.
e Se debe incorporar no tanto lo que se hace, sino lo que interesa que se haga.

e En primer, se dispondra aquello que mas “peso” cualitativo dé al puesto, por
ende, el principal cometido, descendiendo y agrupando por referencia a ambitos

funcionales mas concretos.

¢ En la medida de lo posible, el “esqueleto” de la descripcion se debe conservar

siempre para todos los puestos, normalizando todo cuanto sea posible.

Como colofén a esta exposicion, pero principalmente en el afan de robustecerla,
sefialar que, extensas o sintéticas, la Ley permite que se encomienden tareas
diferentes a las del puesto, siempre que sean adecuadas a la categoria del

ocupante.

“Las Administraciones Publicas podran asignar a su personal funciones, tareas o
responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que
desempefien siempre que resulten adecuadas a su clasificacion, grado o categoria,

cuando las necesidades del servicio lo justifiquen sin merma en las retribuciones.’
(Art° 73-2 del TREBEP).

Baste la argumentacion sefialada en este punto para poner de manifiesto que las
descripciones funcionales de los puestos del Ayuntamiento de Navalafuente
no aspiran a integrar todas y cada una de las funciones y/o tareas que se
hacen o el lugar donde se realizan, sino las mas relevantes y completas,

desde la generalidad, susceptibles de aportar valor afiadido en términos
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cualitativos (que no cuantitativos) al puesto, las cuales, junto con otros atributos,

condicionan el valor en puntos asignado.

Cuestion diferente que queda al margen de la descripcion de puestos y del asunto
de las tareas realizadas en o para otras dependencias, es el aspecto

“cuantitativo”, esto es, |a capacidad productiva o de rendimiento vinculada al

comportamiento profesional del empleado. En este caso, estamos frente a lo

que la legislacion en funcién publica llama “Sistema de evaluacion del
desempefio”, el cual tiene por objetivo fomentar e incentivar la consecucion de la
excelencia en el desempeiio de los puestos de trabajo, por parte de los empleados
municipales. Es, por consiguiente, el instrumento previsto por la Ley para evaluar
el comportamiento profesional, la actitud y el rendimiento, a través de lo que

se conoce como “complemento de productividad”.

7. PROCESO DE APROBACION, APLICACION Y MANTENIMIENTO DE
LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

1. La Alcaldia elaborara la propuesta de aprobacién de la RPT y su

valoracion.

2. Dicha propuesta sera negociada, preceptivamente, en el seno de la

Mesa General de Negociacion Comun.

3. Unavez negociaday, en su caso, alcanzado un acuerdo (que es lo
deseable, aunque no lo necesario), deberian solicitarse los
informes correspondientes al Departamento de Personal (por mor
de lo aducido en los arts. 164 y ss del Real Decreto 2568/1986, de 28
de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales -en
adelante, ROF- y en especial, por lo dispuesto en el art. 172 del citado

cuerpo), a la Secretaria (tal y como dispone el art. 3.3.d.6 del Real
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Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen
juridico de los funcionarios de Administracién Local con habilitacion de
caracter nacional -en adelante, RJHN-) y a la Intervencién por mor de
lo aducido en art. 4.1.b RJHN y en especial, porque cabria inferirse, por
extension, a proposito del art. 4.1.b.2, en la medida en que los efectos
retributivos de toda RPT afectarian al Presupuesto, amén de que la
funcién de la Intervencion ha de extenderse a todo acto o actuacion con

repercusion o contenido econdémico).

4. Llegados aqui, el expediente deberia someterse a la Comision
Informativa correspondiente (por asi exigirlo el art. 123.1 ROF, al
tratarse de un asunto cuya aprobacion esta expresamente atribuida al
Pleno de la Entidad Local), la cual emitiria su correspondiente
informe.

5. Todo ello seria sometido a su aprobacién, en su caso, por el Pleno
del Ayuntamiento (en virtud de lo previsto en el art. 22.2.i de la Ley
7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local -
en adelante, LRBRL-, y en los municipios de gran poblacion a la
Junta de Gobierno Local -art. 127.1.h LRBRL-), sin que tal
atribucién pueda ser objeto de delegacion (art. 22.4 y 127.2
LRBRL). En la medida en que no se requiere ninguna mayoria
cualificada, basta para su aprobacién, en su caso, el voto de la

mayoria simple.

6. A partir de dicha aprobacion, en su caso, deberia publicarse el
acuerdo y la parte necesaria de la RPT, en el BOP que
corresponda, a los efectos de notificar a los interesados el acto y
sus resultados, con el consiguiente pie de recurso. Al margen de
ello, si la normativa autondémica lo exigiera expresamente, el
tramite de publicacion seria preceptivo, en todo caso. No obstante
lo anterior, la publicacion como tal es recomendable hacerla, méas
alla de los efectos de notificar el acto y con independencia de que

la normativa autonémica, en su caso, no sefialase nada.
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7. Dentro del plazo previsto en la LPAC, cabria interponer recurso
potestativo de reposicion o, directamente, recurso contencioso-

administrativo.

8. Resueltos los recursos y actualizada la RPT, en su caso, se
remitiria una copia de la misma a la Administracion del Estado vy,
caso de que asi lo dispusiera expresamente la normativa
autonomica, también a la Administracién Autonémica de que se

trate.

La presente Relacion va a hacer posible que, a partir de su entrada en vigor, los
Puestos de Trabajo que en cada momento se encuentren vacantes o cubiertos
provisionalmente sean sometidos a un proceso de provision, por concurso, en los
términos previstos en la Relacion. Ahora bien, la cobertura estara sujeta a las
necesidades y posibilidades reales, en funcién de la disponibilidad
presupuestaria, sin perjuicio de la movilidad interna por la via de los puestos,
la creacion de plazas con o sin dotacion presupuestaria (en Plantilla), la
Oferta Publica de Empleo y, todo ello, en el marco de la legislacion del

momento.

Por ello, la Relacion debera mantenerse permanentemente al dia en cuanto a la
incorporacion de nuevos Puestos, la modificacién de los que aparecen en la misma
y la supresion de otros, de forma que, en todo momento, se vaya recogiendo la

realidad organizativa de la Institucion.

Finalmente, sefalar que, una vez entrada en vigor la RPT, decaeran
automaticamente todas aquellas clausulas y contenidos que resulten
contrarios a la misma, con independencia de su procedencia (ya sea Acuerdo
Marco, Convenio Colectivo, pactos u otros acuerdos). Por tal motivo y sin

perjuicio de que operen de forma automatica sus efectos en tal sentido, seria
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recomendable actualizar los textos correspondientes, derivados de tales

documentos, en su caso.

