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RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Codigo del puesto: SSG-F-01

Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

SECRETARIO/A

Cddigo actualizado:

Area de Gobierno:

SECR-F-1

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion:

Negociado:

Grupo de Clasif: A/A1 Escala: HN

Forma de Provision:

Concurso

Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracién, sociologia o grados universitarios equivalentes

Titulacion:

Nivel CD: 22 Compl Espec: 74

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacién.

Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacion 16% 15 28 46 61 77 92 | 107 7 17,12
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92 | 107 6 11
I11.- Dificultad Técnica 16% 15 | 28 46 61 77 92 | 107 6 14,72
IV.- Dedicacién 12% 15 | 28 46 61 77 - - 4 7,32
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 - 6 14,72
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - - 4 6,1
VIl.-Penosidad 6% 15 | 28 46 61 - - - 1 0,9
VIII.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 74



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Preparacién de los asuntos de las sesiones de Pleno, Junta de Gobierno u Organos
Colegiados. e Realizacion y notificacion de Convocatorias. ® Custodia y Disposicion de
Expedientes de Plenos, Juntas de Gobierno y Organos Colegiadose Levantar actas de las
Sesiones.e Someter a aprobacion los acuerdos y firmarlos en el libro de actas.e
Registro del Libro de Resoluciones.e® Certificacion, y remisidn a la Administracion del
Estado y la Comunidad Auténoma, los actos o resoluciones de la Presidencia, los
acuerdos de los érganos colegiados decisorios, antecedentes, libros y documentos de la
Entidad.e Anotacion en Expedientes, bajo firma, las resoluciones y los acuerdos que
recaigan.e Autorizar las actas de todos los contratos y documentos administrativos de
la Entidad.® Gestion y Control del Tablon de Anuncios.e Custodiar el Registro de
Intereses y el Inventario de Bienes de la Entidad. .
Desempefiar las funciones encomendadas en las convocatorias de

elecciones. e Asistir a las mesas de contratacién. e Firmar

los Convenios de colaboracion interadministrativa junto con el Alcalde o el Concejal
delegado del Area material de competencias afectadas, a los solos efectos de fe
publica.e Desempeiiar la Secretaria de los organismos publicos dependientes de la
corporacion siempre que sus Estatutos no prevean otra cosa y sin perjuicio de su
delegacion.e Bastantear los poderes que hayan de surtir efecto en el seno de la
corporacidn y sus organismos publicos o sociedades dependientes.e Dictar
instrucciones y drdenes de servicio dirigidas a las Unidades administrativas para la
homogenizacién de criterios de actuacidn, especialmente en materia de procedimientos
administrativos.e Impulsar y coordinar los procesos de implantacion de la
administracion electrdnica en la corporacién, en cumplimiento de lo dispuesto en la
normativa sectorial de referencia, particularmente en lo que atafie a su funcién de fe
publica.e La funcion de asesoramiento legal preceptivo, cuando los mismos no sean
requeridos a la Asesoria Juridica Municipal y obligatoriamente en los siguientes
casos:a) Cuando lo ordene el Presidente de
laCorporacidnocuandolosoliciteunterciodeConcejalesconantelacidnsuficientealacelebraci
ondelasesidonenquehubieredetratarseelasuntocorrespondiente.b)La emision de
informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya aprobacion se exija una
mayoria especial. c)Informar en las sesiones de los érganos colegiados a que asista y
cuando medie requerimiento expreso de quien presida, acerca de los aspectos legales
del asunto que se discuta, con objeto de colaborar en la correccidn juridica de la
decisidon que haya de adoptarse.e Acompafiar al Presidente o miembros de la
Corporacion en los actos de firma de escrituras y, si asi lo demandaren en sus visitas a
autoridades o asistencia a reuniones, a efectos de asesoramiento legal.
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Cédigo del puesto: SSG-F-14 Cddigo actualizado: SECR-F-2

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: AUXILIAR DE INFORMACION

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron

Negociado:

Grupo de Clasif: E/E Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Sin titulacién especifica

Nivel CD: 10 Compl Espec: 32

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

Grados
1 2 3 4 5 6

Factores Porcentaje Puntos
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 -

TOTAL:

Grado
107
107
107

N W NN W N

NN

Puntuacion

32

4,48
6
4,48
5,52
4,48
2,8
1,68
0,9
1,68
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Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Atencion al Publico.e Atencidn Telefénicae Recepcion y distribucion interna de
documentos y correspondencia para la Corporacion.e Porteo de mobiliario, maquinas y
enseres.® Manejo de fotocopiadoras.e Cualquier otra funcidn que se le encomiende

en el ambito de su categoria.e Cualquier otra funcidén que se le encomiende por sus
superiores en el ambito de su categoria.
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Codigo actualizado: SECR-F-3 Cddigo del puesto: SSG-JNG-F-01
Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General
Denominacion del puesto: JEFE/A DE SECCION DE SECRETARIA/ ATENCION AL CIUDADANO/ ARCHIVO/

ESTADISTICA Y PADRON

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron

Negociado:

Grupo de Clasif: A/A1 - A/A2 Escala: ADM. GRAL / ADM. ESP

Forma de Provision: Concurso

Titulacion : Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracion, sociologia o grados universitarios equivalentes,

diplomatura en blblioteconomia

Nivel CD: PO Compl Espec: 18

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

Grados
1 2 3 4 5 6
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Dificultad técnica 34,45% 5 10 15 20 25 30 4 6,89
.- Autonomia 11,11% 5 10 15 20 - - 3 1,6665
Il.- Responsabilidad 27,78% 5 10 15 20 25 - 4 5,456
IV.- Personas a su mando 10,00% 5 10 15 20 25 - 4 2
V.- Relaciones profesionales 16,67% 5 10 15 81 - - 2 1,667
TOTAL: 18



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el desarrollo de las funciones otorgadas a su
Seccidn, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y
calidad. e Proponer las lineas de actuacidn y/o proyectos vinculados a la planificacion
operativa.e Planificar y priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo de
las funciones encomendadas a la Seccién. ¢ Mantener contactos frecuentes con
personal de otras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar
actuaciones o llevar a cabo acciones de interés comun, relacionadas con el ambito
funcional de su Seccidn. e Aplicar los modelos de gestién por proyectos para el
desarrollo y control de las lineas de actuacion establecidas para su Seccion. e Impulsar
la adecuada tramitacion de los expedientes administrativos vinculados a su Seccion.
>Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de
gestion y racionalizacidn de los procedimientos. ¢ Emitir informes, propuestas de
resolucidn, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean
requeridos. e Validar los informes, propuestas, proyectos que sirvan de soporte para
resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en la Seccidn. e
Supervisar la gestidn de las solicitudes, comunicaciones y demas documentacién
presentada en la Seccién adoptando las medidas necesarias para su adecuada
tramitacidn. e Trasladar la informacion necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le
requieran, relacionados con su dmbito de gestidn profesional. e Dirigir, supervisar y
asignar tareas al personal adscrito a su Seccion.e Colaborar o llevar a cabo, en su caso,
los procesos de evaluacidn del desempefio de los empleados publicos adscritos a su
Secciodn, utilizando la metodologia y criterios técnicos definidos al efecto. ¢ Elaborar
pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc.
Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de
calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus
cometidos profesionales.® Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e
inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato con caracter previo a la
preparacidn del expediente de adjudicacidn del contrato al 6rgano de contratacion que
le corresponda por razdon de materia.e Utilizar las aplicaciones informaticas
(tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean
necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. >Cumplir con las normasy
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de
datos de cardcter personal y prevencion de riesgos laborales. e Realizar cualesquiera
otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi
como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.
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Cédigo del puesto:

Vinculo:

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Caédigo actualizado: SECR-F-4
Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron

Negociado:

Grupo de Clasif: A/Al Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracién, sociologia, ADE y Econémicas o grados
universitarios equivalentes

Nivel CD: 22 Compl Espec: 60

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado
.- Especializacién 16% 15 28 | 46 61 77 92 | 107
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92 | 107
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92 | 107
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 - -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 -
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 - -
TOTAL:

LA~ A~ W O U1 O

Puntuacion

60

14,72
9
12,32
5,52
9,76
6,1
0,9
0,9
0,9



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

® Prestar apoyo y colaboracion a las funciones de asesoramiento juridico, de
conformidad con las instrucciones del responsable de la unidad administrativa,
emitiendo los informes y las propuestas de resolucidén que se le requieran.e Trasladar la
informacién y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y
relacionados con su dambito de gestidn y responsabilidad profesional.e Asesorar y
desarrollar las tareas de cardcter juridico que le sean requeridas por su superior
jerarquico.e Emitir en el marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas,
memorias de actividad, etc...e Utilizacién de aplicaciones informaticas (tratamiento de
textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para
el desarrollo de sus cometidos.e Cualquier otra funcion que se le encomiende por sus
superiores en el ambito de su categoria.
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RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Cédigo del puesto: SSG-F-02

Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

TECNICO/A DE ARCHIVO

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

SECR-F-5

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron

Negociado:

Grupo de Clasif: A/A2 Escala: ADM. ESP

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Diplomado en biblioteconomia y Documentacion; 3 afios licenciatura en Geografia e Hisotira o grados

universitarios equivalentes

Nivel CD: 18 Compl Espec: 54
* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.
** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.
Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92 107 5 12,32
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 4 7
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 4 9,76
IV.- Dedicacidn 12% 15 28 | 46 61 77 - - 3 5,52
V.- Responsabilidad General 16% 15 | 28 46 61 77 92 - 4 9,76
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - - 4 6,1
VIl.-Penosidad 6% 15 28 | 46 61 - - - 1 0,9
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 | 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 54



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

® Proponer los criterios generales para la gestidn del archivo municipal y la metodologia
a aplicar, asi como el disefio de sistemas y la regulacién de la actividad archivistica.e
Organizar el archivo municipal, asi como elaborar y proponer sus normas de
funcionamiento, controlando su aplicacién.e Emitir directrices técnicas, proponer
medidas organizativas y solici-tar los recursos que se necesiten para la gestion eficiente
del archivo municipal.e Confeccionar informes y estudios sobre la documentacién a su
car-go.e Cualquier otra funcion que se le encomiende por sus superiores en el ambito
de su categoria.
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Cédigo del puesto:

Vinculo:

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Caédigo actualizado: SECR-F-4
Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron

Negociado:

Grupo de Clasif: A/Al Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracién, sociologia, ADE y Econémicas o grados
universitarios equivalentes

Nivel CD: 22 Compl Espec: 60

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado
.- Especializacién 16% 15 28 | 46 61 77 92 | 107
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92 | 107
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92 | 107
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 - -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 -
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 - -
TOTAL:

LA~ A~ W O U1 O

Puntuacion

60

14,72
9
12,32
5,52
9,76
6,1
0,9
0,9
0,9



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

® Prestar apoyo y colaboracion a las funciones de asesoramiento juridico, de
conformidad con las instrucciones del responsable de la unidad administrativa,
emitiendo los informes y las propuestas de resolucidén que se le requieran.e Trasladar la
informacién y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y
relacionados con su dambito de gestidn y responsabilidad profesional.e Asesorar y
desarrollar las tareas de cardcter juridico que le sean requeridas por su superior
jerarquico.e Emitir en el marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas,
memorias de actividad, etc...e Utilizacién de aplicaciones informaticas (tratamiento de
textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para
el desarrollo de sus cometidos.e Cualquier otra funcion que se le encomiende por sus
superiores en el ambito de su categoria.
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RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Cédigo del puesto: SSG-F-02

Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

TECNICO/A DE ARCHIVO

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

SECR-F-5

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron

Negociado:

Grupo de Clasif: A/A2 Escala: ADM. ESP

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Diplomado en biblioteconomia y Documentacion; 3 afios licenciatura en Geografia e Hisotira o grados

universitarios equivalentes

Nivel CD: 18 Compl Espec: 54
* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.
** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.
Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92 107 5 12,32
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 4 7
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 4 9,76
IV.- Dedicacidn 12% 15 28 | 46 61 77 - - 3 5,52
V.- Responsabilidad General 16% 15 | 28 46 61 77 92 - 4 9,76
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - - 4 6,1
VIl.-Penosidad 6% 15 28 | 46 61 - - - 1 0,9
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 | 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 54



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

® Proponer los criterios generales para la gestidn del archivo municipal y la metodologia
a aplicar, asi como el disefio de sistemas y la regulacién de la actividad archivistica.e
Organizar el archivo municipal, asi como elaborar y proponer sus normas de
funcionamiento, controlando su aplicacién.e Emitir directrices técnicas, proponer
medidas organizativas y solici-tar los recursos que se necesiten para la gestion eficiente
del archivo municipal.e Confeccionar informes y estudios sobre la documentacién a su
car-go.e Cualquier otra funcion que se le encomiende por sus superiores en el ambito
de su categoria.
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Codigo actualizado:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

SECR-F-6

Cédigo del puesto:

Area de Gobierno:

SSG-JNG-01

JEFE/A DE NEGOCIADO DE ATENCION AL CIUDADANO

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion:

Negociado:

Atencidn al ciudadano

Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron

Grupo de Clasif: B-C/C1

Forma de Provision:

Concurso

Escala:

ADM. GRAL / ADM ESP.

Titulacion : Bachiller, formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

Nivel CD: PO Compl Espec: 11

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

Grados
1 2 3 4 5 6
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Dificultad técnica 34,45% 5 10 15 20 25 30 2 3,445
.- Autonomia 11,11% 5 10 15 20 - - 2 1,1111
Il.- Responsabilidad 27,78% 5 10 15 20 25 - 3 4,092
IV.- Personas a su mando 10,00% 5 10 15 20 25 - 2 1
V.- Relaciones profesionales 16,67% 5 10 15 81 - - 1 0,8335
TOTAL: 11
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Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

¢ Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar el desarrollo adecuado de las
funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios
de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las actuaciones que sean precisas para el
desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccion.e
Impulsar los procedimientos administrativos que competan al Negociado.e Despachar
providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cién.e Dirigir,
supervisar y asignar tareas al personal adscrito al Negociado.® Informar los expedientes
cuando no esté reservado al titular de la funcion de asesoramiento legal preceptivo.e
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de ries-gos
laborales.
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Cédigo del puesto: SSG-F-04 Cddigo actualizado: SECR-F-7

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: ADMINISTRATIVO/A

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron

Negociado: Atencion al ciudadano

Grupo de Clasif: c/c1 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Bachiller, formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

Nivel CD: 14 Compl Espec: 42

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

Grados
1 2 3 4 5 6

Factores Porcentaje Puntos
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 -

TOTAL:

Grado
107
107
107

N Wb AW

Puntuacion

42

7,36
7
9,76
5,52
4,48
4,6
0,9
0,9
0,9



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Instruccion de Expedientes Administrativos.e Realizar tareas administrativas que
permitan la realizacion y/o cumplimentacién de informes, documentos, tramites,
estadisticas o impresos sobre modelos existentes o procedimientos normalizados.e
Utilizacion de aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de
calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de las tareas de
trdmite y cola-boracion de los procedimientos administrativos que le enco-miende su
superior jerarquico.e Informar y atender al publico y personal del resto de unidades, en
asuntos o materias propias de su ambito.e Supervisar y desarrollar las tareas de
clasificacion, registro y ar-chivo de los documentos de los expedientes de esta unidad.e
Controlar la documentacion y resolver las incidencias de tramite generadas en los
expedientes.e Solicitar y recabar la informacion o documentacion que sea ne-cesaria
para la gestidn de los expedientes de esta unidad.e Cualquier otra funcidn que se le
encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.
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Cédigo del puesto: Cddigo actualizado: SECR-F-8

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: ADMINISTRATIVO/A

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron

Negociado: Atencion al ciudadano

Grupo de Clasif: c/c1 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Bachiller, formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

Nivel CD: 14 Compl Espec: 42

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

Grados
1 2 3 4 5 6

Factores Porcentaje Puntos
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 -

TOTAL:

Grado
107
107
107

N Wb AW

Puntuacion

42

7,36
7
9,76
5,52
4,48
4,6
0,9
0,9
0,9



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Instruccion de Expedientes Administrativos.e Realizar tareas administrativas que
permitan la realizacion y/o cumplimentacién de informes, documentos, tramites,
estadisticas o impresos sobre modelos existentes o procedimientos nor-malizados.e
Utilizacion de aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de
calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de las tareas de
trdmite y cola-boracion de los procedimientos administrativos que le enco-miende su
superior jerarquico.e Informar y atender al publico y personal del resto de unidades, en
asuntos o materias propias de su ambito.e Supervisar y desarrollar las tareas de
clasificacion, registro y ar-chivo de los documentos de los expedientes de esta unidad.e
Controlar la documentacion y resolver las incidencias de tramite generadas en los
expedientes.e Solicitar y recabar la informacion o documentacion que sea ne-cesaria
para la gestidn de los expedientes de esta unidad.e Cualquier otra funcidn que se le
encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.




L RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

L=

Cédigo del puesto: SSG-F-17 Cddigo actualizado: SECR-F-9

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: TELEFONISTA

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron

Negociado: Atencion al ciudadano

Grupo de Clasif: E/E Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Sin titulacién especifica

Nivel CD: 10 Compl Espec: 32

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

Grados
1 2 3 4 5 6

Factores Porcentaje Puntos
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 -

TOTAL:

Grado
107
107
107

N W NN W N

NN

Puntuacion

32

4,48
6
4,48
5,52
4,48
2,8
1,68
0,9
1,68



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Prestar la informacion telefénica que se solicite sobre el muncipio y/o la
administracion municipal, sus servicios, actividad y a cualquier otra que sea de interés
para la ciudadania.e Informar al ciudadano sobre los procedimiento, tramites,
requisitos y documentacién necesaria para los proyectos, actuaciones o solici-tud que
pretendan realizar en el Ayuntamiento, asi como facilitarles las orientacién y/o ayuda
que precisen.e Informar a los interesados sobre el estado de tramitacion de los dis-
tintos procedimientos, de conformidad con los requisitos que se es-tablezcan al
efecto.e Apoyar en el desarrollo de tareas administrativas que le requieran.e
Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su
categoria.




