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ADMINISTRATIVO.
MISION:

Realizacion de tareas administrativas de tramite y colaboracién, in-
cluso labores de mecanografiado, manejo de aplicaciones ofimaticas,
archivo, atencidén al publico, etc. Tramitacidn de expedientes adminis-
trativos y gestién de asuntos de la Dependencia a la que esta adscri-
to. Organizacion y supervisidon del personal a su cargo, si lo hubiere
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva,

referidas a las funciones establecidas en el organigrama para cada

Negociado, Departamento o Dependencia Municipal a la que esta ads-

crito, y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse

en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distri-
bucién del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del

Ayuntamiento, a continuacidon se especifican las principales funciones

inherentes al puesto:

1. Realizacion de actividades administrativas con arreglo a instruc-
ciones recibidas o normas existentes, tramitar documentos y to-
mar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

2. Realizacidn de operaciones concretas tales como cumplimentar
impresos; realizar, verificar o comprobar liquidaciones; realizar
calculos de complejidad media; controlar existencias; verificar fac-
turas, emitir recibos, vales, etc. y de todas aquellas tareas admi-
nistrativas complementarias que sean necesarias para la marcha

del trabajo.
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Responsabilidad, por delegacion de su jefe directo, de un area

concreta de actividad del Negociado o Departamento correspon-
diente.

Colaboracion y aporte de datos en la realizacién de informes, pro-
puestas, expedientes, trabajos varios, etc., incluso los de conteni-
do o proceso complejo, propios de cada Unidad administrativa.
Realizacion de tareas de atencién al publico relativas al Negociado
o Departamento al que esté adscrito, e informe sobre los expe-
dientes.

Control y realizacién, en su caso, del seguimiento, archivo y regis-
tro de expedientes, documentacion, etc.

Distribucién, en funcién de las competencias que se le asignen, del
trabajo entre los auxiliares, si los hubiere, y coordinacién de sus
trabajos.

Manejo, cuando sea necesario, de terminales, programas de ofi-
matica, calculadoras, maquinas de escribir, etc., previa la adecua-
da adaptacion o aprendizaje.

Supervision del cumplimiento de las actividades en los plazos vy
calidades previstas.

Atencidn al publico y realizacion de las llamadas telefénicas opor-
tunas para resolver aspectos de su competencia.

Toma de decisiones responsable en caso de ausencia de su supe-
rior, y asuncién, si fuese necesario, de las funciones operativas de
los auxiliares administrativos.

Sustitucion accidental de su superior jerarquico (sin diferencia re-
tributiva alguna) por periodos de corta duracion, permisos regla-

mentarios y vacaciones, de plazo no superior a un mes.
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13. Sustitucion por necesidades del servicio en las tareas de personal

de su propia categoria en caso de ausencia, aunque pertenezca a
otra Dependencia.

14. Realizacién ademas de todas aquellas tareas andlogas y comple-

mentarias que le sean asighadas por su superior, relacionadas con

la misidén del puesto.
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AGENTE POLICIA LOCAL
MISION:

Realizacion de tareas de informacion, prevencién, conservacién e in-
tervencion en materia de seguridad ciudadana, trafico y transportes,
policia judicial o administrativa, vigilancia y custodia de dependencias
municipales y colaboracion en seguridad publica, de conformidad con
la legislacidn estatal y autondmica en la materia, asi como las propias
normas municipales.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifiqgue una enumeracion exhaustiva,

y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en

virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-

cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-
tamiento, a continuacién se especifican las principales funciones in-
herentes al puesto:

1. Proteccién de las autoridades municipales con la realizacion de los
servicios de escolta, tanto de uniforme como de paisano.

2. Vigilancia de las dependencias municipales.

3. Ordenacién, senalizacién, y control del trafico y actuacion en ma-
teria de transportes, efectuando los controles que para ello sean
necesarios.

4. Instruccidon de atestados por accidentes de circulacion y delitos co-
ntra la seguridad del trafico, en el marco geografico de competen-
cias de la policia local.

5. Realizacidn de funciones de policia administrativa y participacién
en las funciones de policia judicial en los términos legales previs-

tos.
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Prestacidn de auxilio en los casos de accidente, catastrofe o cala-

midad, colaborando con otros cuerpos o fuerzas de seguridad.
Realizacion de las diligencias de prevencion de delitos y cuantas
actuaciones tiendan a evitar la comisiéon de actos delictivos, su
comprobaciéon y persecucion.

Vigilancia de los espacios publicos, colaboracidon con los Cuerpos y
Fuerzas de Seguridad en la proteccion de las manifestaciones y
mantenimiento del orden en grandes concentraciones humanas
cuando se le requiera.

Colaboracion en la resolucién de conflictos privados cuando sea
requerido para ello.

Colaboracion en la educacion y seguridad vial, a través de su pro-
pia actuacion o de las actividades que se planifiquen o programen
por el Ayuntamiento.

Mantenimiento en buen estado todo el material asignado para
prestar el servicio.

Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y comple-
mentarias que le sean asighadas por su superior, relacionadas con

la misidon del puesto.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
MISION:

Realizacion de labores de apoyo y de los tramites administrativos de

la Dependencia a la que estd adscrito, a través de la ejecucién de ta-

reas de mecanografia, manejo de paquetes ofimaticos, despacho de
correspondencia, calculos sencillos, manejo de maquinas, archivo de
documentos y otros similares.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva,

en relacién con las funciones asignadas en el organigrama municipal

a cada Dependencia, y condicionado por las modificaciones que pue-

dan establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de or-

ganizacion y distribucion del trabajo tienen atribuidos los dérganos
competentes del Ayuntamiento, a continuacién se especifican las
principales funciones inherentes al puesto:

1. Realizacion de actividades administrativas elementales, con arre-
glo a instrucciones recibidas o normas existentes, con tendencia a
la repeticion y con alternativas diferentes.

2. Formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimien-
tos o impresos, sobre modelos existentes.

3. Realizacién de tareas de atencién al publico, por teléfono o perso-
nalmente, contestando a las preguntas relativas al Negociado o
Departamento al que esta adscrito, e informando de la marcha de
los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior en
este sentido.

4. Mecanografiado de todo tipo de documentos, realizacion de opera-
ciones de calculo sencillo y ejecucidén de cualquier otro tipo de ta-
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reas administrativas (diligencias administrativas, imputacion de

gastos, comprobacién de asientos, etc.) mediante el manejo, en su
caso, de terminales, programas de tratamiento de textos, hojas de
calculo, bases de datos, calculadoras, maquinas de escribir, etc.
Tramitacion, clasificacion, archivo y registro de los expedientes y
de la documentacion del Negociado o Departamento a partir de los
indicadores y normas que establezca el responsable del servicio.
Colaboracion con la conformacion y seguimiento del tramite admi-
nistrativo de los expedientes, incorporando y registrando en su ca-
so, los documentos que van llegando a su Negociado o Departa-
mento.