8. PUESTOS ESTRUCTURALES Y NUEVA DENOMINACION

Una vez estudiada y contrastada la situacion de cada uno de los puestos de
trabajo que el Ayuntamiento de Navalafuente posee, por referencia a la
informacion que se nos ha trasladado, entendemos que tienen caracter estructural

los siguientes, en algunos de los cuales hemos propuesto un cambio de

denominacién en los términos que indicamos a continuacion:

DENOMINACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO
PROPUESTA

AEDL

EDUCADOR INFANTIL

ENCARGADO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

LIMPIADORA

AGENTE DE EMPLEO Y DESARROLLO
LOCAL

ARQUITECTO/A

AUXILIAR DE SERVICIOS

COORDINADOR/A AREA DE SERVICIOS
A LAS PERSONAS

EDUCADOR/A INFANTIL

ENCARGADO/A GENERAL

GESTOR/A ADMINISTRATIVO/A
ESPECIALIZADO/A

GESTOR/A ADMINISTRATIVO/A
GENERAL

GESTOR/A DE PRENSA, COMUNICACION
Y PROTOCOLO

INFORMADOR/A DE TURISMO

LIMPIADOR/A
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DENOMINACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

PROPUESTA
MONITOR CULTURA MONITOR/A CULTURAL
MONITOR DEPORTIVO MONITOR/A DEPORTIVO
MONITOR JUVENTUD MONITOR/A JUVENTUD
OFICIAL 1° OFICIAL/A JARDINES
OFICIAL 1° OFICIAL/A SERVICIOS MULTIPLES

________ OPERARIO/A SERVICIOS MULTIPLES

________ ORDENANZA-NOTIFICADOR/A

SECRETARIA-INTERVENTORA SECRETARIO/A-INTERVENTOR/A

SUBENCARGADO/A SERVICIOS
o -
OFICIAL 1 MULTIPLES
TECNICO/A CONTABILIDAD Y
RECAUDACION

________ TECNICO/A RECURSOS HUMANOS
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DENOMINACION DEL PUESTO

AGENTE DE EMPLEO Y DESARROLLO LOCAL
ARQUITECTO/A

AUXILIAR DE SERVICIOS

COORDINADOR/A AREA DE SERVICIOS A LAS
PERSONAS

EDUCADOR/A INFANTIL

ENCARGADO/A GENERAL

GESTOR/A ADMINISTRATIVO/A ESPECIALIZADO/A
GESTOR/A ADMINISTRATIVO/A GENERAL
GESTOR/A DE PRENSA, COMUNICACION Y PROTOCOLO
INFORMADOR/A DE TURISMO

LIMPIADOR/A

MONITOR/A CULTURAL

MONITOR/A DEPORTIVO

MONITOR/A JUVENTUD

OFICIAL/A JARDINES

OFICIAL/A SERVICIOS MULTIPLES

OPERARIO/A SERVICIOS MULTIPLES

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

CODIGO
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ORDENANZA-NOTIFICADOR/A
SECRETARIO/A-INTERVENTOR/A
SUBENCARGADO/A SERVICIOS MULTIPLES
TECNICO/A CONTABILIDAD Y RECAUDACION

TECNICO/A RECURSOS HUMANOS

Consultores
de Gestion

18

19

20

21

22

Publica

CcODIGO
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10. INDICE DE PUESTOS DE TRABAJO POR UNIDADES

Mostramos a continuacion, a los efectos de facilitar la identificacién de la ficha de
cada puesto en la presente RPT, la totalidad de los aqui tratados (estructurales),

distribuidos en las distintas Unidades Organizativas.

GABINETE DE ALCALDIA

(09). Gestor/a de Prensa, Comunicacién y Protocolo
1. AREA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOSY ECONOMICOS

(19). Secretario/a-Interventor/a

(18). Ordenanza-Notificador/a

(07). Gestor/a Administrativo/a Especializado/a
(08). Gestor/a Administrativo/a General

(21). Técnico/a Contabilidad y Recaudacién

(22). Técnico/a Recursos Humanos

2. AREA DE SERVICIOS A LAS PERSONAS

(04). Coordinador/a Area de Servicios a las Personas

Formacién, Empleo y Desarrollo Local

(01). Agente de Empleo y Desarrollo Local

Cultura

(12). Monitor/a Cultural

Juventud

(14). Monitor/a Juventud
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Deportes

(13). Monitor/a Deportivo
(03). Auxiliar de Servicios

Educacion

(05). Educador/a Infantil

Turismo

(10). Informador/a de Turismo

3. AREA DE SERVICIOS AL TERRITORIO

Urbanismo

(02). Arquitecto/a

Obras, Mantenimiento y Jardines

(06). Encargado/a General

(20). Subencargado/a Servicios Mdltiples
(16). Oficial Servicios Multiples

(15). Oficial Jardines

(17). Operario/a Servicios Mdltiples

(11). Limpiador/a
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11. FICHAS DESCRIPTIVAS A NIVEL DE CONFIGURACION DE
PUESTOS Y DESCRIPCION FUNCIONAL

Presentamos, a continuacion, las fichas individualizadas de los puestos de

trabajo, a nivel de configuracion y de descripcién funcional.

Los datos reflejados se han obtenido del analisis de la documentacion y demas
informacion que dicha Institucién nos ha hecho llegar, la cual ha posibilitado
configurar y describir los puestos de trabajo teniendo en consideracion las
necesidades y objetivos de la Administracion.

El contenido de las presentes fichas afecta directamente la valoracion del puesto
de trabajo, de tal manera que cualquier cambio que se produzca con el correr del
tiempo, debe estudiarse para comprobar si es susceptible de modificar la ficha
qgue corresponda e influir en la valoracién, con la consiguiente actualizacion del

instrumento, en su caso.
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 01

AGENTE DE EMPLEO Y DESARROLLO LOCAL Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS 1

Es responsable de la gestidn, estudio, asesoramiento, dictamen, aplicacién normativa y propuesta de resolucion que
por su grado de especializacidn se le requiera, incluida la elaboracion de pliegos técnicos (en su caso), de los asuntos y
en los términos que le sean encomendados por su superior jerarquico, en materia de promocidn econémica, comercio,
formacion, empleo, turismo, asi como de la planificacidn, ejecucién, control, justificacion, seguimiento y supervision de
los expedientes que se le asignen.

Entre otras tareas, realiza todas aquellas tendentes al desarrollo del tejido econémico municipal, a cuyo fin fomenta la
creacién y potenciacion de nuevas actividades empresariales implantando politicas activas de empleo; presta
asesoramiento técnico a las iniciativas empresariales; mejora de la empleabilidad de los ciudadanos y la reinsercién
laboral; coadyuva a la obtencidn por las empresas de los recursos humanos que necesiten; gestiona los expedientes de
subvencidn solicitados por el ayuntamiento; programa y organiza acciones formativas y dinamiza colectivos afectados,
participa y colabora en el plan de dinamizacion turistica del municipio; gestiona el envio de informacién a las distintas
plataformas con el objetivo de cumplir con la transparencia municipal; participa en la contrataciéon de las obras o
servicios (relativos principalmente a subvenciones); etc., relaciondndose con cuantas entidades, organismos, entes y
profesionales, publicos o privados sean necesarios, a tal fin.