C
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Cédigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

SSG-F-08

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

AUXILIAR ATENCION CIUDADANA

SECR-F-10

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron
Negociado: Atencion al ciudadano

Grupo de Clasif: c/c2 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacién: ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente
Nivel CD: 12 Compl Espec: 37
* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.
** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.
Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92 | 107 2 4,48
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 3 6
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 4 9,76
IV.- Dedicacidn 12% 15 28 46 61 77 - - 3 5,52
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 - 2 4,48
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - - 4,6
VIl.-Penosidad 6% 15 28 | 46 61 - - - 1 0,9
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 | 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 37



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Realizar las tareas de atencidn, informacién y orientacion en relacién a las solicitudes y
asuntos vinculados con su unidad administrativa.e Efectuar tareas de colaboracidn en

la gestidn y tramitacion de los expedientes administrativos que le encomiende su
superior jerarquico.e Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos
existentes o normalizados, asi como comprobar y cotejar datos.e Efectuar tareas de
recepcion, registro y distribucion de documentos.e Clasificar, catalogar y archivar los
documentos y expedientes de su unidad administrativa.e Utilizacidon de aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos.e Cualquier otra
funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.
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Cédigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

AUXILIAR ATENCION CIUDADANA

SECR-F-11

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron
Negociado: Atencion al ciudadano

Grupo de Clasif: c/c2 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacién: ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente
Nivel CD: 12 Compl Espec: 37
* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.
** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.
Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92 | 107 2 4,48
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 3 6
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 4 9,76
IV.- Dedicacidn 12% 15 28 46 61 77 - - 3 5,52
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 - 2 4,48
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - - 4,6
VIl.-Penosidad 6% 15 28 | 46 61 - - - 1 0,9
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 | 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 37



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Realizar las tareas de atencidn, informacién y orientacion en relacién a las solicitudes y
asuntos vinculados con su unidad administrativa.e Efectuar tareas de colaboracidn en

la gestidn y tramitacion de los expedientes administrativos que le encomiende su
superior jerarquico.e Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos
existentes o normalizados, asi como comprobar y cotejar datos.e Efectuar tareas de
recepcion, registro y distribucion de documentos.e Clasificar, catalogar y archivar los
documentos y expedientes de su unidad administrativa.e Utilizacidon de aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos.e Cualquier otra
funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.
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Cédigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

SSG-F-10

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

AUXILIAR ATENCION CIUDADANA

SECR-F-12

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron
Negociado: Atencion al ciudadano

Grupo de Clasif: c/c2 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacién: ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente
Nivel CD: 12 Compl Espec: 37
* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.
** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.
Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92 | 107 2 4,48
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 3 6
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 4 9,76
IV.- Dedicacidn 12% 15 28 46 61 77 - - 3 5,52
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 - 2 4,48
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - - 4,6
VIl.-Penosidad 6% 15 28 | 46 61 - - - 1 0,9
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 | 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 37



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Realizar las tareas de atencidn, informacién y orientacion en relacién a las solicitudes y
asuntos vinculados con su unidad administrativa.e Efectuar tareas de colaboracidn en

la gestidn y tramitacion de los expedientes administrativos que le encomiende su
superior jerarquico.e Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos
existentes o normalizados, asi como comprobar y cotejar datos.e Efectuar tareas de
recepcion, registro y distribucion de documentos.e Clasificar, catalogar y archivar los
documentos y expedientes de su unidad administrativa.e Utilizacidon de aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos.e Cualquier otra
funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.
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Cédigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

SSG-F-11

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

AUXILIAR ATENCION CIUDADANA

SECR-F-13

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron
Negociado: Atencion al ciudadano

Grupo de Clasif: c/c2 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacién: ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente
Nivel CD: 12 Compl Espec: 37
* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.
** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.
Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92 | 107 2 4,48
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 3 6
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 4 9,76
IV.- Dedicacidn 12% 15 28 46 61 77 - - 3 5,52
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 - 2 4,48
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - - 4,6
VIl.-Penosidad 6% 15 28 | 46 61 - - - 1 0,9
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 | 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 37



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Realizar las tareas de atencidn, informacién y orientacion en relacién a las solicitudes y
asuntos vinculados con su unidad administrativa.e Efectuar tareas de colaboracidn en

la gestidn y tramitacion de los expedientes administrativos que le encomiende su
superior jerarquico.e Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos
existentes o normalizados, asi como comprobar y cotejar datos.e Efectuar tareas de
recepcion, registro y distribucion de documentos.e Clasificar, catalogar y archivar los
documentos y expedientes de su unidad administrativa.e Utilizacidon de aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos.e Cualquier otra
funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.
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Cédigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

SSG-F-12

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

AUXILIAR ATENCION CIUDADANA

SECR-F-14

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron
Negociado: Atencion al ciudadano

Grupo de Clasif: c/c2 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacién: ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente
Nivel CD: 12 Compl Espec: 37
* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.
** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.
Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92 | 107 2 4,48
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 3 6
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 4 9,76
IV.- Dedicacidn 12% 15 28 46 61 77 - - 3 5,52
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 - 2 4,48
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - - 4,6
VIl.-Penosidad 6% 15 28 | 46 61 - - - 1 0,9
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 | 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 37



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Realizar las tareas de atencidn, informacién y orientacion en relacién a las solicitudes y
asuntos vinculados con su unidad administrativa.e Efectuar tareas de colaboracidn en

la gestidn y tramitacion de los expedientes administrativos que le encomiende su
superior jerarquico.e Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos
existentes o normalizados, asi como comprobar y cotejar datos.e Efectuar tareas de
recepcion, registro y distribucion de documentos.e Clasificar, catalogar y archivar los
documentos y expedientes de su unidad administrativa.e Utilizacidon de aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos.e Cualquier otra
funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.




.

C

L=

Codigo actualizado:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

SECR-F-15

JEFE/A DE NEGOCIADO DE ARCHIVO

Cédigo del puesto:

Area de Gobierno:

SSG-JNG-02

Adm. General

Servicio: Secretaria
Seccion:
Negociado: Archivo

Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron

Grupo de Clasif: B-C/C1

Forma de Provision:

Concurso

Escala:

ADM. GRAL / ADM ESP.

Titulacion : Bachiller, formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

Nivel CD: PO Compl Espec: 10

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

Grados
1 2 3 4 5 6
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Dificultad técnica 34,45% 5 10 15 20 25 30 2 3,445
.- Autonomia 11,11% 5 10 15 20 - - 2 1,1111
Il.- Responsabilidad 27,78% 5 10 15 20 25 - 3 4,092
IV.- Personas a su mando 10,00% 5 10 15 20 25 - 1 0,5
V.- Relaciones profesionales 16,67% 5 10 15 81 - - 1 0,8335
TOTAL: 10
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Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

¢ Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar el desarrollo adecuado de las
funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios
de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las actuaciones que sean precisas para el
desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccion.e
Impulsar los procedimientos administrativos que competan al Negociado.e Despachar
providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cién.e Dirigir,
supervisar y asignar tareas al personal adscrito al Negociado.® Informar los expedientes
cuando no esté reservado al titular de la funcion de asesoramiento legal preceptivo.e
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de ries-gos
laborales.




L RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

L=

Cédigo del puesto: Cddigo actualizado: SECR-F-16

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: ADMINISTRATIVO/A

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron

Negociado: Archivo

Grupo de Clasif: c/c1 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Bachiller, formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

Nivel CD: 14 Compl Espec: 42

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

Grados
1 2 3 4 5 6

Factores Porcentaje Puntos
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 -

TOTAL:

Grado
107
107
107

N Wb AW

Puntuacion

42

7,36
7
9,76
5,52
4,48
4,6
0,9
0,9
0,9



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Instruccion de Expedientes Administrativos.e Realizar tareas administrativas que
permitan la realizacion y/o cumplimentacién de informes, documentos, tramites,
estadisticas o impresos sobre modelos existentes o procedimientos nor-malizados.e
Utilizacion de aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de
calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de las tareas de
trdmite y cola-boracion de los procedimientos administrativos que le enco-miende su
superior jerarquico.e Informar y atender al publico y personal del resto de unidades, en
asuntos o materias propias de su ambito.e Supervisar y desarrollar las tareas de
clasificacion, registro y ar-chivo de los documentos de los expedientes de esta unidad.e
Controlar la documentacion y resolver las incidencias de tramite generadas en los
expedientes.e Solicitar y recabar la informacion o documentacion que sea ne-cesaria
para la gestidn de los expedientes de esta unidad.e Cualquier otra funcidn que se le
encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.




L RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

L=

Cédigo del puesto: SSG-F-15 Cddigo actualizado: SECR-F-17

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: AUXILIAR DE INFORMACION ARCHIVO

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron

Negociado: Archivo

Grupo de Clasif: E/E Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Sin titulacién especifica

Nivel CD: 10 Compl Espec: 32

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

Grados
1 2 3 4 5 6

Factores Porcentaje Puntos
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 -

TOTAL:

Grado
107
107
107

N W NN W N

NN

Puntuacion

32

4,48
6
4,48
5,52
4,48
2,8
1,68
0,9
1,68



e Atencion al Publico.e Atencién Telefénica: e Recepcion y distribucién de la
documentacién con origen y destino el archivo municipal.e Porteo de mobiliario,
maquinas y enseres de la unidad.e Manejo de fotocopiadoras.e Cualquier otra funcidn
que se le encomiende en el dmbito de su categoria.
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Cédigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

SSG-F-18

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

SECR-F-18

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron
Negociado: Archivo

Grupo de Clasif: c/c2 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacién: ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente
Nivel CD: 12 Compl Espec: 37
* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.
** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.
Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92 | 107 2 4,48
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 3 6
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 4 9,76
IV.- Dedicacidn 12% 15 28 46 61 77 - - 3 5,52
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 - 2 4,48
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - - 4,6
VIl.-Penosidad 6% 15 28 | 46 61 - - - 1 0,9
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 | 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 37



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Realizar las tareas de atencidn, informacién y orientacion en relacién a las solicitudes y
asuntos vinculados con su unidad administrativa.e Efectuar tareas de colaboracidn en

la gestidn y tramitacion de los expedientes administrativos que le encomiende su
superior jerarquico.e Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos
existentes o normalizados, asi como comprobar y cotejar datos.e Efectuar tareas de
recepcion, registro y distribucion de documentos.e Clasificar, catalogar y archivar los
documentos y expedientes de su unidad administrativa.e Utilizacidon de aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos.e Cualquier otra
funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.
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Codigo actualizado:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

SECR-F-19

JEFE/A DE NEGOCIADO DE ESTADISITCAS Y PADRON

Cédigo del puesto:

Area de Gobierno:

SSG-JNG-03

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion:

Negociado:

Estadisticas y padrdén

Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron

Grupo de Clasif: B-C/C1

Forma de Provision:

Concurso

Escala:

ADM. GRAL / ADM ESP.

Titulacion : Bachiller, formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

Nivel CD: PO Compl Espec: 10

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

Grados
1 2 3 4 5 6
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Dificultad técnica 34,45% 5 10 15 20 25 30 2 3,445
.- Autonomia 11,11% 5 10 15 20 - - 2 1,1111
Il.- Responsabilidad 27,78% 5 10 15 20 25 - 3 4,092
IV.- Personas a su mando 10,00% 5 10 15 20 25 - 1 0,5
V.- Relaciones profesionales 16,67% 5 10 15 81 - - 1 0,8335
TOTAL: 10
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Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

¢ Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar el desarrollo adecuado de las
funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios
de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las actuaciones que sean precisas para el
desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccion.e
Impulsar los procedimientos administrativos que competan al Negociado.e Despachar
providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cién.e Dirigir,
supervisar y asignar tareas al personal adscrito al Negociado.® Informar los expedientes
cuando no esté reservado al titular de la funcion de asesoramiento legal preceptivo.e
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de ries-gos
laborales.




L RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

L=

Cédigo del puesto: Cddigo actualizado: SECR-F-20

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: ADMINISTRATIVO/A

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron

Negociado: Estadisticas y padrdén

Grupo de Clasif: c/c1 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Bachiller, formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

Nivel CD: 14 Compl Espec: 42

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

Grados
1 2 3 4 5 6

Factores Porcentaje Puntos
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 -

TOTAL:

Grado
107
107
107

N Wb AW

Puntuacion

42

7,36
7
9,76
5,52
4,48
4,6
0,9
0,9
0,9



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Instruccion de Expedientes Administrativos.e Realizar tareas administrativas que
permitan la realizacion y/o cumplimentacién de informes, documentos, tramites,
estadisticas o impresos sobre modelos existentes o procedimientos nor-malizados.e
Utilizacion de aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de
calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de las tareas de
trdmite y cola-boracion de los procedimientos administrativos que le enco-miende su
superior jerarquico.e Informar y atender al publico y personal del resto de unidades, en
asuntos o materias propias de su ambito.e Supervisar y desarrollar las tareas de
clasificacion, registro y ar-chivo de los documentos de los expedientes de esta unidad.e
Controlar la documentacion y resolver las incidencias de tramite generadas en los
expedientes.e Solicitar y recabar la informacion o documentacion que sea ne-cesaria
para la gestidn de los expedientes de esta unidad.e Cualquier otra funcidn que se le
encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.
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Cédigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

SSG-F-09

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

AUXILIAR ATENCION CIUDADANA

SECR-F-21

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron
Negociado: Estadisticas y padrdén

Grupo de Clasif: c/c2 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacién: ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente
Nivel CD: 12 Compl Espec: 37
* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.
** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.
Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92 | 107 2 4,48
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 3 6
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 4 9,76
IV.- Dedicacidn 12% 15 28 46 61 77 - - 3 5,52
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 - 2 4,48
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - - 4,6
VIl.-Penosidad 6% 15 28 | 46 61 - - - 1 0,9
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 | 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 37



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Realizar las tareas de atencidn, informacién y orientacion en relacién a las solicitudes y
asuntos vinculados con su unidad administrativa.e Efectuar tareas de colaboracidn en

la gestidn y tramitacion de los expedientes administrativos que le encomiende su
superior jerarquico.e Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos
existentes o normalizados, asi como comprobar y cotejar datos.e Efectuar tareas de
recepcion, registro y distribucion de documentos.e Clasificar, catalogar y archivar los
documentos y expedientes de su unidad administrativa.e Utilizacidon de aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos.e Cualquier otra
funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.
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Cédigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

SSG-F-07

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

AUXILIAR ATENCION CIUDADANA

SECR-F-22

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron
Negociado: Estadisticas y padrdén

Grupo de Clasif: c/c2 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacién: ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente
Nivel CD: 12 Compl Espec: 37
* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.
** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.
Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92 | 107 2 4,48
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 3 6
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 4 9,76
IV.- Dedicacidn 12% 15 28 46 61 77 - - 3 5,52
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 - 2 4,48
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - - 4,6
VIl.-Penosidad 6% 15 28 | 46 61 - - - 1 0,9
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 | 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 37



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Realizar las tareas de atencidn, informacién y orientacion en relacién a las solicitudes y
asuntos vinculados con su unidad administrativa.e Efectuar tareas de colaboracidn en

la gestidn y tramitacion de los expedientes administrativos que le encomiende su
superior jerarquico.e Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos
existentes o normalizados, asi como comprobar y cotejar datos.e Efectuar tareas de
recepcion, registro y distribucion de documentos.e Clasificar, catalogar y archivar los
documentos y expedientes de su unidad administrativa.e Utilizacidon de aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos.e Cualquier otra
funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.




Codigo actualizado:

Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

SECR-F-23

Cédigo del puesto:

Area de Gobierno:

JEFE/A DE NEGOCIADO DE SECRETARIA

Adm. General

Servicio: Secretaria
Seccion:
Negociado: Secretaria

Grupo de Clasif: B-C/C1

Forma de Provision:

Concurso

Escala:

ADM. GRAL / ADM ESP.

Titulacion : Bachiller, formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

Nivel CD: PO Compl Espec: 11

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

Grados
1 2 3 4 5 6
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Dificultad técnica 34,45% 5 10 15 20 25 30 2 3,445
.- Autonomia 11,11% 5 10 15 20 - - 2 1,1111
Il.- Responsabilidad 27,78% 5 10 15 20 25 - 3 4,092
IV.- Personas a su mando 10,00% 5 10 15 20 25 - 2 1
V.- Relaciones profesionales 16,67% 5 10 15 81 - - 1 0,8335
TOTAL: 11
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Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

¢ Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar el desarrollo adecuado de las
funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios
de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las actuaciones que sean precisas para el
desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccion.e
Impulsar los procedimientos administrativos que competan al Negociado.e Despachar
providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cién.e Dirigir,
supervisar y asignar tareas al personal adscrito al Negociado.® Informar los expedientes
cuando no esté reservado al titular de la funcion de asesoramiento legal preceptivo.e
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de ries-gos
laborales.




L RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

L=

Cédigo del puesto: SSG-F-03 Cédigo actualizado: SECR-F-24

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: ADMINISTRATIVO/A

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron

Negociado: Secretaria

Grupo de Clasif: c/c1 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Bachiller, formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

Nivel CD: 14 Compl Espec: 42

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

Grados
1 2 3 4 5 6

Factores Porcentaje Puntos
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 -

TOTAL:

Grado
107
107
107

N Wb AW

Puntuacion

42

7,36
7
9,76
5,52
4,48
4,6
0,9
0,9
0,9



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Instruccion de Expedientes Administrativos.e Realizar tareas administrativas que
permitan la realizacion y/o cumplimentacién de informes, documentos, tramites,
estadisticas o impresos sobre modelos existentes o procedimientos nor-malizados.e
Utilizacion de aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de
calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de las tareas de
trdmite y cola-boracion de los procedimientos administrativos que le enco-miende su
superior jerarquico.e Informar y atender al publico y personal del resto de unidades, en
asuntos o materias propias de su ambito.e Supervisar y desarrollar las tareas de
clasificacion, registro y ar-chivo de los documentos de los expedientes de esta unidad.e
Controlar la documentacion y resolver las incidencias de tramite generadas en los
expedientes.e Solicitar y recabar la informacion o documentacion que sea ne-cesaria
para la gestidn de los expedientes de esta unidad.e Cualquier otra funcidn que se le
encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.




L RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

L=

Cédigo del puesto: Cddigo actualizado: SECR-F-25

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: ADMINISTRATIVO/A

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron

Negociado: Secretaria

Grupo de Clasif: c/c1 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Bachiller, formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

Nivel CD: 14 Compl Espec: 42

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

Grados
1 2 3 4 5 6

Factores Porcentaje Puntos
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 -

TOTAL:

Grado
107
107
107

N Wb AW

Puntuacion

42

7,36
7
9,76
5,52
4,48
4,6
0,9
0,9
0,9



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Instruccion de Expedientes Administrativos.e Realizar tareas administrativas que
permitan la realizacion y/o cumplimentacién de informes, documentos, tramites,
estadisticas o impresos sobre modelos existentes o procedimientos nor-malizados.e
Utilizacion de aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de
calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de las tareas de
trdmite y cola-boracion de los procedimientos administrativos que le enco-miende su
superior jerarquico.e Informar y atender al publico y personal del resto de unidades, en
asuntos o materias propias de su ambito.e Supervisar y desarrollar las tareas de
clasificacion, registro y ar-chivo de los documentos de los expedientes de esta unidad.e
Controlar la documentacion y resolver las incidencias de tramite generadas en los
expedientes.e Solicitar y recabar la informacion o documentacion que sea ne-cesaria
para la gestidn de los expedientes de esta unidad.e Cualquier otra funcidn que se le
encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.
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Cédigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

SSG-F-05

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

SECR-F-26

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron
Negociado: Secretaria

Grupo de Clasif: c/c2 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacién: ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente
Nivel CD: 12 Compl Espec: 37
* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.
** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.
Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92 | 107 2 4,48
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 3 6
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 4 9,76
IV.- Dedicacidn 12% 15 28 46 61 77 - - 3 5,52
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 - 2 4,48
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - - 4,6
VIl.-Penosidad 6% 15 28 | 46 61 - - - 1 0,9
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 | 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 37



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Realizar las tareas de atencidn, informacién y orientacion en relacién a las solicitudes y
asuntos vinculados con su unidad administrativa.e Efectuar tareas de colaboracidn en

la gestidn y tramitacion de los expedientes administrativos que le encomiende su
superior jerarquico.e Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos
existentes o normalizados, asi como comprobar y cotejar datos.e Efectuar tareas de
recepcion, registro y distribucion de documentos.e Clasificar, catalogar y archivar los
documentos y expedientes de su unidad administrativa.e Utilizacidon de aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos.e Cualquier otra
funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.
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Cédigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

SECR-F-27

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron
Negociado: Secretaria

Grupo de Clasif: c/c2 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacién: ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente
Nivel CD: 12 Compl Espec: 37
* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.
** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.
Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92 | 107 2 4,48
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 3 6
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 4 9,76
IV.- Dedicacidn 12% 15 28 46 61 77 - - 3 5,52
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 - 2 4,48
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - - 4,6
VIl.-Penosidad 6% 15 28 | 46 61 - - - 1 0,9
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 | 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 37



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Realizar las tareas de atencidn, informacién y orientacion en relacién a las solicitudes y
asuntos vinculados con su unidad administrativa.e Efectuar tareas de colaboracidn en

la gestidn y tramitacion de los expedientes administrativos que le encomiende su
superior jerarquico.e Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos
existentes o normalizados, asi como comprobar y cotejar datos.e Efectuar tareas de
recepcion, registro y distribucion de documentos.e Clasificar, catalogar y archivar los
documentos y expedientes de su unidad administrativa.e Utilizacidon de aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos.e Cualquier otra
funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.
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Cédigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

SSG-F-06

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

SECR-F-28

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron
Negociado: Secretaria

Grupo de Clasif: c/c2 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacién: ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente
Nivel CD: 12 Compl Espec: 37
* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.
** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.
Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92 | 107 2 4,48
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 3 6
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 4 9,76
IV.- Dedicacidn 12% 15 28 46 61 77 - - 3 5,52
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 - 2 4,48
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - - 4,6
VIl.-Penosidad 6% 15 28 | 46 61 - - - 1 0,9
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 | 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 37



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Realizar las tareas de atencidn, informacién y orientacion en relacién a las solicitudes y
asuntos vinculados con su unidad administrativa.e Efectuar tareas de colaboracidn en

la gestidn y tramitacion de los expedientes administrativos que le encomiende su
superior jerarquico.e Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos
existentes o normalizados, asi como comprobar y cotejar datos.e Efectuar tareas de
recepcion, registro y distribucion de documentos.e Clasificar, catalogar y archivar los
documentos y expedientes de su unidad administrativa.e Utilizacidon de aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos.e Cualquier otra
funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.
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Cédigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

SSG-F-13

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

AUXILIAR NOTIFICADOR/A

SECR-F-29

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron
Negociado: Secretaria

Grupo de Clasif: c/c2 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacién: ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente
Nivel CD: 12 Compl Espec: 37
* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.
** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.
Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92 | 107 2 4,48
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 3 6
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 4 9,76
IV.- Dedicacidn 12% 15 28 46 61 77 - - 3 5,52
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 - 2 4,48
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - - 4,6
VIl.-Penosidad 6% 15 28 | 46 61 - - - 1 0,9
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 | 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 37



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

= Atender e informar al ciudadano, de conformidad con las instrucciones recibidas. -
Preparar, repartir y entregar, personalmente y dentro del término municipal,
notificaciones individuales derivadas del procedimiento administrativo tramitados por el
Ayuntamiento o, en su caso, por las entidades del sector publico municipal, con los
requisitos exigidos por la legislacién vigente, informando, en su caso, a los ciudadanos
sobre cuestiones referentes a las mismas. = Comunicar los errores detectados en el

acto de la notificacién, en relacidn con el nombre, apellidos, razén social, domicilio, etc.
que figure en el documento a notificar, haciéndolo constar mediante diligencia firmada
y remitida a la dependencia correspondiente. * Cumplimentar los partes que reflejen
las incidencias y servicios realizados, debiendo registrarse en las bases de datos de
gestion del servicio. * Recoger y repartir la correspondencia, documentacién o

material entre las distintas dependencias, las dependencias municipales o entidades
integrantes del sector publico municipal.* Entregar documentacion dirigidas a otras
Administraciones, dentro y fuera del municipio. >Utilizar las aplicaciones informaticas
(tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean
necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. = Cumplir con las normas
y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacidn, proteccién de
datos de cardcter personal y prevencion de riesgos laborales. = Realizar cualesquiera
otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su grupo de
clasificacién, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su
unidad administrativa




L RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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Cédigo del puesto: SSG-F-16 Cddigo actualizado: SECR-F-30

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: AUXILIAR DE INFORMACION

Servicio: Secretaria

Seccion: Secretaria / Atencidn al ciudadano, archivo, estadistica y padron

Negociado: Secretaria

Grupo de Clasif: E/E Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Sin titulacién especifica

Nivel CD: 10 Compl Espec: 32

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

Grados
1 2 3 4 5 6

Factores Porcentaje Puntos
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 -

TOTAL:

Grado
107
107
107

N W NN W N

NN

Puntuacion

32

4,48
6
4,48
5,52
4,48
2,8
1,68
0,9
1,68
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Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Atencion al Publico.e Atencidn Telefénica: atencion a centralita de la Corporacion.e
Recepcidn y distribucidon interna de documentos y correspondencia para la
Corporacion.e Entrega y traslado de documentos y correspondencia generado por la
Corporacion a otras Administraciones e Instituciones.e Apertura, vigilancia y cierre de
las Dependencias Municipales.e Porteo de mobiliario, maquinas y enseres.e Manejo

de fotocopiadoras.e Cualquier otra funcién que se le encomiende en el ambito de su ca-
tegoria.e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito
de su categoria.
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A RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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Codigo actualizado: SECR-F-31 Cédigo del puesto:

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacién del puesto: JEFE/A DE SECCION DE MODERNIZACON NUEVAS TECNOLOGIAS, E-ADMIN Y
SEGURIDAD

Servicio: Secretaria

Seccion: Modernizacion, nuevas tecnologias, E-admin y seguridad

Negociado:

Grupo de Clasif: A/A1 - A/A2 Escala: ADM. GRAL / ADM. ESP

Forma de Provision: Concurso

Titulacion : Ingenieria informatica o grado equivalente - Ingenieria técnica informatica

Nivel CD: PO Compl Espec: 18

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

Grados
1 2 3 4 5 6
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Dificultad técnica 34,45% 5 10 15 20 25 30 4 6,89
.- Autonomia 11,11% 5 10 15 20 - - 3 1,6665
Il.- Responsabilidad 27,78% 5 10 15 20 25 = 4 5,456
IV.- Personas a su mando 10,00% 5 10 15 20 25 - 4 2
V.- Relaciones profesionales 16,67% 5 10 15 81 - - 2 1,667
TOTAL: 18



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el desarrollo de las funciones otorgadas a su
Seccidn, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y
calidad. e Proponer las lineas de actuacidn y/o proyectos vinculados a la planificacion
operativa.e Planificar y priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo de
las funciones encomendadas a la Seccién. ¢ Mantener contactos frecuentes con
personal de otras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar
actuaciones o llevar a cabo acciones de interés comun, relacionadas con el ambito
funcional de su Seccidn. e Aplicar los modelos de gestién por proyectos para el
desarrollo y control de las lineas de actuacion establecidas para su Seccion. e Impulsar
la adecuada tramitacion de los expedientes administrativos vinculados a su Seccion.
>Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de
gestion y racionalizacidn de los procedimientos. ¢ Emitir informes, propuestas de
resolucidn, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean
requeridos. e Validar los informes, propuestas, proyectos que sirvan de soporte para
resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en la Seccidn. e
Supervisar la gestidn de las solicitudes, comunicaciones y demas documentacién
presentada en la Seccién adoptando las medidas necesarias para su adecuada
tramitacidn. e Trasladar la informacion necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le
requieran, relacionados con su dmbito de gestidn profesional. e Dirigir, supervisar y
asignar tareas al personal adscrito a su Seccion.e Colaborar o llevar a cabo, en su caso,
los procesos de evaluacidn del desempefio de los empleados publicos adscritos a su
Secciodn, utilizando la metodologia y criterios técnicos definidos al efecto. ¢ Elaborar
pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc.
Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de
calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus
cometidos profesionales.® Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e
inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato con caracter previo a la
preparacidn del expediente de adjudicacidn del contrato al 6rgano de contratacion que
le corresponda por razdon de materia.e Utilizar las aplicaciones informaticas
(tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean
necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. >Cumplir con las normasy
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de
datos de cardcter personal y prevencion de riesgos laborales. e Realizar cualesquiera
otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi
como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.




L RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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Cédigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto: TECNICO/A SUPERIOR DE INFORMATICA

Caédigo actualizado: SECR-F-32

Area de Gobierno: Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Modernizacion, nuevas tecnologias, E-admin y seguridad

Negociado:

Grupo de Clasif: A/Al Escala: ADM. ESP

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Ingenieria informatica o telecomunicaciones o grados equivalentes

Nivel CD: 22 Compl Espec: 60

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

Grados
1 2 3 4 5 6

Factores Porcentaje Puntos
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 -

TOTAL:

Grado
107
107
107

LA~ A~ W O U1 O

Puntuacion

60

14,72
9
12,32
5,52
9,76
6,1
0,9
0,9
0,9



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Trasladar la informacidn y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le
requieran y relacionados con su dmbito de gestién y responsabilidad profesional. -
Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la
mejora continua en la gestion de su unidad. - Proponer los asuntos y/o expedientes a
resolver.- Llevar a cabo la distribucidn de tareas, asi como la supervision /verificacion
de los tramites y actuaciones realizadas por el personal que se le adscriba, en su caso,
asi como el control de los resultados obtenidos. * Realizar tareas profesionales
complejas, de direccién operativa y de supervision en sectores o ambitos de
intervencion especializados dentro de su unidad. = Mantener contactos frecuentes con
personal de otras unidades, ciudadanos u organizaciones externas con el objeto de
proporcionar informacién técnica especializada, coordinar actuaciones o llevar a cabo
acciones de interés comun. = Emitir los informes técnicos que le sean requeridos en
relacién a las funciones encomendadas a su unidad, teniendo en cuenta su
especializacion y cualificacidn profesional. = Asesorar y colaborar con el resto de las
unidades, desarrollando las funciones que le corresponden en su materia. = Realizar las
tareas técnicas de planificacion, diseiio, desarrollo y explotacion de sistemas
informaticos en el dmbito de la informacién corporativa y la Administracion electrénica.

* Elaborar e impulsar la implantacién de proyectos de informatica departamental,
realizando actividades de disefio, soporte técnico, desarrollo de aplicaciones y
explotacion. = Elaborar y/o proponer los instrumentos que garanticen la coherencia del
tratamiento mecanizado en toda la Administracion Municipal, entre ellos: normativas y
estandares, politicas de adquisicidn centralizadas y elaboracién de informes sobre la
informatizacién en dmbitos departamentales. * Colaborar en el desarrollo de proyectos
o actuaciones vinculadas a la revision de documentos y procesos administrativos para su
adaptacion a la gestion mecanizada. = Garantizar el correcto funcionamiento y
rendimiento de los equipos, software de base y redes de comunicaciones, asi como el
adecuado control de programas, el mantenimiento de inventarios, versiones, etc. *
Implantar modelos de gestidn de calidad en el dmbito de los sistemas de informacion y
comunicacion. * Llevar a cabo los actuaciones para la definicion, desarrollo y
evaluacion de sistemas de seguridad y del cumplimiento de la normativa sobre
proteccion de datos de caracter personal. = Supervisar la instalacién de nuevos
aplicativos, ejerciendo tareas de control dee calidad sobre los mismos. * Traspasar
informacion entre equipos. Crear usuarios, cuentas, accesos, para las aplicaciones a los
usuarios. Configurar terminales y PC para el acceso a las aplicaciones. Poner en marcha
y arrancar los servidores. Hacer y verificar copias de seguridad. Asesorary formar al
usuario en la explotacién y problematica de las aplicaciones.* Utilizar las aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. -
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de
informacidn, proteccién de datos de caracter personal y prevencidn de riesgos
laborales. Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerdrquico,
en el marco de su titulacién, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones
asignadas a su unidad.
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RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Cédigo del puesto: ORI-F-3

Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

TECNICO/A MEDIO DE INFORMATICA

SECR-F-33

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Modernizacion, nuevas tecnologias, E-admin y seguridad
Negociado:

Grupo de Clasif: A/A2 Escala: ADM. ESP

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Ingenieria técnica informatica, telecomunicaciones o grados equivalentes

Nivel CD: 18 Compl Espec: 54
* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.
** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.
Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92 107 5 12,32
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 4 7
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 4 9,76
IV.- Dedicacidn 12% 15 28 | 46 61 77 - - 3 5,52
V.- Responsabilidad General 16% 15 | 28 46 61 77 92 - 4 9,76
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - - 4 6,1
VIl.-Penosidad 6% 15 28 | 46 61 - - - 1 0,9
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 | 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 54
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Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Garantizar la Seguridad de los datos Informaticos y sus copias.® Garantizar la
seguridad del CPD y su mantenimiento.e Supervisar y aprobar la compra de nuevo
hardware y software.e Dar soporte a programas especificos de la Corporacién.e
Desarrollo de nuevas aplicaciones para gestion interna.e Planificacion de las
instalaciones informaticas.e Investigar, asesorar y coordinar acciones para la
adquisicion de nuevo hardware y software.e Gestidon de incidencias de hardware y
software.e Aprobar adquisicién de lineas de comunicacién.e Elaboracién de
proyectos, informes y pliegos técnicos para el area.e Cualquier otra funcién que se le
encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.




L RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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Cédigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacién del puesto: TECNICO/A MEDIO DE INFORMATICA

Caédigo actualizado: SECR-F-34

Area de Gobierno: Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Modernizacion, nuevas tecnologias, E-admin y seguridad

Negociado:

Grupo de Clasif: A/A2 Escala: ADM. ESP

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Ingenieria técnica informatica, telecomunicaciones o grados equivalentes

Nivel CD: 18 Compl Espec: 54

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

Grados
1 2 3 4 5 6

Factores Porcentaje Puntos
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 -

TOTAL:

Grado
107
107
107

Puntuacion

54

12,32
7
9,76
5,52
9,76
6,1
0,9
0,9
0,9
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Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Garantizar la Seguridad de los datos Informaticos y sus copias.® Garantizar la
seguridad del CPD y su mantenimiento.e Supervisar y aprobar la compra de nuevo
hardware y software.e Dar soporte a programas especificos de la Corporacién.e
Desarrollo de nuevas aplicaciones para gestion interna.e Planificacion de las
instalaciones informaticas.e Investigar, asesorar y coordinar acciones para la
adquisicion de nuevo hardware y software.e Gestidon de incidencias de hardware y
software.e Aprobar adquisicién de lineas de comunicacién.e Elaboracién de
proyectos, informes y pliegos técnicos para el area.e Cualquier otra funcién que se le
encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.




L RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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Cédigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacién del puesto: TECNICO/A MEDIO DE INFORMATICA

Caédigo actualizado: SECR-F-35

Area de Gobierno: Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Modernizacion, nuevas tecnologias, E-admin y seguridad

Negociado:

Grupo de Clasif: A/A2 Escala: ADM. ESP

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Ingenieria técnica informatica, telecomunicaciones o grados equivalentes

Nivel CD: 18 Compl Espec: 54

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

Grados
1 2 3 4 5 6

Factores Porcentaje Puntos
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 -

TOTAL:

Grado
107
107
107

Puntuacion

54

12,32
7
9,76
5,52
9,76
6,1
0,9
0,9
0,9
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Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Garantizar la Seguridad de los datos Informaticos y sus copias.® Garantizar la
seguridad del CPD y su mantenimiento.e Supervisar y aprobar la compra de nuevo
hardware y software.e Dar soporte a programas especificos de la Corporacién.e
Desarrollo de nuevas aplicaciones para gestion interna.e Planificacion de las
instalaciones informaticas.e Investigar, asesorar y coordinar acciones para la
adquisicion de nuevo hardware y software.e Gestidon de incidencias de hardware y
software.e Aprobar adquisicién de lineas de comunicacién.e Elaboracién de
proyectos, informes y pliegos técnicos para el area.e Cualquier otra funcién que se le
encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.




L RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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Cédigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacién del puesto: TECNICO/A MEDIO DE INFORMATICA

Caédigo actualizado: SECR-F-36

Area de Gobierno: Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Modernizacion, nuevas tecnologias, E-admin y seguridad

Negociado:

Grupo de Clasif: A/A2 Escala: ADM. ESP

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Ingenieria técnica informatica, telecomunicaciones o grados equivalentes

Nivel CD: 18 Compl Espec: 54

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

Grados
1 2 3 4 5 6

Factores Porcentaje Puntos
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 -

TOTAL:

Grado
107
107
107

Puntuacion

54

12,32
7
9,76
5,52
9,76
6,1
0,9
0,9
0,9
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Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Garantizar la Seguridad de los datos Informaticos y sus copias.® Garantizar la
seguridad del CPD y su mantenimiento.e Supervisar y aprobar la compra de nuevo
hardware y software.e Dar soporte a programas especificos de la Corporacién.e
Desarrollo de nuevas aplicaciones para gestion interna.e Planificacion de las
instalaciones informaticas.e Investigar, asesorar y coordinar acciones para la
adquisicion de nuevo hardware y software.e Gestidon de incidencias de hardware y
software.e Aprobar adquisicién de lineas de comunicacién.e Elaboracién de
proyectos, informes y pliegos técnicos para el area.e Cualquier otra funcién que se le
encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.
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Codigo actualizado:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

SECR-F-37

JEFE/A DE NEGOCIADO DE SISTEMAS Y MICROINFORMATICA

Cédigo del puesto:

Area de Gobierno:

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion:

Negociado:

Sistemas y Microinformaitca

Modernizacion, nuevas tecnologias, E-admin y seguridad

Grupo de Clasif: B-C/C1

Forma de Provision:

Concurso

Escala:

ADM. GRAL / ADM ESP.

Titulacion : Bachiller, formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

Nivel CD: PO Compl Espec: 10

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

Grados
1 2 3 4 5 6
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Dificultad técnica 34,45% 5 10 15 20 25 30 2 3,445
.- Autonomia 11,11% 5 10 15 20 - - 2 1,1111
Il.- Responsabilidad 27,78% 5 10 15 20 25 - 3 4,092
IV.- Personas a su mando 10,00% 5 10 15 20 25 - 1 0,5
V.- Relaciones profesionales 16,67% 5 10 15 81 - - 1 0,8335
TOTAL: 10



—

C

L=

Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

¢ Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar el desarrollo adecuado de las
funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios
de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las actuaciones que sean precisas para el
desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccion.e
Impulsar los procedimientos administrativos que competan al Negociado.e Despachar
providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cién.e Dirigir,
supervisar y asignar tareas al personal adscrito al Negociado.® Informar los expedientes
cuando no esté reservado al titular de la funcion de asesoramiento legal preceptivo.e
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de ries-gos
laborales.




L RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

L=

Cédigo del puesto: Caédigo actualizado: SECR-F-38

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: TECNICO/A BASE INFORMATICA

Servicio: Secretaria

Seccion: Modernizacion, nuevas tecnologias, E-admin y seguridad

Negociado: Sistemas y Microinformaitca

Grupo de Clasif: c/c1 Escala: ADM. ESP

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente (Técnico superior en administracién de

sistemas informaticos / T.S. En desarrollo de aplicaciones multiplataforma / T.S. En desarrollo de aplicaciones).

Nivel CD: 14 Compl Espec:

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

42

Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado
.- Especializacion 16% 15 28 46 61 77 92 | 107
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92 | 107
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92 | 107
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 - -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 -
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 - -
TOTAL:

N W s B W

Puntuacion

42

7,36
7
9,76
5,52
4,48
4,6
0,9
0,9
0,9



¢ Resolucion de incidencias informaticas.e Administracién y gestion de servidores
municipales.e Redaccion pliegos técnicos.e Cumplimiento transparencia, firma
electrdnica, Face, FNMT, etc...e Cualquier otra funcidén que se le encomiende por sus
superiores en el ambito de su categoria.




L RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

L=

Cédigo del puesto: ORI-F-7 Cddigo actualizado: SECR-F-39

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: AYUDANTE DE MANTENIMIENTO Y APLICACIONES

Servicio: Secretaria

Seccion: Modernizacion, nuevas tecnologias, E-admin y seguridad

Negociado: Sistemas y Microinformaitca

Grupo de Clasif: E/E Escala: ADM. ESP

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Sin titulacién especifica

Nivel CD: 10 Compl Espec: 32

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

Grados
1 2 3 4 5 6

Factores Porcentaje Puntos
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 -

TOTAL:

Grado
107
107
107

N W NN W N

NN

Puntuacion

32

4,48
6
4,48
5,52
4,48
2,8
1,68
0,9
1,68



e Las propias de su profesion e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus
superiores en el ambito de su categoria.




C

L=

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Cadigo del puesto: ORI-F-6

Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

SECR-F-40

OFICIAL AYUDANTE MANTENIMIENTO Y APLICACIONES

Adm. General

Servicio: Secretaria
Seccion: Modernizacion, nuevas tecnologias, E-admin y seguridad
Negociado: Sistemas y Microinformaitca

Grupo de Clasif: c/c2

Forma de Provision:

Concurso

Escala:

ADM. ESP

Formacidn profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente (Titulo Basico Profesional en Informética y

Titulacion:
Comunicaciones, Titulo Basico Profesional en Informatica de Oficina, Técnico en Sistemas Microinformaticos y
Redes)
Nivel CD: 10 Compl Espec: 37
* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.
** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacién.
Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacion 16% 15 28 46 61 77 92 | 107 2 4,48
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 3 6
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 4 9,76
IV.- Dedicacidn 12% 15 28 46 61 77 - - 3 5,52
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 - 2 4,48
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - - 4,6
VIl.-Penosidad 6% 15 28 | 46 61 - - - 1 0,9
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 g - 1 0,9
TOTAL: 37



e Las propias de su profesion e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus
superiores en el ambito de su categoria.




.
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Codigo actualizado:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

SECR-F-41

Cédigo del puesto:

Area de Gobierno:

Adm. General

JEFE/A DE NEGOCIADO DE APLICACIONES Y COMUNICACIONES

Servicio: Secretaria

Seccion:

Negociado:

Aplicaiones y Comunicaciones

Modernizacion, nuevas tecnologias, E-admin y seguridad

Grupo de Clasif: B-C/C1

Forma de Provision:

Concurso

Escala:

ADM. GRAL / ADM ESP.