Atencion de llamadas telefdnicas y realizacién de las mismas para
resolver aspectos de su competencia.

Sustitucidn accidental de su superior jerarquico (sin diferencia re-
tributiva alguna) por periodos de corta duracion, permisos regla-
mentarios y vacaciones, de plazo no superior a un mes.
Sustitucidn, cuando asi se requiera por necesidades del servicio,
de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma
Unidad o de otras.

Realizacion ademas todas aquellas tareas andlogas y complemen-
tarias que le sean asignadas por su superior, relacionadas con la

mision del puesto.
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AUXILIAR DEL SERVICIO DE AYUDA A DOMICILIO
MISION:

Realizacion segun instrucciones establecidas, de diversas tareas y ac-
tividades del ambito doméstico y de la vida diaria en el propio domici-
lio o entorno habitual del usuario, manuales, concretas y sencillas,
enmarcadas en un plan de intervencion familiar o proyecto grupal,
disefiado por personal técnico y encaminadas a usuarios de los Servi-
cios Sociales Municipales, de cara a facilitar su permanencia en su
medio habitual de vida.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifiqgue una enumeracion exhaustiva,

y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en

virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-

cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-
tamiento, a continuacién se especifican las principales funciones in-
herentes al puesto:

1. Realizacion de la limpieza del hogar, incluida la limpieza de cho-
que.

2. Seleccion, lavado, secado, planchado y pequeifos arreglos de la
ropa de los usuarios.

3. Elaboracién de comidas, proponiendo menus y dietas especiales
con el fin de crear habitos alimenticios adecuados a la situacién
personal del asistido.

4. Realizacién en su caso, de compras y gestiones para el usuario.
Apoyo y orientacién de cara a una adecuada organizacién y admi-

nistracion doméstica en su caso.
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Administracion de medicamentos siguiendo las prescripciones fa-

cultativas.

Coordinacién con el resto de profesionales del servicio implicados
en el caso, asi como con los servicios médicos, de enfermeria y los
de emergencias de 061

Compaiia, asesoramiento y apoyo emocional.

Tareas educativas: aprendizaje de nuevos habitos de higiene, ali-
mentacion saludable, normas de economia familiar, prevencion de
accidentes.

Tareas de coordinacidon: comunicarse con su superior para evaluar
las mejoras en la evolucion del usuario, reuniones de seguimiento,
etc.

Mediacion entre la familia y el usuario.

Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas o comple-
mentarias que le sean asignadas por su superior, relacionadas con

la misidon del puesto.
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AYUDANTE DE OFICIOS
MISION:

Realizacidon de operaciones manuales rutinarias, normalmente no ex-

cesivamente especializadas, con habilidad y destreza, con arreglo a

las normas o procedimientos de sus respectivos oficios, con el fin de

realizar los trabajos en éptimas condiciones de cantidad, calidad vy
seguridad.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva,

referidas a su ambito profesional y a las funciones establecidas en el

organigrama para cada Dependencia Municipal a la que esta adscrito,

y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en

virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-

cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-
tamiento, a continuacién se especifican las principales funciones in-
herentes al puesto:

1. Ejecucidn con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones
habituales de su actividad u oficio, empleando y conservando la
maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion
operaciones simples. Estas operaciones requieren en muchos casos
un grado minimo de dominio manual y precisan de un ajuste o ni-
vel de acabado bueno, debiéndose realizar en ocasiones con su-
pervisidon posterior.

2. Realizacidon de las operaciones auxiliares y/o complementarias de
otros oficios o servicios, que se necesitan habitualmente para eje-
cutar las actividades de su trabajo, con el requerimiento de un
manejo sencillo de maquinaria o herramientas.
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Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se producen

en su trabajo.

Colaborar con el Oficial en la preparacidon de los trabajos a su car-
go, aportando sus conocimientos y experiencia y en el desempefio
de la labor.

Interpretar planos y croquis sencillos para la correcta realizacion
del trabajo.

Control y entretenimiento de los materiales, maquinas, herramien-
tas y vehiculos a su cargo.

Carga, descarga y traslado de materiales y elementos cuando fue-
ra preciso.

Realizacion de tareas de reparacion, instalacion, mantenimiento, y
en general cualquier otra de ejecucion, propias de su oficio, con la
supervision en su caso del oficial.

Realizacion de actividades diversas en diversos ambitos de come-
tidos similares al suyo.

Sustitucion accidental de su Oficial, sin diferencia retributiva algu-
na, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y va-
caciones, de plazo no superior a un mes.

Sustitucién, cuando asi se requiera por necesidades del servicio,
de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma
Unidad o de otras.

Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y comple-
mentarias que le sean asighadas por su superior, relacionadas con

la misién del puesto.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

CABO DE POLICIA LOCAL
MISION:

Coordinacién, programacién y supervisién del trabajo del personal a
su cargo, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento de los
servicios encomendados, su calidad, eficacia y seguridad.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva,

y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en

virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-

cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-
tamiento, a continuacién se especifican las principales funciones in-
herentes al puesto:

1. Ordenacion, distribucion, imparticion y comunicacién de las tareas
e instrucciones y comunicaciones del servicio diario al personal a
su cargo, asi como control o supervision del libro registro de servi-
cios.

2. Adopcion de decisiones en relacién con las incidencias y novedades
gue surjan durante la prestacion del servicio, consultando o dando
cuenta, en su caso a su superior.

3. Planificacidn y programacion de la realizacién de los servicios de
conformidad con sus mandos, teniendo en cuenta los medios dis-
ponibles, incidencias posibles y restricciones horarias.

4. Planificacién u organizacién de la jornada de trabajo del personal a
su cargo, descansos, turnos, etc.; asi como de las modificaciones

que se requieran por necesidades del servicio.
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10.

11.

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Realizacion de los servicios especiales que le encomienden sus su-

periores, personandose y dirigiendo las actuaciones en caso de
conflicto, e informar a los mismos del resultado de su actuacion.
Supervision de las actuaciones del personal a su cargo, actuando
directamente en caso de incidencias, y toma de las decisiones per-
tinentes en caso de ausencia de su superior.

Inspeccion diaria del personal a sus 6rdenes, tanto en cuanto a la
realizacidon de las funciones que le son propias, como en cuanto al
material asignado en orden a la debida presentacion, manteni-
miento y conservacion. Correccidon de las deficiencias que observe.
Informacién a sus superiores de las actuaciones meritorias y des-
tacadas del personal a sus ordenes, asi como de las posibles in-
fracciones que pudieran cometer.

Resolucién de los problemas operativos y contingencias del perso-
nal a su cargo, responsabilizandose de su productividad y eficacia.
Sustitucion accidental de su superior jerarquico (sin diferencia re-
tributiva alguna) por periodos de corta duracion, permisos regla-
mentarios y vacaciones, de plazo no superior a un mes.