Es responsable de la inmediata organizacidn, asignacion y supervision de tareas, en su caso, del personal que colabore
con él.

Atiende e informa al publico de las materias de su competencia.
Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacién propios del trabajo que realiza.
Cualesquiera otras funciones que sean analogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la

plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, todo ello al amparo de lo previsto
en el art. 73-2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE

LABORAL A2 - - —

FORMACION ESPECIFICA

Titulacién universitaria vinculada a la rama de conocimiento de Ciencias Sociales y Juridicas o Ciencias de la Salud, a
concretar especificamente en las bases de provision del puesto de trabajo.

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

Disponibilidad basica y dedicacién para el ejercicio de las funciones del puesto fuera de la jornada habitual del mismo.

FORMA DE PROVISION
X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION

Todos los requerimientos especificos estan valorados y, por ende, incluidos en la retribucién del puesto de trabajo, a
excepcidn de la dedicacion, la cual se retribuird y/o compensard a parte de conformidad con lo estipulado con el
correspondiente Convenio y/o Acuerdo.
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 02

ARQUITECTO/A Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS 1

Es responsable de la gestidn, estudio, asesoramiento, dictamen, aplicacion normativa y propuesta de resolucion a nivel
superior, incluida la elaboracién de pliegos técnicos (en su caso), de los asuntos y en los términos que le sean
encomendados por su superior jerarquico, en materia de urbanismo, asi como de la planificacidn, ejecucion, control,
justificacién, seguimiento y supervision de los expedientes que se le asignen.

Realiza las funciones para las cuales le habilita su titulacién, tales como elaboracidén de estudios e informes técnicos;
asesoramiento técnico al Ayuntamiento en temas urbanisticos; redaccién, direccién y control de proyectos; direccion y
control de la correcta ejecucidon de los contratos de obras, servicios y suministros de su competencia; elaboraciéon de
valoraciones urbanisticas; tasaciones; mediciones; peritaciones; certificaciones; etc., relacionandose y coordindndose con
otros profesionales internos o externos, y entidades publicas o privadas.

Colabora en la redaccidn de las Disposiciones municipales de caracter general relacionadas con el dmbito concreto de su
disciplina y presta su apoyo en la elaboracién del Presupuesto Anual, realizando propuestas de los gastos e inversiones

relativas a su Departamento.

Es responsable de la inmediata organizacidn, asignacidn y supervisién de tareas, en su caso, del personal que colabore
con él.

Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacién propios del trabajo que realiza.

Gestiona, mantiene y controla los archivos y registros que le sean asignados, asi como las bases de datos informaticas.
Atiende e informa al publico y a los empleados de las materias de su competencia.

Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la

plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, sin perjuicio, ademas, de lo previsto
en los arts. 73.2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE
FUNCIONARIO Al AE Técnica Superior
FORMACION ESPECIFICA

Grado en Arquitectura o equivalente.
Permiso de conducir B.

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

Disponibilidad basica y dedicacién para el ejercicio de las funciones del puesto fuera de la jornada habitual del mismo.

FORMA DE PROVISION

X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION

Puesto a jornada parcial

Todos los requerimientos especificos estan valorados y, por ende, incluidos en la retribucién del puesto de trabajo, a
excepcidon de la dedicacién, la cual se retribuird y/o compensara a parte de conformidad con lo estipulado con el
correspondiente Convenio y/o Acuerdo.
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 03

AUXILIAR DE SERVICIOS Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS 2

Es responsable de la apertura y cierre de puertas y ventanas de edificios e instalaciones publicas; de su vigilancia y
custodia, controlando el acceso de personas a los mismos; de su mantenimiento, avisando de posibles reparaciones al
departamento correspondiente.

En tal sentido, son funciones y tareas que recaen en dicha categoria profesional las siguientes, entre ellas traslada y
reparte materiales varios, documentacion y paqueteria diversa (tanto internamente como externamente) y notifica;
realiza pequefios cobros e realiza ingresos bancarios; controla los horarios asignados al uso de las instalaciones (clubes,
escuelas, ...) prepara las salas e instalaciones para su uso colaborando en la distribucidn del mobiliario y materiales;
prepara y realiza limpieza de pistas interiores y exteriores y papeleras, en su caso; pegado de carteleria; maneja la
maquinaria de la calefaccidn y el aire acondicionado; alarmas; realiza las grabaciones de los drganos colegiados; etc.

Colabora, en su caso, en tareas simples de oficina (como franqueo y cierre de correspondencia, cumplimentacion y
clasificacién de documentos, expedicién de carnets, control de altas y bajas, cobros de alquileres y venta de entradas,
custodia de dinero, etc.) y trabajos de reprografia (incluyendo utilizacién de maquinas reproductoras, encuadernadoras o
similares); maneja a nivel usuario equipos informaticos; atiende al publico presencial y telefénicamente; etc.

Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la

plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, todo ello al amparo de lo previsto
en el art. 73-2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE

LABORAL C2 - —
FORMACION ESPECIFICA

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS
Jornada partida. Turnicidad. Festividad. Disponibilidad basica y dedicacion para el ejercicio de las funciones del puesto
fuera de la jornada habitual del mismo.

FORMA DE PROVISION
X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION

El requerimiento de jornada partida se refiere trabajar en horario de mafiana y tarde al menos 3 dias a la semana.

El requerimiento de festividad se refiere a trabajar en festivos -sdbado y domingo- alternos.

Todos los requerimientos especificos estan valorados y, por ende, incluidos en la retribucidon del puesto de trabajo, a
excepcidon de la dedicacién, la cual se retribuird y/o compensara a parte de conformidad con lo estipulado con el
correspondiente Convenio y/o Acuerdo.

46



Consultores
de Gestién
Publica

DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 04

COORDINADOR/A AREA DE SERVICIOS A LAS PERSONAS Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS 1

Es responsable de la coordinacién inmediata de las actividades, eventos, programas y actuaciones dirigidas en el Area de
Servicios a las Personas, y, por ende, participa en la gestidn, organizacidn, supervisidn, control y evaluacién de las mismas,
relacionandose con cuantas entidades, organismos, entes y profesionales, publicos o privados sean necesarios, a tal fin.

Es responsable de la gestion, estudio, asesoramiento, dictamen, aplicacion normativa y propuesta de resolucion que por
su grado de especializacion se le requiera, incluida la elaboracidn de pliegos técnicos (en su caso), de los asuntos y en los
términos que le sean encomendados por su superior jerarquico, asi como de la planificacidn, ejecucidn, control,
justificacién, seguimiento y supervision de los expedientes que se le asignen.

Participa en la gestion administrativa y ejecucidn del presupuesto, realizando propuestas de gastos e inversiones relativas
a su Departamento.

Determina las necesidades de materiales necesarios para acometer los trabajos; da cuenta del estado de las instalaciones
y materiales y vela por su ordenacidn, conservacion y buen uso de los mismos.

Es responsable de la organizacidn, asignacidn y supervisién de tareas del personal que tiene a su cargo.

