.

A RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Codigo actualizado: CTRT-F-1 Cédigo del puesto: CPS-JS-F-01

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: JEFE/A DE SERVICIO DE CONTRATACION, ASESORIA JURIIDICA, PATRIMONIO, ,

RELACIONES INTITUCIONALES, COMUNICACION Y PROTOCOLO

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,
Comunicacién y protocolo

Seccion:

Negociado:

Grupo de Clasif: A/A1 Escala: ADM. GRAL

Forma de Provision: Concurso

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

Nivel CD: PO Compl Espec: 24

* 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 6 10,335
.- Autonomia 11,11% 5 10 15 20 - - 4 2,222
Il.- Responsabilidad 27,78% 5 10 15 20 25 = 5 6,82
IV.- Personas a su mando 10,00% 5 10 15 20 25 - 4 2
V.- Relaciones profesionales 16,67% 5 10 15 81 - - 3 2,5005
TOTAL: 24



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

¢ Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar el desarrollo adecuado de las
funciones propias del Servicio, garantizando su normal funcionamiento con criterios de
eficacia, eficiencia y calidad. e Proponer las lineas de actuacion y/o proyectos
vinculados a la planificacion de mandato y operativa. e Priorizar las actuaciones que
sean precisas para el desarrollo de las funciones encomendadas al Servicio. e Aplicar la
metodologia de gestidn por proyectos para el desarrollo y control de las lineas de
actuacion establecidas para su Servicio. e Proporcionar la asistencia técnica que se
requiera en la elaboracién de informes, propuestas, estudios (anlaglos) o en la
tramitacion de los expedientes del Servicio. e Trasladar la informacion necesaria sobre
asuntos o cuestiones que se le requieran, relacionados con su ambito de gestion
profesional. ¢ Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o
instituciones externas para la realizacion de planes de actuacién o proyectos de caracter
sectorial relacionado con el ambito funcional de su Servicio. e Asesorar al érgano de
gobierno correspondiente y/o superior jerarquico sobre todas aquellas cuestiones que
se le requieran, relacionadas con las funciones del Servicio. ® Emitir propuestas y
efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestiony
racionalizacion de los procedimientos. ¢ Emitir informes, propuestas de resolucion,
estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. e Validar
los informes, propuestas, pliegos, proyectos que sirvan de soporte para resoluciones
administrativas emitidos por los Técnicos integrados en el Servicio. ® Supervisar la
gestion de las solicitudes, comunicaciones y demds documentacion presentada en el
Servicio, adoptando las medidas necesarias para su adecuada tramitacion. e Proponer
y llevar a cabo la ejecucién del Presupuesto asignado al Servicio, siguiendo los criterios y
instrucciones emitidas al efecto. e Informar y atender a los ciudadanos, en asuntos
propios del Servicio.e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su
Servicio. e Llevar a cabo la evaluacién del desempefio de los empleados publicos
adscritos a su Servicio, utilizando la metodologia y criterios técnicos definidos al efecto.

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 normas y procedimientos en materia de
seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de caracter personal y
prevencion de riesgos laborales. e Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que
le sean encomendadas por el érgano de gobierno delegado del Servicio, de acuerdo con
su grupo/subgrupo de clasificacién y responsabilidad profesional.
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Cédigo del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Caédigo actualizado:

CTRT-F-2

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General
Denominacion del puesto: SUBALTERNO/A
Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,

Comunicacién y protocolo

Seccion:

Negociado:

Grupo de Clasif: E/E

Forma de Provision:

Concurso

Escala:

ADM. GRAL

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 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 2 4,48
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 - - 2 2,8
VIl.-Penosidad 6% 15 28 | 46 61 - - - 2 1,68
VIIl.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - - - 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 | 46 61 77 - - 2 1,68
TOTAL: 32
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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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Codigo actualizado: CTRT-F-3 Cédigo del puesto: CPS-JSC-F-02
Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: JEFE/A DE SECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES, COMUNICACION Y
PROTOCOLO

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,
Comunicacién y protocolo

Seccion: Relaciones institucionales, comunicacion y protocolo

Negociado:

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

Forma de Provision: Concurso

Titulacion : Licenciatura - Diplomatura o grado equivalente en dreas de periodismo, protocolo, etc.