Realizacion ademas de todas aquellas tareas andlogas y comple-
mentarias que le sean asighadas por su superior, relacionadas con

la misidon del puesto.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAIO
CAPATAZ
MISION:

Controlar, organizar y supervisar el funcionamiento y organizacion de
la Unidad a su cargo, de acuerdo con los procedimientos establecidos,
reglamentos municipales en su caso, y directrices del Jefe del Depar-
tamento o Encargado Jefe, todo ello con el fin de lograr una adecuada
prestacion del servicio en Optimas condiciones de calidad, oportuni-
dad, eficacia y eficiencia.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifiqgue una enumeracion exhaustiva,
referidas a su ambito profesional y a las funciones establecidas en el
organigrama para cada Dependencia Municipal a la que esta adscrito,
y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en
virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-
cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-
tamiento, a continuacién se especifican las principales funciones in-
herentes al puesto:

1. Controlar y resolver las incidencias generales que se producen en
el trabajo del equipo humano a su cargo.

2. Supervisar y controlar la correcta ejecucion de los trabajos, pre-
viendo y determinando los medios materiales, costes de materiales
y mano de obra necesaria.

3. Distribuir los trabajos entre los miembros de su equipo segun su
competencia profesional.

4. Vigilar el buen funcionamiento, orden, policia y pulcritud de la De-
pendencia a su cargo, dando cuenta de toda anomalia que se ob-
serve.
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10.

11.

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Cumplir los cometidos indicados en las Ordenanzas o Reglamentos

municipales, en caso de que procedan para la Dependencia a su
cargo.

Atender a los usuarios de su servicio y resolver las quejas plantea-
das por los mismos.

Proponer mejoras en el funcionamiento de su Dependencia, ele-
vandolas a su superior, tanto en materia de organizacion del servi-
cio, sistemas de informacién, ejecucién de trabajos e informes o
partes que se generen.

Asignar tareas concretas, e instruir al personal a su cargo para op-
timizar la calidad, eficacia y tiempo de ejecucion de los trabajos
Realizar pequefias tareas administrativas como vales, albaranes,
partes de trabajo, ordenes de trabajo, solicitudes de compra, veri-
ficacion facturas, etc., colaborando en todo ello si fuere preciso con
Su superior.

Sustitucion accidental de su superior jerarquico (sin diferencia re-
tributiva alguna) por periodos de corta duracion, permisos regla-
mentarios y vacaciones, de plazo no superior a un mes.

Realizacion ademas, de todas aquellas analogas o complementa-
rias que le sean asignadas por su superior, relacionadas con la mi-

sion del puesto.

PUESTOS ASIMILADOS

Pagina 17 de 81
AYUNTAMIENTO DE CARAVACA DE LA CRUZ / UNIVERSIDAD DE ALICANTE
28/08/2006



PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
ENCARGADO UNIDAD DE SENALIZACION

ENCARGADO UNIDAD DE CONTROL, MANTENIMIENTO
Y LIMPIEZA DE INSTALACIONES

ENCARGADO UNIDAD DE PARQUES Y JARDINES
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAIO
CONSERJE MANTENEDOR
MISION:

Vigilancia, custodia, mantenimiento basico y realizacién de diversas
actividades manuales, asi como otras administrativas simples, para la
adecuada gestién de la Dependencia Municipal a la que estan adscri-
tos.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva,

y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en

virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-

cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-
tamiento, a continuacién se especifican las principales funciones in-
herentes al puesto:

1. Vigilancia de las Dependencia a la que pertenecen, controlando las
entradas y salidas de personas y el buen uso de las instalaciones
de la misma. Colaboracidon en el mantenimiento del orden y la se-
guridad ciudadana en la Dependencia.

2. Traslado entre Dependencias o a personas de documentacion,
mensajes, correspondencia, etc.

3. Atencién e informacién al publico, directamente o por teléfono, re-
solviendo las incidencias que surjan. Actualizacion del tablon de
anuncios.

4. Apertura y cierre de las Dependencias, notificando a su superior
las anomalias observadas.

5. Traslado y colocacién de mobiliario, preparacion de locales y utili-
zacién de maquinaria no compleja.

6. Manejo y custodia de los botiquines
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Realizacion de tareas de jardineria basicas, para el mantenimiento

del jardin si existe, con el adecuado decoro y conservacion.
Realizacion de tareas de pintura basicas para la adecuada conser-
vacion de la Dependencia.

Realizacion de trabajos de carpinteria basicos para el adecuado
mantenimiento del mobiliario e instalaciones.

Realizacion de tareas de electricidad basicas para el adecuado fun-
cionamiento y seguridad del servicio.

Realizacion de tareas de fontaneria basicas para el adecuado fun-
cionamiento de las instalaciones (aseos, duchas, grifos,..).
Realizacion de pequenos trabajos de albanileria, necesarios para el
adecuado mantenimiento y uso de la Dependencia (pavimentos,
azulejos, etc.).

Utilizacion de pequefia maquinaria necesaria para la realizacidon de
las tareas que le competen, incluso el arreglo y adecuado mante-
nimiento de la misma cuando ello se precise.

Tareas de apoyo en la organizacién de eventos y jornadas deporti-
vas (carga, descarga, vallas, mesas, picas, carpas, etc.)

Tareas de apoyo a los operarios de limpieza en circunstancias dis-
tintas a las del funcionamiento normal.

Realizar ademas todas aquellas tareas analogas o complementa-
rias que le sean asignadas por su superior, relacionadas con la mi-

sion del puesto.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAIO
CONSERIJE-ORDENANZA
MISION:

Vigilancia, custodia, informacién al publico, realizacién de diversas
actividades manuales, y colaboracién en actividades administrativas
sencillas que sirven de apoyo a las unidades a las que estan adscri-
tos, manteniendo en todo caso una inmejorable imagen del Ayunta-
miento, para lo que desarrollard su labor en condiciones idéneas de
amabilidad y simpatia.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifiqgue una enumeracion exhaustiva,
referidas a las funciones establecidas en el organigrama para la De-
pendencia Municipal a la que esta adscrito, y condicionado por las
modificaciones que puedan establecerse en virtud de las atribuciones
gue en materia de organizacion y distribucién del trabajo tienen atri-
buidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacién se
especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Notificacion y reparto de entre distintas Dependencias municipales,
0 en cualquier parte del Municipio de correspondencia o documen-
tacion oficial.

Apertura y cierre de dependencias. Custodia de llaves.
Vigilancia de las dependencias, notificando al responsable las
anomalias detectadas.

4. Atencion al publico y del control de entrada y salida de personal
ajeno a la Dependencia Municipal.

5. Realizacidon de operaciones sencillas y repetitivas, tales como foto-
copias, ensobrar, archivar, grapar, encarpetar, poner sellos, etc.,
con ayuda, si es necesario, de maquinas simples.
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6.

10.

11.
12,
13.
14.
15.

16.

17.

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Realiza dentro de la Dependencia Municipal, los traslados de mobi-

liario, materiales y enseres que fueren precisos.

Preparacion y adecuacién del local para la correcta prestacion del
servicio municipal.