Atiende e informa al publico de las materias de su competencia.

Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacién propios del trabajo que realiza.

Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la

plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, todo ello al amparo de lo previsto
en el art. 73-2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE

LABORAL A2 - —
FORMACION ESPECIFICA

Se requiere formacion especifica, la cual se exigira en las correspondientes bases de provision del puesto de trabajo.

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

Jornada variable.

FORMA DE PROVISION

X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION

Todos los requerimientos especificos estan valorados y por ende, incluidos en la retribucién del puesto de trabajo.
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 05

EDUCADOR/A INFANTIL Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS 3

Realiza las tareas propias del oficio de Educador/a Infantil, tales como atender las necesidades educativas y asistenciales
de los nifios (alimentacién, higiene, descanso, estimulacién del desarrollo del lenguaje, fomento de la autonomia,
relaciones sociales y de convivencia, mejora de las destrezas motrices y habilidades manipulativas, etc.), favoreciendo la
inclusion de los alumnos y colaborando en cuantas acciones favorezcan para la consecucién del Proyecto Educativo y
Didactico del Centro, siguiendo las instrucciones y bajo la supervision de su superior jerarquico.

Entre otras tareas, colabora en la programacion infantil, propone la adquisicién de materiales educativos y realiza pedidos
de productos alimentarios(en su caso), atiende a los padres y madres, realiza las tareas de organizacion y planificaciéon
propias del ejercicio de la tutoria que le sea asignada, participa en la ordenacion y cuidado del Centro y sus materiales,
vela por la seguridad y bienestar del alumno/a siguiendo las indicaciones del servicio de pediatria, se responsabiliza de la
apertura y cierre del centro, en su caso, etc.

Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la

plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, todo ello al amparo de lo previsto
en el art. 73-2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE

LABORAL B - - -

FORMACION ESPECIFICA

Técnico Superior en Educacidn Infantil, o Técnico Especialista Educador Infantil (mddulo de nivel 111), o Técnico Especialista
en Jardines de Infancia, o equivalente. Carnet de manipulador de alimentos.

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

FORMA DE PROVISION

X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 06

ENCARGADO/A GENERAL Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS 1

Es responsable de los trabajos relacionados con las obras, parques y jardines, mantenimiento y limpieza del municipio a
cuyo fin dirige, organiza, coordina y distribuye al personal que tiene bajo su mando, asignandoles las tareas a realizar.

Canaliza todas las peticiones de trabajos a realizar en el ambito de su competencia, controla y supervisa la correcta
ejecucion de los trabajos encomendados; vela por el cumplimiento de la normativa basica de Prevencién de Riesgos
Laborales; informa e intenta resolver las incidencias ocurridas; determina las necesidades de materiales para el correcto
funcionamiento en su ambito competencial, proponiendo al superior jerdrquico la adquisicién de los mismos, controlando
las existencias y distribuyéndolas segin convenga; realiza trabajos administrativos dentro de su dmbito competencial
(partes de trabajo, administracion de personal, solicitudes de compra, etc.); respecto a la gestion de animales
abandonados y el programa de colonias felinas ( maneja, cuida y realiza la atencién necesaria de los animales cuando
permanezcan en las instalaciones municipales, asi como cualquier otra funcién que deba ser asumida por la entidad local
relativa a la proteccién animal establecida en la normativa reguladora de proteccion animal -captura, traslada al Centro
Acogida de Animales y, suelta de los animales incluidos en el Programa de Colonias Felinas Controladas); realiza
notificaciones, en su caso; realiza las grabaciones de los drganos colegiados; realiza el control de las alarmas de los
edificios municipales; realiza apoyo logistico en la organizaciéon de eventos; controla y supervisa el trabajo de las
empresas externas contratadas por el Ayuntamiento dentro de su 4dmbito de actuacién; realiza labores de
mantenimiento, obras, jardineria,...etc. en caso de necesidad, relacionandose y coordindndose con cuantas entidades y
profesionales publicos o privados se requieran para poner en marcha actuaciones propias del ambito competencial.

Atiende e informa al publico y a los empleados de las materias de su competencia.

Maneja los dispositivos, maquinas, herramientas y equipos propios de los trabajos que realiza, siendo responsable de su
mantenimiento (revisiones, ITV, ...), ordenacion, limpieza, y buen uso.

Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la
plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, sin perjuicio, ademas, de lo previsto
en los arts. 73.2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE

LABORAL C2 - —-
FORMACION ESPECIFICA

Permiso de conducir B.

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

Disponibilidad especial y dedicacion repetitiva para el ejercicio de las funciones del puesto fuera de la jornada habitual
del mismo.

FORMA DE PROVISION
X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION

Todos los requerimientos especificos estan valorados y, por ende, incluidos en la retribucidn del puesto de trabajo. El
requerimiento de dedicacidn viene referido a la realizacidén de tareas fuera de la jornada habitual del puesto de trabajo,
hasta un maximo de 100 horas/afio.
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 07

GESTOR/A ADMINISTRATIVO/A ESPECIALIZADO/A Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS 4

Realiza, bajo la direccién del Jefe/a del Area al que esté adscrito/a y/o del personal técnico, aquellos trabajos y tareas de
especial complejidad y/o cualificacion que se le encomienden, en relacién con los cometidos y competencias propias del
Area, incluida la realizacién de informes sencillos con arreglo a su categoria profesional.

Son funciones y tareas que recaen en dicha categoria profesional las siguientes, sin perjuicio de que el ocupante del
puesto de que se trate y en atencion al contexto organizativo y funcional en que se ubique el mismo, sdlo realice parte,
entre ellas emisién de liquidaciones, propuesta de resolucién de recursos, informatizacién de datos, actualizacién de
padrones, contabilidad, confeccidn de ndminas, seguros sociales, registro de documentos, cumplimentacién de
solicitudes, expedientes de contratacidn, elaboraciéon de actas, certificados, y demas documentos administrativos que le
sean requeridos, tramitacién de subvenciones, licencias, autorizaciones, expedientes sancionadores, operaciones con
terceros, patrimonio, consumo, archivo, despacho y gestion de correspondencia, pagos y cobros de cierto importe, recibe
y gestiona pagos a justificar y anticipos de caja fija, etc., todo ello siguiendo las directrices y bajo supervisién de sus
superiores.

Atiende e informa al publico y a los empleados de las materias de su competencia.

Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacion propios del trabajo que realiza.

Gestiona, mantiene y controla los archivos y registros que le sean asignados, asi como las bases de datos informéticas.
Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la

plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, todo ello al amparo de lo previsto
en el art. 73-2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE

FUNCIONARIO c1 AG ADMINISTRATIVA
FORMACION ESPECIFICA

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

FORMA DE PROVISION
X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION

Se entiende por tareas de "especial complejidad y/o cualificacion", aquellas que supongan mayor dificultad,
responsabilidad, autonomia en la decision y ejecucion e impacto en la Unidad Organizativa que corresponda,
principalmente. Tales tareas se determinaran a juicio del superior jerarquico, atendiendo al elemento comparativo entre
las funciones y tareas de todos los puestos burocratico-administrativo.
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 08

GESTOR/A ADMINISTRATIVO/A GENERAL N2 DE PUESTOS HOMOGENEOS 1

Es responsable de la gestion y tramitacion administrativa de los asuntos y en los términos que le sean encomendados por
su superior jerarquico, sin perjuicio del Area o Unidad organizativa en que se inserten y el ambito funcional propio de
dicha Area.