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: Cddigo actualizado: CTRT-F-4

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. Especial
Denominacion del puesto: TECNICO/A DE PRENSA

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,

Comunicacién y protocolo

Seccion: Relaciones institucionales, comunicacion y protocolo

Negociado:

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

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Licencitura en periodismo o grado equivalente

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 Puntuacion
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92 107 6 14,72
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 5 9
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 5 12,32
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: 60



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Planificar y disefiar las acciones que la institucion llevara a cabo con los medios de
comunicacion, segun los objetivos fijados.e Realizar el seguimiento de los medios de
comunicacion y de sus temas de interés. Seguir también los contenidos de los medios
convencionales y no convencionales para poder detectar oportunidades para la
institucidn, asi como posibles riesgos de crisis de informacidn.e Actualizar las bases de
datos de contacto de periodistas. Mantener una relacion fluida con los periodistas.e
Elaborar y difundir los comunicados de prensa. Planificacidn y ejecucién de las ruedas de
prensa o convocatorias de prensa.e Verbalizar o poner por escrito las ideas principales
y los mensajes clave que se transmiten desde la entidad a los medios. A menudo,
también se puede encargar de la formacion de un equipo de portavoces y, en
determinadas ocasiones, de la elaboracién de discursos oficiales, que verbalizaran otros
miembros de la entidad.e Disefiar y llevar a cabo simulacros de gestion de situaciones
criticas ante los medios de comunicacion.e Elaborar o supervisar los medios de
comunicacion internos de la entidad:, pagina web, revistas o newsletters para socios,
clientes, etc.
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Cédigo del puesto: Caédigo actualizado: CTRT-F-5

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. Especial

Denominacion del puesto: TECNICO/A DE PROTOCOLO

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,
Comunicacién y protocolo

Seccion: Relaciones institucionales, comunicacion y protocolo

Negociado:

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

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Diplomatura en relaciones publicas o grado equivalente

Nivel CD: 18 Compl Espec: 48

* 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
.- 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:

A W B~ B O

Puntuacion

54

12,32
7
9,76
5,52
9,76
6,1
0,9
0,9
0,9



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

¢ Organizar los actos institucionales del Ayuntamiento.e Desarrollar la atencidn
protocolaria a la Corporacién Municipal y a sus miembros y coordinar las actividades
referentes a las relaciones publicas municipales.e Tramitar los expedientes
administrativos y organizar los actos de matrimonio civil.e Adoptar medidas
organizativas necesarias para el correcto desarrollo de las sesiones de Pleno del
Ayuntamiento.e Desarrollar las actividades de comunicacidn e interlocucion con los
colectivos vecinales, en coordinacion con los érganos de gobierno y servicios
correspondientes.e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en
el ambito de su categoria.
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Cédigo del puesto: Caédigo actualizado: CTRT-F-7

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: ADMINISTRATIVO/A

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,

Comunicacién y protocolo

Seccion: Relaciones institucionales, comunicacion y protocolo

Negociado: Relaciones institucionales,

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 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacion 16% 5 28 46 61 77 92 | 107 3 7,36
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 4 7
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92 107 & 9,76
IV.- Dedicacién 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
VIII.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - = = 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 42



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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A RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Codigo actualizado: CTRT-F-6 Cédigo del puesto: CPS-JN-F-04

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacién del puesto: JEFE/A DE NEGOCIADO DE RELACIONES INSTITUCIONALES,

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,
Comunicacién y protocolo

Seccion: Relaciones institucionales, comunicacion y protocolo

Negociado: Relaciones institucionales,

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
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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: Caédigo actualizado: CTRT-F-7

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: ADMINISTRATIVO/A

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,

Comunicacién y protocolo

Seccion: Relaciones institucionales, comunicacion y protocolo

Negociado: Relaciones institucionales,

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 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacion 16% 5 28 46 61 77 92 | 107 3 7,36
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 4 7
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92 107 & 9,76
IV.- Dedicacién 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
VIII.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - = = 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 42



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: Caédigo actualizado: CTRT-F-8

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General
Denominacion del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,

Comunicacién y protocolo

Seccion: Relaciones institucionales, comunicacion y protocolo

Negociado: Relaciones institucionales,

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

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: ESO,graduado escolar, formacién 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
.- 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 & 9,76
IV.- Dedicacién 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
VIII.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - = = 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 g - 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: CTRT-F-9 Cédigo del puesto:
Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: JEFE/A DE NEGOCIADO DE S,COMUNICACION Y PROTOCOLO

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,
Comunicacién y protocolo

Seccion: Relaciones institucionales, comunicacion y protocolo

Negociado: Comunicaccidn y protocolo

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
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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
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Cédigo del puesto: Caédigo actualizado: CTRT-F-10