Asistencia a plenos, bodas y actos protocolarios en caso que sea
necesario.

Atencidon al publico en las llamadas telefénicas e informacion al
publico en mostrador.

Manejo de maquinaria adecuada a las operaciones de manejo sen-
cillo (centralita telefénica, maquina de encuadernacion, etc.).
Recogida de mensajes y remisidn a sus destinatarios.

Admision y envio de correspondencia externa e interna

Realizacion de encargos del Ayuntamiento con servicios exteriores.
Recepcidn, conservacion y distribucién de documentos

Otros trabajos complementarios de su actividad principal o de ca-
racter administrativo sencillo, que sean precisos para el correcto
funcionamiento de la Dependencia Municipal a la que esta adscrito.
Realizacion, previo aprendizaje o adaptacion en los casos necesa-
rios, de operaciones complementarias y auxiliares de caracter muy
simple, pertenecientes a otras especialidades distintas de lo habi-
tual pero necesarias para realizar su actividad especifica (clasifica-
cion archivos o documentos, etc.).

Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y comple-
mentarias que le sean asighadas por su superior, relacionadas con

la misién del puesto.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
EDUCADOR ESCUELAS INFANTILES
MISION:

Atencidn integral a los niflos escolarizados con el objetivo de conse-
guir el 6ptimo crecimiento y desarrollo de los mismos.

Realizar tareas de

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva,
y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en
virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-
cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-
tamiento, a continuacién se especifican las principales funciones in-
herentes al puesto:

1. Atencion directa a los nifos en el aula: actividades, cambios, des-
ayunos, comidas, meriendas y aseo.

2. Colaboracion con la directora en la realizaciéon y difusion a los pa-
dres de la programacion escolar.

3. Seguimiento individual del comportamiento de los nifios en la clase
y realizacién de ficha individual elaborado al respecto al fin de cada
trimestre.

4. Atencion a las consultas de padres sobre hijos y reuniones trimes-
trales de aula para informaciones pedagdgicas y de funcionamiento
del aula.

5. Participacién activa en la Asociacién de Padres de Alumnos, reu-
niones con vocales.

6. Colaboracién con el equipo docente y la Asociacién de Padres en la

organizacion de fiestas y actividades extraescolares.

Pagina 23 de 81
AYUNTAMIENTO DE CARAVACA DE LA CRUZ / UNIVERSIDAD DE ALICANTE
28/08/2006



7.

10.
11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Sustitucion en aulas paralelas por asuntos propios, por consultas

médicas o por algun imprevisto mientas no llega la sustituta.
Tareas de decoracion de aulas e instalaciones.

Elaboracion de previsiones de material para las aulas.

Colaboracidn en el mantenimiento general del centro.

Asistencia a reuniones periodicas de coordinacion que por la direc-
cion se establezcan

Coordinacién con el Centro e Estimulacién Temprana en el caso de
ninos con problemas.

Informacién a sus superiores de aquellas situaciones, estado de
bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto o establecido.
Control, mantenimiento y desinfeccion de los materiales a su car-
go. Carga, descarga y traslado de los mismos cuando fuera preci-
so.

Control y resolucidén de las incidencias que se producen en su tra-
bajo.

Realizacion de pequefios trabajos administrativos de apoyo nece-
sarios para la realizacidon de su funcidn

Sustitucion accidental de su superior jerarquico y toma de decisio-
nes y responsabilidad de ellas en caso de ausencia del superior
(sin diferencia retributiva alguna) por periodos de corta duracion,
permisos reglamentarios y vacaciones, de plazo no superior a un
mes.

Realizacion, ademas, todas aquellas tareas andlogas que le sean

asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

ENCARGADO BRIGADA
MISION:

Coordinacién, supervisidon y control de forma permanente de las acti-

vidades del personal a su cargo y de todo lo concerniente a su Briga-

da. Su actuacion se realiza de acuerdo con las instrucciones oportu-
nas, planos, procedimientos, etc., y con la aplicacion, en su caso, de
las normas del oficio que domina, para conseguir el resultado de su
trabajo en dptimas condiciones de coste, plazo, calidad y seguridad,
segun el nivel de actividad correspondiente.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifiqgue una enumeracion exhaustiva,

y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en

virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-

cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-
tamiento, a continuacién se especifican las principales funciones in-
herentes al puesto:

1. Planificar el orden mas conveniente de ejecucion de los trabajos,
previendo y determinando los medios, coste de materiales y mano
de obra necesarios.

2. Organizar y distribuir los trabajos a realizar, segun las competen-
cias asignadas a cada categoria del personal a su cargo, para evi-
tar que existan deslizamientos de funciones, resolviendo las inci-
dencias que surjan entre el personal de la Brigada.

3. Supervisar la ejecucion de los trabajos, indicando a sus subordina-
dos la mejor forma de realizarlos, y consiguiendo el rendimiento

adecuado, tanto de materiales como de mano de obra de su equi-

po.
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10.

11.

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Asesorar al Concejal Delegado u otros miembros de la Corpora-

cion, sobre cualquier aspecto de su trabajo, para lo que conoce
con suficiencia otros oficios, especialidades o cometidos comple-
mentarios, necesarios para desempeiar su funcidn principal.
Inspeccionar los trabajos encomendados y obras ejecutadas por
empresas privadas subcontratadas.

Controlar los materiales, maquinas, herramientas y vehiculos a su
cargo, asi como mantenimiento las instalaciones que estén bajo su
responsabilidad.

Controlar y resolver las incidencias que se producen en su equipo
del trabajo.

Atender al publico o proveedores, en cuanto a problemas que sur-
jan con las actividades de su Brigada.

Realizar, en su caso, determinados trabajos administrativos de
apoyo necesarios para el desempefio de su funcién (partes, admi-
nistracién de personal, 6rdenes de trabajo, calculos de rendimien-
to, solicitudes de compra, verificaciéon de facturas de proveedores,
etc.).

Elaborar informes, incluso con propuesta de resolucién, en relacion
con las funciones de la Brigada.

Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y comple-
mentarias que le sean asignadas por la Alcaldia-Presidencia o por

su superior, relacionadas con la misién del puesto.

PUESTOS ASIMILADOS A ENCARGADO DE BRIGADA:
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
ENCARGADO BRIGADA DE ELECTRICIDAD

ENCARGADO BRIGADA DE VIAS, OBRAS Y SERVICIOS
GENERALES
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAIO
GESTOR CATASTRAL
MISION:

Atender a los contribuyentes por asuntos relacionados con el Catas-
tro. Practicar liquidaciones, resoluciones de recursos y emision de
certificados relacionados con el Catastro.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva,
y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en
virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-
cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-
tamiento, a continuacién se especifican las principales funciones in-

herentes al puesto:

En relacion IBI URBANO

1. Atencion al publico informando acerca de tramites ante el Catas-
tro, sobre transmisiones, alteraciones catastrales: altas, modifica-
ciones de uso, bajas, etc., acerca de la emisién de certificados, re-
solucion de dudas sobre el modo de rellenar los modelos oficiales
(901, 902) para alteraciones catastrales, asi como cumplimentar
los mismos en muchas ocasiones.