En tal sentido, son funciones y tareas que recaen en dicha categoria profesional las siguientes, sin perjuicio de que el
ocupante del puesto de que se trate y en atencidn al contexto organizativo y funcional en que se ubique el mismo, sélo
realice parte, entre ellas emision de liquidaciones, propuesta de resolucién de recursos, informatizaciéon de datos,
actualizaciéon de padrones, contabilidad, confeccion de ndminas, seguros sociales, registro de documentos,
cumplimentacidn de solicitudes, expedientes de contratacion, elaboracidon de actas, certificados, y demdas documentos
administrativos que le sean requeridos, tramitacion de subvenciones, licencias, autorizaciones, expedientes
sancionadores, operaciones con terceros, patrimonio, consumo, archivo, despacho y gestidon de correspondencia, pagos y
cobros de cierto importe, etc., todo ello siguiendo las directrices y bajo supervisién de sus superiores.

Atiende e informa al publico y a los empleados de las materias de su competencia.

Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informdticos y de comunicacién propios del trabajo administrativo.

Gestiona, mantiene y controla los archivos y registros que le sean asignados, asi como las bases de datos informaticas.
Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la

plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, todo ello al amparo de lo previsto
en el art. 73-2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE

FUNCIONARIO C2 AG ADMINISTRATIVA/AUXILIAR
FORMACION ESPECIFICA

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

FORMA DE PROVISION

X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 09

GESTOR/A PRENSA, COMUNICACION Y PROTOCOLO Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS 1

Presta apoyo a la Alcaldia con cardacter general y, cuando es requerido, al Equipo de Gobierno y resto de departamentos
municipales, en el ambito de politicas de prensa, comunicacién y protocolo.

En atencidn a su especialidad profesional, elabora dosieres, notas y comunicados de prensa, realiza entrevistas, organiza
ruedas de prensa, actos y eventos institucionales asegurando su cobertura informativa, lleva a cabo trabajos de
fotografia, asesora a los miembros de la Corporacidn sobre cualquier asunto relacionado con su actividad, protocolo,
imagen corporativa del Ayuntamiento, elabora y publica la informacidn municipal a través de redes sociales municipales,
la APP Bando movil y web de la institucion, etc. relaciondndose y coordindndose con cuantas entidades y profesionales
publicos o privados se requieran para poner en marcha actuaciones propias del dmbito competencia.

Atiende e informa a los empleados de las materias de su competencia.

Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacidn propios del trabajo administrativo.
Gestiona, mantiene y controla los archivos y registros que le sean asignados, asi como las bases de datos informdticas.
Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la

plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, sin perjuicio, ademas, de lo previsto
en los arts. 73.2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE

LABORAL c1 - —- i
FORMACION ESPECIFICA

Se requiere formacion especifica, la cual se exigira en las correspondientes bases de provisién del puesto de trabajo.

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS
Jornada Variable.

FORMA DE PROVISION

X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION

Puesto a jornada parcial
Todos los requerimientos especificos estan valorados y, por ende, incluidos en la retribucién del puesto de trabajo.
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 10

INFORMADOR/A DE TURISMO Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS 1

Es responsable de informar, difundir y publicitar todas las cuestiones de interés para el turista, especialmente las que se
refieran a aspectos histdricos, artisticos, culturales, etnoldgicos, cinegéticos, ecoldgicos, geograficos, gastrondmicos, etc.
del lugar o lugares que se visiten o transiten.

Fomenta, promociona y dinamiza el turismo, a cuyo fin identifica, selecciona y recopila informacién util referente al lugar
o lugares que se pueden visitar, colabora en la elaboracion y difusion de folletos, noticias, fotografias, etc.

Concierta visitas guiadas; planifica, gestiona y organiza el acceso de los grupos a los diferentes lugares, dando las
explicaciones oportunas sobre los distintos aspectos culturales, histdricos, arquitectdnicos, etc.; disefia los itinerarios
cuando asi se requiera y lleva un control estadistico sobre el nUmero de consultas y visitas que se han realizado; es
responsable de la recaudacidn y control monetario; recoge sugerencias y atiende quejas de los usuarios e informa a su
superior jerarquico; etc.

Atiende e informa al publico y a los empleados de las materias de su competencia. Realiza apoyo logistico en la
organizacion de eventos.

Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacién propios del trabajo administrativo.

Gestiona, mantiene y controla los archivos y registros que le sean asignados, asi como las bases de datos informaticas.

Cualesquiera otras funciones que sean analogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la
plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, sin perjuicio, ademas, de lo previsto
en los arts. 73.2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE
LABORAL c2 -
FORMACION ESPECIFICA

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

Festividad. Disponibilidad basica y dedicacidn para el ejercicio de las funciones del puesto fuera de la jornada habitual del
mismo.

FORMA DE PROVISION
X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION

Puesto a jornada parcial.

Todos los requerimientos especificos estan valorados y, por ende, incluidos en la retribucién del puesto de trabajo, a
excepcidn de la dedicacién, la cual se retribuird y/o compensara a parte de conformidad con lo estipulado con el
correspondiente Convenio y/o Acuerdo.
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 11
LIMPIADOR/A Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS 5

Realiza trabajos de limpieza de las dependencias publicas, tales como barrer, limpiar el polvo, fregar, pulir (de forma
manual o con elementos electromecanicos de facil manejo), limpiar cristales, etc.; mantiene las plantas ornamentales
ubicadas en el interior de los edificios e instalaciones municipales; colabora en tareas de traslado y reubicacion, abre y
cierra las dependencias en caso necesario, etc., de acuerdo con las instrucciones y bajo la supervision de su superior
jerarquico, en cualquier edificio, dependencia e instalacion municipal en general.

Maneja los dispositivos, maquinas, herramientas y equipos propios de los trabajos que realiza, siendo responsable de su
ordenacion, limpieza y buen uso.

Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la

plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, sin perjuicio, ademas, de lo previsto
en los arts. 73.2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE

LABORAL OAP - —- i
FORMACION ESPECIFICA

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

Jornada tarde. Jornada partida. Jornada Mixta

FORMA DE PROVISION

X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION

El ejercicio de las funciones de este puesto de trabajo serd retribuido mediante el Complemento Especifico variable
previsto en la RPT, segln el destino al que se esté adscrito.
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 12

MONITOR/A CULTURAL Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS 1

Realiza las funciones de monitor/a cultural, a cuyo fin se encarga del buen funcionamiento del centro de lectura y de
promocionar los programas culturales y de festejos establecidos que le sean encomendados por su superior jerarquico,
relacionandose con cuantas entidades, organismos, entes y profesionales, publicos o privados sean necesarios, a tal fin.