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: ADMINISTRATIVO/A

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,

Comunicacién y protocolo

Seccion: Relaciones institucionales, comunicacion y protocolo

Negociado: Comunicaccidn y protocolo

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 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
.- Especializacion 16% 5 28 46 61 77 92 | 107 3 7,36
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 4 7
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 92 107 & 9,76
IV.- Dedicacién 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
VIII.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - = = 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 - - 1 0,9
TOTAL: 42



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
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Cédigo del puesto: Caédigo actualizado: CTRT-F-11

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General
Denominacion del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,

Comunicacién y protocolo

Seccion: Relaciones institucionales, comunicacion y protocolo

Negociado: Comunicaccidn y protocolo

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

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: ESO,graduado escolar, formacién 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
.- 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 & 9,76
IV.- Dedicacién 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
VIII.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - = = 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 g - 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.




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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Codigo actualizado: CTRT-F-20 Cédigo del puesto: CPS-JNG-F-01
Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: JEFE/A DE NEGOCIADO DE ASESORIA JURIDICA

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,
Comunicacién y protocolo

Seccion: Contratacion, Asesoria Juridica y Patrimonio

Negociado: ASESORIA JURIDICA

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
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Cadigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

CPS-F-02

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

CTRT-F-13

Adm. General

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,
Comunicacién y protocolo

Seccion: Contratacion, Asesoria Juridica y Patrimonio

Negociado:

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

Forma de Provision: Concurso

Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracién, sociologia, ADE y Econémicas o grados

Titulacion:
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 aplicacién.

Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
|.- Especializacion 16% 15 28 46 61 77 92 107 6 14,72
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 5 9
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 5 12,32
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 - - 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: 60



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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Cadigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

CPS-F-04

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

CTRT-F-14

Adm. General

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,
Comunicacién y protocolo

Seccion: Contratacion, Asesoria Juridica y Patrimonio

Negociado:

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

Forma de Provision: Concurso

Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracién, sociologia, ADE y Econémicas o grados

Titulacion:
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 aplicacién.

Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
|.- Especializacion 16% 15 28 46 61 77 92 107 6 14,72
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 5 9
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 5 12,32
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 - - 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: 60



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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Cadigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

CPS-F-03

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

CTRT-F-15

Adm. General

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,
Comunicacién y protocolo

Seccion: Contratacion, Asesoria Juridica y Patrimonio

Negociado:

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

Forma de Provision: Concurso

Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracién, sociologia, ADE y Econémicas o grados

Titulacion:
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 aplicacién.

Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
|.- Especializacion 16% 15 28 46 61 77 92 107 6 14,72
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 5 9
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 5 12,32
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 - - 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: 60



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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Cadigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

CTRT-F-16

Adm. General

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,
Comunicacién y protocolo

Seccion: Contratacion, Asesoria Juridica y Patrimonio

Negociado:

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

Forma de Provision: Concurso

Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracién, sociologia, ADE y Econémicas o grados

Titulacion:
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 aplicacién.

Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
|.- Especializacion 16% 15 28 46 61 77 92 107 6 14,72
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 5 9
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 5 12,32
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 - - 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: 60



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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Cadigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

CTRT-F-17

Adm. General

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,
Comunicacién y protocolo

Seccion: Contratacion, Asesoria Juridica y Patrimonio

Negociado:

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

Forma de Provision: Concurso

Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracién, sociologia, ADE y Econémicas o grados

Titulacion:
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 aplicacién.

Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
|.- Especializacion 16% 15 28 46 61 77 92 107 6 14,72
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 5 9
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 5 12,32
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 - - 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: 60



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.




C

L=

Cadigo del puesto:
Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

CPS-F-08

Caédigo actualizado:

Area de Gobierno:

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

CTRT-F-18

Adm. General

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,
Comunicacién y protocolo

Seccion: Contratacion, Asesoria Juridica y Patrimonio

Negociado:

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

Forma de Provision: Concurso

Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracién, sociologia, ADE y Econémicas o grados

Titulacion:
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 aplicacién.

Grados
1 2 3 4 5 6 7
Factores Porcentaje Puntos Grado Puntuacion
|.- Especializacion 16% 15 28 46 61 77 92 107 6 14,72
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 5 9
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 5 12,32
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 - - 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: 60



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.




L RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

L=

Cédigo del puesto: Cddigo actualizado: CTRT-F-19

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General
Denominacion del puesto: ARQUITECTO

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,

Comunicacién y protocolo

Seccion: Contratacion, Asesoria Juridica y Patrimonio

Negociado:

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

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: Arquietecto o o grado equivalente

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 Puntuacion
.- Especializacién 16% 15 28 46 61 77 92 107 6 14,72
Il.- Aprendizaje/Experiencia 12% 15 28 | 46 61 77 92 | 107 5 9
[1l.- Dificultad Técnica 16% 15 28 46 61 77 @ 92 | 107 5 12,32
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: 60



Descripcion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

e Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y
actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad. e Trasladar, en el
marco de su cualificacidn y titulacidn profesional, la informacién y asistencia necesaria
sobre asuntos o cuestiones que se le requieran en el ambito funcional de su unidad. e
Asesorar técnicamente a sus superiores en el ambito de sus funciones.e Proponer las
actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora
continua en la gestidn de su unidad. e Realizar, en el marco de su cualificacion y
titulacion profesional, tareas complejas en sectores o ambitos de intervencion
especializados en el ambito funcional 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. e Proponer los asuntos y/o expedientes a resolver en el
ambito funcional de su unidad. ¢ Elaborar, en el marco de su cualificacion y titulacion
profesional, documentos técnicos (informes, pliegos, memorias, valoraciones,
tasaciones, dictdmenes, proyectos, estudios de seguridad y salud, etc.) requeridos en los
expedientes administrativos tramitados en el ambito funcional de su unidad. e
Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento,
suministros, etc. 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.e Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e
inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato con caracter previo a la
preparacién del expediente de adjudicacidn del contrato al 6rgano de contratacion que
le corresponda por razén de materia.® Girar las visitas de inspeccion y realizar los
trabajos de campo que sean precisos para elaborar los documentos técnicos o realizar
las tareas de asesoramiento técnico que se le asignen, en el ambito funcional de su
unidad. e Realizar, en su caso y siempre en el dmbito funcional de su unidad, las
funciones propias de la direccion de obras, entre las que se incluyen: girar las visitas de
inspeccion; verificar los replanteos y suscribir las actas que correspondan; resolver las
contingencias que surjan y dictar las instrucciones oportunas dejando constancia de las
mismas en el libro de drdenes y asistencia; conformar las certificaciones parciales y
finales de las unidades de obra ejecutadas; y suscribir el certificado final de obra.
Asistir a las sesiones de los érganos de gobierno colegiados en las que se requiera su
presencia, para asesorar o informar técnicamente sobre asuntos en los que haya
intervenido en el ejercicio de sus funciones.e Utilizar las aplicaciones informaticas
(tratamiento de textos, base de datos 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 informacién, proteccién de
datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. ¢ Realizar cualesquiera
otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion en
cualquier servicio de la entidad, asi como las necesarias para el desarrollo de las
funciones asignadas a su unidad.
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A RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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Codigo actualizado: CTRT-F-20 Cédigo del puesto: CPS-JNG-F-01
Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: JEFE/A DE NEGOCIADO DE ASESORIA JURIDICA

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,
Comunicacién y protocolo

Seccion: Contratacion, Asesoria Juridica y Patrimonio

Negociado: ASESORIA JURIDICA

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



—
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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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Cadigo del puesto:

Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

CPS-F-05 Caédigo actualizado: CTRT-F-21
Area de Gobierno: Adm. General

ADMINISTRATIVO/A

Servicio:

Seccion:

Negociado:

Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,
Comunicacién y protocolo

Contratacion, Asesoria Juridica y Patrimonio

ASESORIA JURIDICA

Grupo de Clasif:

Forma de Provision:

Titulacion:

Nivel CD:

c/c1 Escala: ADM. GRAL

Concurso

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

12 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

Factores
.- Especializacion
.- Aprendizaje/Experiencia
[1l.- Dificultad Técnica
IV.- Dedicacién
V.- Responsabilidad General
VI.- Relaciones Profesionales
VIl.-Penosidad
VIIl.-Peligrosidad

IX.-Jornada

Grados
1 2 3 4 5 6 7
Porcentaje Puntos Grado
16% 15 28 46 61 77 92 107
12% 15 28 46 61 77 92 107
16% 15 28 46 61 77 92 107
12% 15 28 46 61 77 - -
16% 15 28 46 61 77 92 -
10% 15 28 46 61 77 - -
6% 15 28 46 61 - - -
6% 15 28 46 61 - - -
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



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: Caédigo actualizado: CTRT-F-22

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General
Denominacion del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,

Comunicacién y protocolo

Seccion: Contratacion, Asesoria Juridica y Patrimonio

Negociado: ASESORIA JURIDICA

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

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: ESO,graduado escolar, formacién 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
.- 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 & 9,76
IV.- Dedicacién 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
VIII.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - = = 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 g - 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: CTRT-F-23 Cédigo del puesto: CPS-JNG-F-02

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General
Denominacion del puesto: JEFE/A DE NEGOCIADO DE CONTRATACION

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,

Comunicacién y protocolo

Seccion: Contratacion, Asesoria Juridica y Patrimonio

Negociado: CONTRATACION

Grupo de Clasif: B-C/C1 Escala: ADM. GRAL / ADM ESP.