2. Practicar de liquidaciones como consecuencia de la resolucién de
recursos, o bien por alta de unidades urbanas nuevas.

3. Resolucion de recursos presentados por los contribuyentes, referi-
dos a liquidaciones, bonificaciones, devolucion de ingresos indebi-
dos, etc., emitiendo propuesta de resolucion.

4. Confeccion de certificados acerca de la documentacidon catastral
facilitada por el Catastro.
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5.

6.

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Mecanizacidon de los cambios de dominio (transmision de propie-
dad) de fincas urbanas, que trimestralmente se envian al Catastro
tanto en soporte informatico, asi como fisicamente debidamente
ordenados para su archivo.
Carga anual del Padron que en fichero informatico envia el Catas-

tro, resolviendo los errores propios de la carga

En relacion al IBI RUSTICO

7.

10.

11.

Atencion al publico informando acerca de tramites ante el Catas-
tro, sobre transmisiones, alteraciones catastrales: altas, modifica-
ciones de uso, bajas, etc., acerca de la emisidén de certificados, re-
solucion de dudas sobre el modo de rellenar los modelos oficiales
(903, 904 y 905) para alteraciones catastrales, asi como cumpli-
mentar los mismos en muchas ocasiones.

Practicar de liquidaciones como consecuencia de la resolucidon de
recursos.

Resolucién de recursos presentados por los contribuyentes, referi-
dos a liquidaciones y devolucién de ingresos indebidos, etc., emi-
tiendo propuesta de resolucion.

Confeccion de certificados acerca de la documentacidon catastral
facilitada por el Catastro.

Carga anual del Padron que en fichero informatico envia el Catas-

tro, resolviendo los errores propios de la carga.

En relacion a las PLUSVALIAS

12,

13.

Liguidacion de Plusvalias (Impuesto sobre el Incremento del Valor
de los Terrenos de Naturaleza Urbana
Resolucién de recursos presentados por los contribuyentes a las

liguidaciones, emitiendo propuesta de resolucion.

Pagina 29 de 81
AYUNTAMIENTO DE CARAVACA DE LA CRUZ / UNIVERSIDAD DE ALICANTE
28/08/2006



PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
14. Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementa-
rias que le sean asignadas por su superior jerarquico, relacionadas

con la misién del puesto y con referencia a la Dependencia Munici-

pal a la que esta adscrito.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAIO
INSPECTOR
MISION:

Controlar, vigilar, inspeccionar, informar, divulgar, y ejecutar, en su
caso los cometidos que le sean asignados, a partir de la aplicacién de
procedimientos e instrucciones de su superior, en relacion con una
legislacion concreta, normas, ordenanzas o reglamentos municipales,
clausulas de contratos, etc. con el fin de que las citadas acciones re-
sulten éptimas en condiciones de cantidad, calidad y plazo.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifiqgue una enumeracion exhaustiva,
y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en
virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-
cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-
tamiento, a continuacién se especifican las principales funciones in-
herentes al puesto:

1. Inspeccionar, vigilar, tramitar e informar de determinadas hechos,
zonas Yy/o actividades que le sean asighadas por su superior.

2. En su caso, realizar el control de los medios técnicos, mecanicos y
humanos de una contrata que realiza un servicio municipal me-
diante el sistema de gestion indirecta.

3. Efectuar los recorridos correspondientes para realizar la inspeccidn
y las comprobaciones oportunas.

4. Durante las inspecciones o comprobaciones, realizar las necesarias
mediciones, peticiones de licencias o documentacién, utilizacidon de

instrumentos, recogida de muestras, etc.
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10.

11.

12,

13.

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Elaborar el correspondiente parte o informe, levantamiento de ac-

ta, parte de infracciones, etc. interviniendo en su caso en media-
ciones.

Colaborar en campafas que puedan realizarse, relacionadas con la
materia objeto de inspeccidn.

Colaborar de forma activa en el disefio y mantenimiento del siste-
ma de informacion y archivo de la materia que le compete, utili-
zando si fuere preciso la informacién en la correspondiente base de
datos, hoja de calculo, aplicacién concreta u otro medio.

Atencion al publico, dando el servicio debido, aclarando cuales-
quiera dudas o problemas que surjan

Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la
realizacion de su funcién (vales, partes de presencia, partes de in-
cidencias, pequefos informes, 6rdenes de trabajo, etc.).

Colaborar con su superior en la preparaciéon de los trabajos a su
cargo (recogida de datos, verificacion de hechos o situaciones,
elaboracion de informes, etc.).

Proponer actuaciones de comprobacion, vigilancia o seguimiento,
en relacién con la Dependencia Municipal a la que esta adscrito.
Coordinar sus actuaciones con otras Dependencias municipales,
informando en caso preciso de las cuestiones precisas en los expe-
dientes instruidos.

Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementa-
rias que le sean asignadas por su superior jerarquico, relacionadas
con la misién del puesto y con referencia a la Dependencia Munici-

pal a la que esta adscrito.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
INSPECTOR TRIBUTARIO
MISION:

Elaboracion, propuesta y ejecucion de planes municipales de inspec-
cion de tributos, precios publicos, y cualesquiera hechos imponibles
susceptibles de generar ingresos municipales, realizando las actua-
ciones inspectoras precisas al efecto.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva,

y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en

virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-

cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-
tamiento, a continuacién se especifican las principales funciones in-
herentes al puesto:

1. Realizacion de funciones de investigacion, comprobacion e infor-
macién de los tributos y precios publicos municipales.

2. Emision de actas derivadas de sus actuaciones y elevacidon a sus
superiores.

3. Realizacién de informes y propuestas en relacion con los asuntos
encomendados.

4. Informacidon a los sujetos pasivos y demas obligados tributarios
sobre las normas fiscales.

5. Realizacidon de actuaciones inspectoras en las siguientes materias:
Obras mayores y menores; Desperfectos en la via publica; Ocupa-
cion de la via publica con escombros, vallas, andamios y materia-
les de construccidon; Ocupaciéon de la via publica en terrazas y otros
elementos; Apertura de establecimientos y cualesquiera activida-
des comerciales; Demoliciones, etc.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Investigacion y comprobacion e informacion de datos necesarios
para la elaboracién de los padrones municipales.
Control del mercado semanal.
Realizar ademas todas aquellas tareas andlogas y complementa-
rias que le sean asignadas por su superior jerarquico, relacionadas
con la misién del puesto y con referencia a la Dependencia Munici-

pal a la que esta adscrito.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAIO
INTERVENTOR
MISION:

Control y fiscalizacion de la gestion econdmico-financiera y presu-

puestaria de la Corporacién Municipal y de sus Organismos Auténo-

mos, de acuerdo con la normativa en vigor, asi como la funcién de

direccion de la contabilidad municipal.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva,

a continuacion se especifican las principales funciones inherentes al

puesto:

Fiscalizacion, en los términos previstos en la legislacion, de todo acto,

documento o expediente que dé lugar al reconocimiento de derechos

y obligaciones de contenido econémico, o que puedan tener repercu-

sion financiera o patrimonial. Emisidon del correspondiente informe o

formulacién, en su caso, de los reparos procedentes.