Titulacion : Bachiller, formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

Nivel CD: PO Compl Espec: 10

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

Grados
1 2 3 4 5 6
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Dificultad técnica 34,45% 5 10 15 20 25 30 2 3,445
.- Autonomia 11,11% 5 10 15 20 - - 2 1,1111
Il.- Responsabilidad 27,78% 5 10 15 20 25 - 3 4,092
IV.- Personas a su mando 10,00% 5 10 15 20 25 - 1 0,5
V.- Relaciones profesionales 16,67% 5 10 15 81 - - 1 0,8335
TOTAL: 10



—

C

L=

Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

¢ Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar el desarrollo adecuado de las
funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios
de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las actuaciones que sean precisas para el
desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccion.e
Impulsar los procedimientos administrativos que competan al Negociado.e Despachar
providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cién.e Dirigir,
supervisar y asignar tareas al personal adscrito al Negociado.® Informar los expedientes
cuando no esté reservado al titular de la funcion de asesoramiento legal preceptivo.e
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de ries-gos
laborales.




L RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

L=

Cadigo del puesto: Caédigo actualizado: SECR-F-42

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: TECNICO/A BASE INFORMATICA

Servicio: Secretaria

Seccion: Modernizacion, nuevas tecnologias, E-admin y seguridad

Negociado: Aplicaciones y Comunicaciones

Grupo de Clasif: c/c1 Escala: ADM. ESP

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente (Técnico superior en administracién de

sistemas informaticos / T.S. En desarrollo de aplicaciones multiplataforma / T.S. En desarrollo de aplicaciones).

Nivel CD: 14 Compl Espec:

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

42

Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado
.- Especializacion 16% 15 28 46 61 77 92 | 107
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92 | 107
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92 | 107
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 - -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 -
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 - -
TOTAL:

N W s B W

Puntuacion

42

7,36
7
9,76
5,52
4,48
4,6
0,9
0,9
0,9



¢ Resolucion de incidencias informaticas.e Administracién y gestion de servidores
municipales.e Redaccion pliegos técnicos.e Cumplimiento transparencia, firma
electrdnica, Face, FNMT, etc...e Cualquier otra funcidén que se le encomiende por sus
superiores en el ambito de su categoria.




C

L=

Cadigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

AUXILIAR INFORMATICA

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

SECR-F-43

Adm. General

Servicio: Secretaria
Seccion: Modernizacion, nuevas tecnologias, E-admin y seguridad
Negociado: Aplicaciones y Comunicaciones

Grupo de Clasif: c/c2

Forma de Provision:

Concurso

Escala:

ADM. ESP

Formacidn profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente (Titulo Basico Profesional en Informética y

Titulacion:
Comunicaciones, Titulo Basico Profesional en Informatica de Oficina, Técnico en Sistemas Microinformaticos y
Redes)
Nivel CD: 10 Compl Espec: 37
* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.
** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacién.
Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacion 16% 15 28 46 61 77 92 | 107 2 4,48
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 3 6
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 4 9,76
IV.- Dedicacidn 12% 15 28 46 61 77 - - 3 5,52
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 - 2 4,48
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - - 4,6
VIl.-Penosidad 6% 15 28 | 46 61 - - - 1 0,9
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 g - 1 0,9
TOTAL: 37



e Las propias de su profesion e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus
superiores en el ambito de su categoria.




.

A RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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Codigo actualizado: SECR-F-44 Cédigo del puesto:

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General
Denominacién del puesto: JEFE/A DE NEGOCIADO DE EADMIN, SEGURIDAD Y PROTECCION DE DATOS
Servicio: Secretaria
Seccion: Modernizacion, nuevas tecnologias, E-admin y seguridad
Negociado: E-admin, seguridad y proteccionn de datos
Grupo de Clasif: B-C/C1 Escala: ADM. GRAL / ADM ESP.

Forma de Provision: Concurso
Titulacion : Bachiller, formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

Nivel CD: PO Compl Espec: 10

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

Grados
1 2 3 4 5 6
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Dificultad técnica 34,45% 5 10 15 20 25 30 2 3,445
.- Autonomia 11,11% 5 10 15 20 - - 2 1,1111
Il.- Responsabilidad 27,78% 5 10 15 20 25 = 3 4,092
IV.- Personas a su mando 10,00% 5 10 15 20 25 - 1 0,5
V.- Relaciones profesionales 16,67% 5 10 15 81 - - 1 0,8335
TOTAL: 10



—

C
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Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

¢ Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar el desarrollo adecuado de las
funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios
de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las actuaciones que sean precisas para el
desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccion.e
Impulsar los procedimientos administrativos que competan al Negociado.e Despachar
providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cién.e Dirigir,
supervisar y asignar tareas al personal adscrito al Negociado.® Informar los expedientes
cuando no esté reservado al titular de la funcion de asesoramiento legal preceptivo.e
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de ries-gos
laborales.




L RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

L=

Cédigo del puesto: Caédigo actualizado: SECR-F-45

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: TECNICO/A BASE INFORMATICA

Servicio: Secretaria

Seccion: Modernizacion, nuevas tecnologias, E-admin y seguridad

Negociado: E-admin, seguridad y proteccionn de datos

Grupo de Clasif: c/c1 Escala: ADM. ESP

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente (Técnico superior en administracién de

sistemas informaticos / T.S. En desarrollo de aplicaciones multiplataforma / T.S. En desarrollo de aplicaciones).

Nivel CD: 14 Compl Espec:

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

42

Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado
.- Especializacion 16% 15 28 46 61 77 92 | 107
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92 | 107
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92 | 107
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 - -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 -
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 - -
TOTAL:

N W s B W

Puntuacion

42

7,36
7
9,76
5,52
4,48
4,6
0,9
0,9
0,9



¢ Resolucion de incidencias informaticas.e Administracién y gestion de servidores
municipales.e Redaccion pliegos técnicos.e Cumplimiento transparencia, firma
electrdnica, Face, FNMT, etc...e Cualquier otra funcidén que se le encomiende por sus
superiores en el ambito de su categoria.




C

L=

Cédigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

SECR-F-46

Adm. General

Servicio: Secretaria

Seccion: Modernizacion, nuevas tecnologias, E-admin y seguridad
Negociado: E-admin, seguridad y proteccionn de datos

Grupo de Clasif: c/c2 Escala: ADM. GRAL
Forma de Provision: Concurso

Titulacién: ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente
Nivel CD: 12 Compl Espec: 37
* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.
** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.
Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92 | 107 2 4,48
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 3 6
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 4 9,76
IV.- Dedicacidn 12% 15 28 46 61 77 - - 3 5,52
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92 - 2 4,48
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 - - 4,6
VIl.-Penosidad 6% 15 28 | 46 61 - - - 1 0,9
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 | 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 37



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Realizar las tareas de atencidn, informacién y orientacion en relacién a las solicitudes y
asuntos vinculados con su unidad administrativa.e Efectuar tareas de colaboracidn en

la gestidn y tramitacion de los expedientes administrativos que le encomiende su
superior jerarquico.e Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos
existentes o normalizados, asi como comprobar y cotejar datos.e Efectuar tareas de
recepcion, registro y distribucion de documentos.e Clasificar, catalogar y archivar los
documentos y expedientes de su unidad administrativa.e Utilizacidon de aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos.e Cualquier otra
funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.




L RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

L=

Cédigo del puesto: Cddigo actualizado: SECR-F-47

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: ADMINISTRATIVO/A

Servicio: Secretaria

Seccion: Modernizacion, nuevas tecnologias, E-admin y seguridad

Negociado: E-admin, seguridad y proteccionn de datos

Grupo de Clasif: c/c1 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Bachiller, formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

Nivel CD: 14 Compl Espec: 42

* PO: Complemento de destino que tenga consolidadado la persona que ocupe el puesto.

** Las retribuciones del personal laboral se rigen por el convenio colectivo de aplicacion.

Grados
1 2 3 4 5 6

Factores Porcentaje Puntos
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92
.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 46 61 77 92
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92
IV.- Dedicacién 12% 15 28 46 61 77 -
V.- Responsabilidad General 16% 15 28 46 61 77 92
VI.- Relaciones Profesionales 10% 15 28 46 61 77 -
VIl.-Penosidad 6% 15 28 46 61 - -
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - -
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 -

TOTAL:

Grado
107
107
107

N Wb AW

Puntuacion

42

7,36
7
9,76
5,52
4,48
4,6
0,9
0,9
0,9



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Instruccion de Expedientes Administrativos.e Realizar tareas administrativas que
permitan la realizacion y/o cumplimentacién de informes, documentos, tramites,
estadisticas o impresos sobre modelos existentes o procedimientos nor-malizados.e
Utilizacion de aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de
calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de las tareas de
trdmite y cola-boracion de los procedimientos administrativos que le enco-miende su
superior jerarquico.e Informar y atender al publico y personal del resto de unidades, en
asuntos o materias propias de su ambito.e Supervisar y desarrollar las tareas de
clasificacion, registro y ar-chivo de los documentos de los expedientes de esta unidad.e
Controlar la documentacion y resolver las incidencias de tramite generadas en los
expedientes.e Solicitar y recabar la informacion o documentacion que sea ne-cesaria
para la gestidn de los expedientes de esta unidad.e Cualquier otra funcidn que se le
encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.