Forma de Provision: Concurso

Titulacion : Bachiller, formacion 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.
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Cadigo del puesto:

Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Caédigo actualizado: CTRT-F-24
Area de Gobierno: Adm. General

ADMINISTRATIVO/A

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,
Comunicacién y protocolo

Seccion: Contratacion, Asesoria Juridica y Patrimonio

Negociado: CONTRATACION

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

Forma de Provision: Concurso

Titulacion:

Nivel CD:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

12 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

Factores
.- Especializacion
.- Aprendizaje/Experiencia
[1l.- Dificultad Técnica
IV.- Dedicacién
V.- Responsabilidad General
VI.- Relaciones Profesionales
VIl.-Penosidad
VIIl.-Peligrosidad

IX.-Jornada

Grados
1 2 3 4 5 6 7
Porcentaje Puntos Grado
16% 15 28 46 61 77 92 107
12% 15 28 46 61 77 92 107
16% 15 28 46 61 77 92 107
12% 15 28 46 61 77 - -
16% 15 28 46 61 77 92 -
10% 15 28 46 61 77 - -
6% 15 28 46 61 - - -
6% 15 28 46 61 - - -
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



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: Caédigo actualizado: CTRT-F-25

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General
Denominacion del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,

Comunicacién y protocolo

Seccion: Contratacion, Asesoria Juridica y Patrimonio

Negociado: CONTRATACION

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

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: ESO,graduado escolar, formacién 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
.- 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 & 9,76
IV.- Dedicacién 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
VIII.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - = = 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 g - 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
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Cadigo del puesto: CPS-F-06 Caédigo actualizado: CTRT-F-26

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,

Comunicacién y protocolo

Seccion: Contratacion, Asesoria Juridica y Patrimonio

Negociado: CONTRATACION

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

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: ESO,graduado escolar, formacién 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
.- 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.- Dedicacién 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
VIII.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - = = 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 g - 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: CTRT-F-27 Cédigo del puesto: CPS-JNG-F-03

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General
Denominacion del puesto: JEFE/A DE NEGOCIADO DE PATRIMONIO

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,

Comunicacién y protocolo

Seccion: Contratacion, Asesoria Juridica y Patrimonio

Negociado: PATRIMONIO

Grupo de Clasif: B-C/C1 Escala: ADM. GRAL / ADM ESP.

Forma de Provision: Concurso

Titulacion : Bachiller, formacion 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.
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Cadigo del puesto:

Vinculo: Funcionario

Denominacion del puesto:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Caédigo actualizado: CTRT-F-28
Area de Gobierno: Adm. General

ADMINISTRATIVO/A

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,
Comunicacién y protocolo

Seccion: Contratacion, Asesoria Juridica y Patrimonio

Negociado: Patrimonio

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

Forma de Provision: Concurso

Titulacion:

Nivel CD:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

12 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

Factores
.- Especializacion
.- Aprendizaje/Experiencia
[1l.- Dificultad Técnica
IV.- Dedicacién
V.- Responsabilidad General
VI.- Relaciones Profesionales
VIl.-Penosidad
VIIl.-Peligrosidad

IX.-Jornada

Grados
1 2 3 4 5 6 7
Porcentaje Puntos Grado
16% 15 28 46 61 77 92 107
12% 15 28 46 61 77 92 107
16% 15 28 46 61 77 92 107
12% 15 28 46 61 77 - -
16% 15 28 46 61 77 92 -
10% 15 28 46 61 77 - -
6% 15 28 46 61 - - -
6% 15 28 46 61 - - -
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



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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Cadigo del puesto: CPS-F-07 Caédigo actualizado: CTRT-F-29

Vinculo: Funcionario Area de Gobierno: Adm. General

Denominacion del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Servicio: Contratacion, Asesoria juridica, Patrimonio, Nuevas Tecnologias, Relaciones institucionales,

Comunicacién y protocolo

Seccion: Contratacion, Asesoria Juridica y Patrimonio

Negociado: Patrimonio

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

Forma de Provision: Concurso

Titulacion: ESO,graduado escolar, formacién 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
.- 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.- Dedicacién 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
VIII.-Peligrosidad 6% 15 28 46 61 - = = 1 0,9
IX.-Jornada 6% 15 28 46 61 77 g - 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.