1. Intervencion formal de la ordenacion del pago y de su realizacion
material.

2. Comprobacion formal de la aplicacion de las cantidades destinadas
a obras, suministros, adquisiciones y servicios.

3. Recepcion, examen y censura de los justificantes de los manda-
mientos expedidos a justificar, reclamandolos a su vencimiento.

4. Intervencion de los ingresos y fiscalizacidon de todos los actos de
gestién tributaria.

5. Expedicion de certificaciones de descubierto contra los deudores
por recursos, alcances o descubiertos.

6. Gestion de la contabilidad presupuestaria y de los conceptos no
presupuestarios.
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7.

10.

11.

12,

13.

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Informe del proyecto de presupuesto municipal y de los expedien-
tes de modificacion de créditos de los mismos.
Emision de informes, dictdmenes y propuestas que en materia
economico-financiera o presupuestaria le hayan sido solicitadas
por la Presidencia, por un tercio de los Concejales o cuando se tra-
te de materias para las que legalmente se exija una mayoria espe-
cial.
Emision del dictamen sobre la procedencia de nuevos servicios o
reforma de los existentes, a efectos de la evaluacion de la repercu-
sion econdmico-financiera de las respectivas propuestas.
Realizacion de las comprobaciones o procedimientos de auditoria
interna en el propio Ayuntamiento, los Organismos Auténomos o
Sociedades mercantiles dependientes de la Entidad con respecto a
las operaciones no sujetas a intervencion previa, asi como control
de caracter financiero de los mismos, de conformidad con las dis-
posiciones y directrices que los rijan y los acuerdos que al respecto
adopte la Corporacion.
La coordinacién de las funciones o actividades contables de la acti-
vidad con arreglo al Plan e Instruccién de Contabilidad Publica,
emitiendo las instrucciones técnicas oportunas e inspeccionando su
aplicacién.
Preparacion y elaboracion del expediente de la Cuenta General del
Ayuntamiento, asi como la liquidacién del presupuesto anual e in-
corporacion de remanentes.
Seguimiento de la carga financiera de la deuda municipal y fiscali-

zaciéon de la gestién de préstamos en general.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
14. Examinar e informar las cuentas de tesoreria y las de los concep-
tos no presupuestarios.
15. La superior direccion, coordinacién y control de las funciones que
se realizan en los negociados de contabilidad vy fiscalizacion.
16. Realizacién ademas de todas aquellas tareas andlogas y comple-
mentarias que le sean asignadas por la Alcaldia - Presidencia, rela-

cionadas con la mision del puesto.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
JEFE DEPARTAMENTO

MISION:

Dirigir el Departamento para el adecuado desempefio de las funciones
asignadas en el organigrama, con facultades y responsabilidades de
decisién, realizacion, reparto y supervision del trabajo de acuerdo con
su iniciativa profesional, los procedimientos establecidos y las indica-
ciones de su superior, con el fin de que los trabajos a su cargo se
realicen en optimas condiciones de calidad, costo y oportunidad.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifiqgue una enumeracion exhaustiva,
referidas a su ambito profesional, en relacidon con las funciones asig-
nadas en el organigrama a cada Departamento, y condicionado por
las modificaciones que puedan establecerse en virtud de las atribu-
ciones que en materia de organizacion y distribucién del trabajo tie-
nen atribuidos los 6rganos competentes del Ayuntamiento, a conti-
nuacién se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Coordinar y organizar las actividades del Departamento, su distri-
bucién y supervision, con responsabilidad del mismo en cantidad,
calidad y plazo.

2. Ejercer la direccidon y control sobre el personal adscrito al Depar-
tamento, dando cuenta en su caso al Jefe del Servicio.

3. Planificar y programar el orden mas conveniente para los trabajos
a realizar, con ejecucion de los mismos.

4. Definir, realizar o supervisar, con autonomia de criterio, los traba-
jos de indole administrativa o técnica que comportan mayor com-
plejidad, responsabilidad o que requieren una especial adaptacion
o innovacién sobre las funciones de su Departamento.
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10.

11.

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Realizar informes y propuestas de resolucion a los érganos de de-

cision municipales, sobre los asuntos de su competencia, supervi-
sando aquellos otros que realice personal de su Departamento.
Resolver cuantas incidencias se generen en la prestacién del servi-
cio de su Departamento, con atenciéon al administrado cuando se
requiera su presencia.

Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion
de tareas técnicas o administrativas que optimicen las condiciones
de calidad, costo y oportunidad en los cometidos propios del De-
partamento.

Impulso y seguimiento de la tramitacién de los expedientes relati-
vos aL Departamento que figuran en el organigrama municipal.
Organizar un adecuado sistema de Informacién al publico sobre
todas las materias tratadas en el Departamento.

En caso de estar integrado en un Servicio u otro Departamento,
sustituir accidentalmente a su superior jerarquico (sin diferencia
retributiva alguna) por periodos de corta duracidon, permisos re-
glamentarios y vacaciones, de plazo no superior a un mes.
Realizacion de todas aquellas tareas previstas en el Reglamento
Organico Municipal para el respectivo Departamento, incluso las
tareas analogas y complementarias que le sean asignadas por la
Alcaldia-Presidencia, o por su Superior, relacionadas con la mision

del puesto.

PUESTOS ASIMILADOS:
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

JEFE DEPARTAMENTO DE CULTURA
JEFE DEPARTAMENTO DE EDUCACION

JEFE DEPARTAMENTO DE GESTION Y DISCIPLINA
URBANISTICA

JEFE DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA Y MEDIO AM-
BIENTE

JEFE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y COMUNI-
CACIONES

JEFE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURAS
JEFE DEPARTAMENTO DE JUVENTUD
JEFE DEPARTAMENTO DE OBRAS Y PROYECTOS

JEFE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO HISTORICO Y
MUSEOS

JEFE DEPARTAMENTO DE PROMOCION ECONOMICA Y
FOMENTO

JEFE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
JEFE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES

JEFE DEPARTAMENTO DE TURISMO
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
JEFE DEPARTAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO

DE URBANISMO
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAIO
JEFE NEGOCIADO
MISION:

Dirigir su Negociado con facultades y responsabilidades de decision,

realizacion, reparto y supervisidon del trabajo, de acuerdo a su inicia-

tiva profesional, los procedimientos establecidos y las indicaciones de

su superior con el fin de que los trabajos administrativos o técnicos a

su cargo se realicen en Optimas condiciones de calidad, costo y opor-

tunidad.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifiqgue una enumeracion exhaustiva,

referidas a las funciones establecidas en el organigrama para cada

Negociado, y condicionado por las modificaciones que puedan esta-

blecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacién

y distribucién del trabajo tienen atribuidos los 6rganos competentes

del Ayuntamiento, a continuacion se especifican las principales fun-

ciones inherentes al puesto:

1. Coordinar el trabajo de su Negociado, su distribucion y supervi-
sion, con responsabilidad del mismo en cantidad, calidad y plazo,
debiendo de tomar las medidas oportunas al respecto y con con-
sulta a su superior en las situaciones excepcionales.