Entre otras tareas, recibe, clasifica y coloca los libros y DVDs del centro de lectura y se encarga de los préstamos;
programa, planifica y gestiona las actividades de promocion cultural y de festejos; disefia, realiza y coloca la carteleria
promocional; se encarga de la colocacién y funcionamiento del equipo de luces y sonido del salén de actos; realiza
pequefios cobros (en su caso); realiza las fotocopias del resto de instalaciones (casa juventud, polideportivo, ...) abre y
cierra el centro; etc.

Es responsable de la inmediata organizacidn, asignacién y supervisién de tareas, en su caso, del personal que colabore
con él.

Atiende e informa al publico de las materias de su competencia.
Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacion propios del trabajo que realiza.
Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la

plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, todo ello al amparo de lo previsto
en el art. 73-2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE

LABORAL c1 - —
FORMACION ESPECIFICA

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

Jornada partida. Festividad. Jornada Mixta.

FORMA DE PROVISION
X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION

El requerimiento de jornada partida viene referido al desempefio de las funciones del puesto en horario de mafana y
tarde, cinco dias a la semana.

El requerimiento de Festividad se refiere a la realizacién de las tareas todos los sdbados.

El requerimiento de jornada mixta incluye fines de semana, festivos y, ocasionalmente, nocturnos.

Todos los requerimientos especificos estan valorados y por ende, incluidos en la retribucidn del puesto de trabajo.
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 13

MONITOR/A DEPORTIVO/A Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS 3

Realiza las funciones de ensefianza deportiva para las que le habilita su titulaciéon en el marco de los servicios deportivos
municipales, colaborando en la organizacion de eventos deportivos y en la preparacion de las instalaciones para el
desarrollo de las actividades ofertadas.

Se relaciona y coordina con cuantas entidades, organismos, entes y profesionales, publicos o privados sean necesarios, a
tal fin.

Lleva a cabo tareas de recepcion, atencion e informacidn a los usuarios y tareas simples de oficina, en su caso.

Maneja el material deportivo necesario para la imparticion de sus clases, velando por su ordenacién, conservacién y buen
uso.

Gestiona, mantiene y controla los archivos y registros que le sean asignados, asi como las bases de datos informaticas.
Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la

plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, todo ello al amparo de lo previsto
en el art. 73-2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE

LABORAL Cc2 --- - -

FORMACION ESPECIFICA

Técnico/a Deportivo o titulo equivalente en la modalidad o especialidad deportiva correspondiente o Titulo de Monitor de la
especialidad deportiva expedido por la Federacién correspondiente u organismo homologado, a especificar en las bases de
seleccién del puesto de trabajo.

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

Jornada partida. Jornada de tarde. Festividad. Disponibilidad y Dedicacidn basica para el ejercicio de las funciones del
puesto fuera de la jornada habitual del mismo.

FORMA DE PROVISION

X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION

El ejercicio de las funciones de este puesto de trabajo serd retribuido mediante el Complemento Especifico variable
previsto en la RPT, segln el destino al que se esté adscrito. Los 3 ocupantes estan a tiempo parcial.
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 14

MONITOR/A JUVENTUD Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS 1

Realiza las funciones de monitor/a juvenil, a cuyo fin se encarga del buen funcionamiento del centro de la juventud y de
promocionar la informacién y dinamizacién juvenil que le sean encomendados por su superior jerarquico, relacionandose
con cuantas entidades, organismos, entes y profesionales, publicos o privados sean necesarios, a tal fin.

Entre otras tareas, estudia y analiza las necesidades de los jévenes del municipio, informa a los jévenes a través de la
Oficina de Informacidn Juvenil; coordina los campamentos de verano; organiza y gestiona acciones socioeducativas en el
marco de la educacién no formal; interviene, apoya y acompafia en la creacidon y desarrollo del tejido asociativo;
desarrolla el proyecto “Encuentros de Jévenes Sierra Norte”; desarrolla actividades y talleres diversos; etc.

Es responsable de la inmediata organizacidn, asignacién y supervisién de tareas, en su caso, del personal que colabore
con él.

Atiende e informa al publico de las materias de su competencia.
Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacién propios del trabajo que realiza.
Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la

plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, todo ello al amparo de lo previsto
en el art. 73-2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE
LABORAL c1 -- - -—-
FORMACION ESPECIFICA

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

Jornada Tarde

FORMA DE PROVISION

X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION

Puesto a jornada parcial
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 15

OFICIAL/A JARDINES Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS 1

Con el grado de responsabilidad, dificultad y complejidad del nivel de formacién exigido para la provisién del puesto de
trabajo, realiza los trabajos propios del oficio de jardinero, con la categoria profesional de oficial, tales como plantar y
podar arboles, arbustos y demas tipos de vegetacion, instalacion de sistemas de riego, tratamientos fitosanitarios,...
apoyando en todas aquellas tareas que impliquen mantenimiento y limpieza general de los parques, jardines y demas
zonas verdes que le sean asignados, siguiendo las instrucciones y bajo la supervisién de su superior jerarquico.

Colabora, en caso de necesidad, cuando es requerido por su superior y bajo las instrucciones del mismo, con el resto de
brigadas en la realizacion de aquellos trabajos puntuales que se le encomienden, de apoyo elemental a los oficios, que no
requieran conocimientos especializados de ninguna profesion, tales como recogida, carga, traslado y descarga de
materiales, Utiles y herramientas, montaje y desmontaje de escenarios, mantenimientos varios, etc. Realiza apoyo
logistico en la organizacion de eventos.

Atiende e informa al publico y a los empleados de las materias de su competencia.

Maneja los dispositivos, maquinas, herramientas y equipos propios de los trabajos que realiza, tales como cortacésped,
cortasetos, motosierras, desbrozadoras, etc., siendo responsable de su ordenacién, limpieza y buen uso.

Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la
plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, todo ello al amparo de lo previsto
en el art. 73-2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE
LABORAL c2 -
FORMACION ESPECIFICA

Permiso de conducir B. Carnet de manipulador de productos fitosanitarios.

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

Disponibilidad basica y dedicacién para el ejercicio de las funciones del puesto fuera de la jornada habitual del mismo.

FORMA DE PROVISION
X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION

Todos los requerimientos especificos estan valorados y, por ende, incluidos en la retribucion del puesto de trabajo, a
excepcidon de la dedicacién, la cual se retribuird y/o compensara a parte de conformidad con lo estipulado con el
correspondiente Convenio y/o Acuerdo.
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 16

OFICIAL/A SERVICIOS MULTIPLES Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS 2

Realiza los trabajos propios de su oficio con la categoria de oficial, tendentes a la reparacidn, construccién, instalacion,
acondicionamiento y mantenimiento general de los espacios y dependencias municipales, en los ambitos vinculados a la
albaiileria, jardineria, pintura, carpinteria, fontaneria, electricidad, limpieza..., todo ello siguiendo las instrucciones y bajo
la supervisidén de su superior jerarquico.