2. Ejercer la direccién y control sobre el personal adscrito, dando
cuenta a su superior. Planificar el orden mas conveniente para los
trabajos propios de su Negociado, con ejecucion de los mismos.

3. Definir, realizar o supervisar, con autonomia de criterio, los traba-
jos de indole administrativa o técnica que comportan mayor com-
plejidad, responsabilidad o que requieren una especial adaptacion
o innovacioén sobre las funciones de su Negociado.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacion del ser-

vicio de su Negociado, con atencion al administrado cuando se re-
quiera su presencia.

Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion
de tareas técnicas o administrativas que optimicen las condiciones
de calidad, costo y oportunidad en los cometidos propios de su
Negociado.

Ayudar, colaborar y coordinarse con otros Negociados, Departa-
mentos o Dependencias Municipales cuando lo requieran las nece-
sidades del servicio o asi lo indiquen sus superiores.

Sustitucion accidental de su superior jerarquico (sin diferencia re-
tributiva alguna) por periodos de corta duracion, permisos regla-
mentarios y vacaciones, de plazo no superior a un mes.

Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y comple-
mentarias que le sean asignadas por su superior, relacionadas con

la misidén del puesto.

PUESTOS ASIMILADOQOS:
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
JEFE NEGOCIADO DE ARCHIVO

JEFE NEGOCIADO DE BIBLIOTECAS

JEFE NEGOCIADO DE CAJA Y BANCOS

JEFE NEGOCIADO DE COMUNICACION Y PROTOCOLO
JEFE NEGOCIADO DE CONTABILIDAD

JEFE NEGOCIADO DE CONTRATACION Y PATRIMONIO
JEFE NEGOCIADO DE DEPORTES

JEFE NEGOCIADO DE ESTADISTICA Y PADRON

JEFE NEGOCIADO DE FISCALIZACION Y CONTROL
CONTABLE

JEFE NEGOCIADO DE JUVENTUD Y PARTICIPACION
CIUDADANA

JEFE NEGOCIADO DE GESTION ECONOMICO FINAN-
CIERA

JEFE NEGOCIADO DE RECAUDACION
JEFE NEGOCIADO DE RECURSOS EXTERNOS
JEFE NEGOCIADO DE SECRETARIA GENERAL

JEFE NEGOCIADO DE URBANISMO, INFRAESTRUCTU-
RAS Y MEDIO AMBIENTE

JEFE OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO
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JEFE OFICINA DE INFORMACION AL CONSUMIDOR

JEFE OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA

JEFE GABINETE DE FESTEJOS
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
JEFE SERVICIO

MISION:
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades desarrolladas en el Ser-
vicio, y en los distintos Departamentos o Negociados adscritos al
mismo, con las funciones que se indican en el Organigrama del Ayun-
tamiento, de acuerdo con su iniciativa profesional, la legislacion vi-
gente y los objetivos del responsable politico, con el fin de que dichas
funciones se realicen en éptimas condiciones de calidad, costo y opor-
tunidad. De modo complementario, se realizardan aquellas otras ta-
reas afines al puesto que le sean encomendadas por la Alcaldia o
Concejal Delegado, y que resulten necesarias por razones del servi-
cio, o se deriven de sus conocimientos o experiencias derivados del
desempeno del puesto de trabajo.
FUNCIONES:
Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva,
referidas a su ambito profesional, y en relacién con las funciones con-
cretas asignadas en el organigrama a cada Servicio, y condicionado
por las modificaciones que puedan establecerse en virtud de las atri-
buciones que en materia de organizacién y distribucion del trabajo
tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a conti-
nuacién se especifican las principales funciones inherentes al puesto:
1. Supervisar las actividades realizadas en el Servicio por el personal
integrante del mismo.
2. Organizar y coordinar los recursos humanos y técnicos del Servi-

cio.
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10.

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Confeccionar programas, proyectos y planes de actuaciéon en el

ambito de su Servicio y ejercer la coordinacion de los mismos
mientras se ejecutan.

Participar en la fijacién de objetivos del Servicio, con asesoria téc-
nica a la Corporacion.

Desarrollar, impulsar y proponer las relaciones de coordinacién con
los restantes Servicios.

Asumir la responsabilidad maxima de las relaciones internas y ex-
ternas del Servicio.

Prestar asesoramiento en contratos, convenios y conciertos con
otras entidades publicas o privadas, en materias relacionadas con
su competencia.

Ejercer la jefatura directa de todo el personal adscrito a su Servi-
cio en materia relativa al control horario, control de asistencia y
permanencia en el puesto de trabajo, permisos y vacaciones, asig-
nacion de funciones al personal del Servicio con arreglo a su cate-
goria y puesto, propuesta de medidas disciplinarias.

Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion
de tareas técnicas o administrativas que optimicen las condiciones
de calidad, costo y oportunidad, en los cometidos propios de su
Servicio indicados en el Organigrama municipal.

Elaborar informes técnicos y propuestas de resolucién a los Orga-
nos de decision municipales (Pleno, Comisién Gobierno, Alcaldia),
en virtud de su especial trascendencia, o que se deriven de sus

cometidos.
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11.

12,

13.

14.

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Supervisar los informes, propuestas, proyectos y actos de gestion

en general que se realicen por el personal adscrito al Servicio o del
Jefe de los Departamentos o Negociados existentes en el mismo.
Elaborar el presupuesto de gastos del Servicio y asumir la respon-
sabilidad administrativa de la adecuada gestién econdmica del
mismo, distribuyendo los medios materiales para su optimizacion y
control de costes.

Estudiar, asesorar y realizar propuestas de caracter superior, en el
ambito de su competencia profesional.

Realizacion de todas aquellas tareas previstas en el Reglamento
Organico Municipal para el respectivo Servicio, incluso las tareas
analogas y complementarias que le sean asignadas por la Alcaldia-

Presidencia, relacionadas con la misién del puesto.

PUESTOS ASIMILADOS A JEFE DE SERVICIO:
JEFE AREA DE HACIENDA

JEFE SERVICIOS ECONOMICOS

JEFE SERVICIO TECNICO DE URBANISMO
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAIO
MONITOR
MISION:

Impartir la ensefianza de un area de conocimiento no reglada de la
gue es especialista, a un colectivo de personas residentes en el tér-
mino municipal de Caravaca, al objeto de que adquieran el dominio
de la técnica o conocimientos suficientes; ya sea en el Departamento
de Deportes, en el Departamento de Educacion y/o en cualquier otra
dependencia.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifiqgue una enumeracion exhaustiva,
referidas a la técnica o ambito profesional que posee, y condicionado
por las modificaciones que puedan establecerse en virtud de las atri-
buciones que en materia de organizacién y distribucion del trabajo
tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a conti-
nuacién se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Planificacién y determinacién de objetivos y contenido de los cur-
SOS.