Es responsable de la inmediata organizacidn, asignacién y supervisién de tareas, en su caso, del personal que colabore
con él.

Colabora en caso de necesidad, cuando es requerido por su superior y bajo las instrucciones del mismo, con el resto de
brigadas en la realizacion de aquellos trabajos puntuales que se le encomienden, tales como recogida, carga, traslado y
descarga de materiales, Gtiles y herramientas, en el montaje y desmontaje de escenarios, reparaciones y mantenimientos
varios..., siempre que no requieran del dominio de unos conocimientos especificos vinculados a otras profesiones o
categorias concretas. Realiza apoyo logistico en la organizacion de eventos.

Maneja los dispositivos, maquinas, herramientas y equipos propios de los trabajos que realiza, siendo responsable de su
ordenacion, limpieza y buen uso.

Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la
plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, sin perjuicio, ademas, de lo previsto
en los arts. 73.2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE
LABORAL C2 - -—--
FORMACION ESPECIFICA

Permiso de conducir B.

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

Disponibilidad basica y dedicacién para el ejercicio de las funciones del puesto fuera de la jornada habitual del mismo.

FORMA DE PROVISION
X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION

Todos los requerimientos especificos estan valorados y, por ende, incluidos en la retribucidon del puesto de trabajo, a
excepcidon de la dedicacién, la cual se retribuird y/o compensara a parte de conformidad con lo estipulado con el
correspondiente Convenio y/o Acuerdo.
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 17

OPERARIO/A SERVICIOS MULTIPLES Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS 1

Realiza tareas manuales sencillas con utilizacion de maquinaria y utensilios no complejos, siguiendo las instrucciones y
bajo la supervision de su superior jerarquico, relacionadas con obras, fontaneria, electricidad, pintura, mantenimiento y
jardineria. Entre ellas, lleva a cabo el mantenimiento y reparacion elemental de obras y edificios publicos (incluido el
cementerio municipal); participa en la instalacién de mobiliario urbano; recoge, carga, traslada y descarga materiales,
utiles y herramientas; colabora en el montaje y desmontaje de escenarios; Realiza apoyo logistico en la organizacidn de
eventos; atiende a los usuarios del punto limpio municipal asi como, la organizacion del mismo; ..., etc., siguiendo las
instrucciones y bajo la supervisidn de su superior jerarquico.

Maneja los dispositivos, maquinas, herramientas y equipos propios de los trabajos que realiza, siendo responsable de su
ordenacidn, limpieza y buen uso.

Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la

plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, todo ello al amparo de lo previsto
en el art. 73-2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE

LABORAL OAP - —- i
FORMACION ESPECIFICA

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

Disponibilidad basica y dedicacién para el ejercicio de las funciones del puesto fuera de la jornada habitual del mismo.

FORMA DE PROVISION
X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION

Todos los requerimientos especificos estan valorados y, por ende, incluidos en la retribucion del puesto de trabajo, a
excepcidon de la dedicacién, la cual se retribuird y/o compensara a parte de conformidad con lo estipulado con el
correspondiente Convenio y/o Acuerdo.
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 18

ORDENANZA-NOTIFICADOR/A Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS 1

Es responsable de la practica de notificaciones, citaciones y comunicaciones tanto externas como internas, asi como del
traslado y reparto de instrumentos, materiales, documentacién y paqueteria diversa, realizando los encargos
encomendados dentro y fuera de las dependencias donde se encuentre asignado.

Realiza tareas simples de oficina (como franqueo y cierre de correspondencia, clasificaciéon de documentos, etc.) y
trabajos de reprografia (incluyendo utilizacién de mdaquinas reproductoras, encuadernadoras o similares), manejando a
nivel usuario equipos informaticos, cuando es necesario.

Colabora en la apertura y cierre de puertas y ventanas de edificios e instalaciones publicas, en su vigilancia y custodia,
controlando el acceso de personas a los mismos, dando cuenta de las incidencias detectadas en materia de
mantenimiento; en la preparacién de las salas e instalaciones para su uso y en la distribucién del mobiliario; etc. Realiza
tareas de apoyo logistico en la organizacion de eventos municipales.

Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la

plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, todo ello al amparo de lo previsto
en el art. 73-2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE

FUNCIONARIO OAP AG Subalterna -
FORMACION ESPECIFICA

Permiso de conducir B.

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

Disponibilidad general y dedicacidon para el ejercicio de las funciones del puesto fuera de la jornada habitual del mismo.

FORMA DE PROVISION
X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION

Todos los requerimientos especificos estan valorados y, por ende, incluidos en la retribucién del puesto de trabajo, a
excepcidon de la dedicacién, la cual se retribuird y/o compensara a parte de conformidad con lo estipulado con el
correspondiente Convenio y/o Acuerdo.
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 19

SECRETARIO/A- INTERVENTOR/A Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS 1

Realiza las funciones que especificamente le atribuye la legislacién vigente sobre Funcionarios con Habilitaciéon de caracter
nacional.

Es responsable de las funciones de asesoramiento legal preceptivo, de dar fe publica de actos y acuerdos; de colaborar cuando se
le requiera en la redaccion o supervision de las Disposiciones Municipales de caracter general, de realizar las funciones que le
atribuye la legislacion vigente en materia de elecciones; de llevar y custodiar el Registro de intereses de los miembros de la
Corporacién y el Inventario de Bienes de la entidad, de elaborar informes juridicos y propuestas.

Es responsable de llevar a cabo el control y fiscalizacion interna de la gestion econdémico-financiera y presupuestaria; la
coordinacién de las funciones o actividades contables de la entidad local, emitiendo las instrucciones técnicas oportunas e
inspeccionando su aplicacion; la preparacidn y redaccion de la Cuenta General del Presupuesto y de la Administracién del
Patrimonio, asi como la formulacién de la liquidacion del presupuesto anual; el examen e informe de las Cuentas de Tesoreria y
de Valores Independientes y Auxiliares del Presupuesto; la realizaciéon de informes técnicos preceptivos y asesoramiento en
materia econdmica que le corresponda.

Realiza funciones de Tesoreria, lleva el manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad; cobros y pagos que
correspondan a los fondos y valores de la misma; las consignaciones en entidades financieras, caja general de depdsitos y
establecimientos andlogos; la contabilidad y control de los ingresos; el seguimiento de los saldos existentes; dirige e impulsa la
recaudacion.

Ademas de las funciones anteriores, ejerce las funciones de Jefatura de toda la Organizacion Municipal bajo las directrices del
Alcalde/sa-Presidente.

Atiende e informa al publico y a los empleados de las materias de su competencia.

Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacién propios del trabajo que realiza.

Gestiona, mantiene y controla los archivos y registros que le sean asignados, asi como las bases de datos informatica.

Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la plaza o
categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, sin perjuicio, ademas, de lo previsto en los arts.
73.2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE
FUNCIONARIO Al HN Secretaria-Intervencion -
FORMACION ESPECIFICA

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

Disponibilidad especial y dedicacion repetitiva para el ejercicio de las funciones del puesto fuera de la jornada habitual
del mismo.

FORMA DE PROVISION

X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION

Todos los requerimientos especificos estan valorados y por ende, incluidos en la retribucién al puesto de trabajo.
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 20

SUBENCARGADO/A SERVICIOS MULTIPLES Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS 1

Con el grado de responsabilidad, dificultad y complejidad del nivel de formacidn exigido para la provisidon del puesto de
trabajo, realiza los trabajos propios de su oficio con la categoria de oficial, tendentes a la reparacidn, construccion,
instalacion, acondicionamiento y mantenimiento general de los espacios y dependencias municipales, en los ambitos
vinculados a la albaiileria, jardineria, pintura, carpinteria, fontaneria, electricidad, limpieza..., todo ello siguiendo las
instrucciones y bajo la supervision de su superior jerarquico. Sustituye al Encargado/a General en ausencia o enfermedad
de éste.

Es responsable de la inmediata organizacion, asignacion y supervision de tareas, en su caso, del personal que colabore
con él.

Realiza los trabajos propios de sepulturero, tales como monda, inhumacién, exhumacion y traslado de cadéveres, asi
como los relacionados con el mantenimiento, vigilancia, conservacion y limpieza del cementerio, todo ello siguiendo las
instrucciones y bajo la supervisién de su superior jeradrquico. Realiza apoyo logistico en la organizacién de eventos.

Colabora con el resto de brigadas para la realizacién de tareas de mantenimiento general relacionadas con obras,
fontaneria, jardineria, pintura, carpinteria...etc., ayudando en la recogida, carga, traslado y descarga de materiales, Gtiles
y herramientas, asi como en el montaje y desmontaje de escenarios.

Maneja los dispositivos, maquinas, herramientas y equipos propios de los trabajos que realiza, siendo responsable de su
ordenacidn, limpieza y buen uso.

Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la
plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, sin perjuicio, ademas, de lo previsto
en los arts. 73.2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE

LABORAL 2 -
FORMACION ESPECIFICA

Permiso de conducir B.

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

Disponibilidad especial y dedicacién espordadica para el ejercicio de las funciones del puesto fuera de la jornada habitual
del mismo.

FORMA DE PROVISION
X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION

Todos los requerimientos especificos estan valorados y, por ende, incluidos en la retribucidon del puesto de trabajo. El
requerimiento de dedicacidn viene referido a la realizacion de tareas fuera de la jornada habitual del puesto de trabajo,
hasta un maximo de 80 horas/afio.
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DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO 21

TECNICO/A CONTABILIDAD Y RECAUDACION N2 DE PUESTOS HOMOGENEOS 1

Es responsable inmediato de la gestion, estudio, asesoramiento, dictamen, aplicacion normativa y propuesta de
resolucion que por su grado de especializacion se le requiera, incluida la elaboracién de pliegos técnicos (en su caso), de
los asuntos y en los términos que le sean encomendados por su superior jerarquico, en materia de contabilidad y
recaudacion, asi como de la planificacion, ejecucidn, control, justificacion, seguimiento y supervisién de los expedientes
que se le asignen.

Entre otras tareas, ejecuta tareas relacionadas con fiscalizacién de gastos, contabilizacidn de fases contables de contratos,
gestion de ingresos tributarios y subvenciones, gestion presupuestaria y financiera, gestiona y coordina la recaudacion
ejecutiva, tramita expedientes relativos a recursos, reclamaciones, padrones, modificacién de ordenanzas, convenios,
reglamentos; apoyo y asesoramiento a Interventor/a y Concejal/a Delegado/a en materia de su competencia, etc.,
relacionandose y coordinandose con cuantas entidades y profesionales publicos o privados se requieran para poner en
marcha actuaciones propias del dmbito competencial.

Es responsable de la inmediata organizacion, asignacion y supervision de tareas, en su caso, del personal que colabore
con él.

Atiende e informa al publico y a los empleados de las materias de su competencia.
Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacién propios del trabajo que realiza.
Gestiona, mantiene y controla los archivos y registros que le sean asignados, asi como las bases de datos informaticas.

Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la
plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, todo ello al amparo de lo previsto
en el art. 73-2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE

FUNCIONARIO A2 AG Gestién
FORMACION ESPECIFICA

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

FORMA DE PROVISION

X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION
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22

TECNICO/A RECURSOS HUMANOS

con él.

en el art. 73-2 del TREBEP.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

Ne DE PUESTOS HOMOGENEOS

Atiende e informa al publico y a los empleados de las materias de su competencia.

Es responsable inmediato de la gestidn técnica en recursos humanos y por ende, se encarga principalmente del estudio,
asesoramiento, dictamen, aplicacion normativa y propuesta de resoluciéon que por su grado de especializacidn se le
requiera, incluida la elaboracion de pliegos técnicos (en su caso), de los asuntos y en los términos que le sean
encomendados por su superior jerarquico, en materia de recursos humanos, asi como de la planificacién, ejecucion,
control, justificacidn, seguimiento y supervisién de los expedientes que se le asignen.

Entre otras tareas, elabora bases de seleccidn de plazas y lleva a cabo la gestion y supervision de los procesos selectivos;
elabora de bases de provision de puestos de trabajo y lleva a cabo la gestidon de dichos procesos; controla horarios;
gestiona y controla contratos, ndminas y seguros sociales; gestiona incidencias y/o reclamaciones y/o recursos
administrativos y/o peticiones (bajas, excedencias, permisos, movilidad, ...); atiende las consultas de los empleados en
todo lo que concierne a su relacién con el Ayuntamiento (sueldos, horarios, dias de vacaciones...); participa en Tribunales
de Procesos Selectivos y en Mesas de Contratacién; lleva el control y coordinacidon con la empresa responsable de la
prevencion de riesgos laborales; participa en las mesas de negociacidn con los representantes sindicales; desarrolla y
programa planes de formacion, etc., relacionandose y coordindndose con cuantas entidades y profesionales publicos o
privados se requieran para poner en marcha actuaciones propias del ambito competencial.

Es el responsable de Seguridad en el ambito juridico de la Proteccidn de Datos de caracter personal.

Es responsable de la inmediata organizacidn, asignacidn y supervision de tareas, en su caso, del personal que colabore

Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacién propios del trabajo que realiza.
Gestiona, mantiene y controla los archivos y registros que le sean asignados, asi como las bases de datos informaticas.

Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la
plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, todo ello al amparo de lo previsto

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO | GRUPO

ESCALA

SUBESCALA

FUNCIONARIO A2

AG

Gestién

FORMACION ESPECIFICA

Grado en derecho o equivalente.

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

FORMA DE PROVISION

X | CONCURSO LIBRE DESIGNACION
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