2. Impartir las clases a los correspondientes grupos o en los cursos
organizados.

3. Realizacién de la programacion del contenido del curso con arreglo
a las horas lectivas, la complejidad de la materia y el nivel de los
destinatarios.

4. Preparar y facilitar el material didactico suficiente para un aprendi-
zaje efectivo.

5. Atencién personalizada a los asistentes a los cursos con problemas

o caracteristicas especiales.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
6. Realizacidén de actividades practicas que faciliten el aprendizaje de

los alumnos.

7. Elaboracién de la estadistica de evaluacion del curso realizada por
los alumnos.

8. Confeccion de la memoria final con las conclusiones de la actividad
formativa.

9. Trabajos de apoyo en oficina relacionados con su unidad.

10. Tareas de apoyo y ayuda a los operarios de limpieza y oficiales
mantenimiento de las instalaciones donde estén destinados.

11. Realizacién ademas, de todas aquellas tareas analogas o comple-
mentarias que le sean asighadas por su superior, relacionadas con

la misién del puesto.

PUESTOS ASIMILADOS
MONITOR DE DEPORTES
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
OFICIAL DE OFICIOS
MISION:

Realizacion de las tareas y actividades propias para la ejecucién de
los trabajos encargados por sus superiores, de acuerdo con las nor-
mas, usos y costumbres del oficio, y con habilidad y destreza sufi-
cientes. Organizacién y control de sus ayudantes para que los traba-
jos internos o externos se efectlen en oOptimas condiciones de cali-
dad, coste, plazo y seguridad.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifiqgue una enumeracion exhaustiva,

referidas a su ambito profesional y a las funciones establecidas en el

organigrama para cada Dependencia Municipal a la que esta adscrito,

y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en

virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-

cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-
tamiento, a continuacién se especifican las principales funciones in-
herentes al puesto:

1. Ejecucidn de los trabajos propios de su oficio con habilidad y des-
treza, utilizando los materiales, herramientas, maquinaria y utilla-
jes de las diferentes especialidades. Estos trabajos se caracterizan
por un alto grado de especializacidon y unos acabados de alta cali-
dad.

2. Colaboracion con el capataz y el encargado de la brigada en la
preparaciéon ultima de los trabajos, indicando los recursos, tanto
materiales como humanos, mas adecuados para la realizacién de

l[os mismos.
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10.

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Informacidén a sus superiores, con procedimientos sencillos clara-
mente establecidos, de aquella actividad, estado de bienes o servi-
Cio que no se ajustan a lo previsto o establecido.
Distribucién adecuada de las tareas entre el equipo a su cargo
(ayudantes o operarios) segun las competencias de cada catego-
ria, evitando deslizamientos de funciones.
Realizacion de las tareas y actividades complementarias y auxilia-
res pertenecientes a otros oficios pero que son necesarias para el
completo desempeiio de su oficio.
Instruccion al personal a su cargo (ayudantes u operarios) sobre la
mejor forma de ejecucién de los trabajos, de manera que se alcan-
cen los rendimientos habituales en tiempo de ejecucidén y materia-
les empleados.
Control y entretenimiento de los materiales, maquinas, herramien-
tas y vehiculos a su cargo. Carga, descarga y traslado de los mis-
mos cuando fuera preciso.
Control y resolucidén de las incidencias que se producen en su tra-
bajo.
Realizacion de pequefios trabajos administrativos de apoyo nece-
sarios para la realizacién de su funcion (vales, partes de presencia,
partes de trabajo, partes de consumo, 6rdenes de trabajo, calculos
de rendimiento, solicitudes de compra, etc.).
Sustitucidon en el trabajo del personal de oficio similar y de su pro-
pia categoria en caso de ausencia, aunque pertenezca a otra sec-

/4

cion.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

11. Sustitucion accidental de su superior jerarquico (sin diferencia re-
tributiva alguna) por periodos de corta duracion, permisos regla-
mentarios y vacaciones, de plazo no superior a un mes.

12. Toma de decisiones y responsabilidad de ellas en caso de ausencia
de su superior y, si es necesario, realizar las funciones operativas
de sus subordinados.

13. Realizacién ademas de todas aquellas tareas andlogas y comple-
mentarias que le sean asignadas por su superior, relacionadas con

la misidén del puesto.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAIO
OPERARIO
MISION:

Realiza operaciones manuales rutinarias sin especializacion, que solo
requieren conocimientos primarios relacionados con la materia u ofi-
cio.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva,

referidas a su ambito profesional y a las funciones establecidas en el

organigrama para cada Dependencia Municipal a la que esta adscrito,

y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en

virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-

cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-
tamiento, a continuacién se especifican las principales funciones in-
herentes al puesto:

1. Ejecutar las operaciones habituales de su actividad, utilizando en
su caso pequefia maquinaria, utillaje o herramientas adecuadas
para realizar operaciones sin complejidad

2. Realizar operaciones de colaboracién con los oficiales o ayudantes,
que se necesitan para ejecutar las actividades propias de un oficio.

3. De modo complementario, realizar aquellas otras tareas afines que
le sean encomendadas por su superior o que resulten necesarias
por razones del servicio.

4. Realizar operaciones de carga y descarga, preparaciéon de maqui-
naria, Utiles o herramientas para el desempefo de las actividades
propias de un oficio.

5. Realizar tareas de vigilancia, custodia o mantenimiento propias de
la dependencia donde este escrito.
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6. Realizacién ademas de todas aquellas tareas analogas y comple-

mentarias que le sean asignadas por su superior, relacionadas con

la misidon del puesto.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAIO
OPERARIO DE LIMPIEZA
MISION:

Realizacion de todas aquellas tareas de limpieza en los centros o lu-
gares que se le asignen, en éptimas condiciones de calidad, cantidad
y eficacia.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva,

y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en

virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-

cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-
tamiento, a continuacién se especifican las principales funciones in-
herentes al puesto:

1. Realizacion de tareas generales de limpieza, tales como barrer,
fregar, vaciar papeleras, desinfectar bafos, quitar polvo, limpiar
cristales y azulejos, etc.

2. Mantenimiento y reposicién de dosificadores de jabdn, toalleros y
otro material de aseo y limpieza.

3. Realizacién de otras tareas que le asigne el Encargado, con la fre-
cuencia establecida, en virtud de la Dependencia municipal de que
se trate.

4. Informacion al Encargado de todos aquellos desperfectos y ano-
malias que detecte en el desempefio de su funcidn.

5. Manejo de productos quimicos y material diverso necesario para la
limpieza y desinfeccién, tales como lejias, acidos, detergentes, pe-
guefia maquinaria (aspirador, etc.) y otros.

6. Control del almacén de productos de limpieza y relacidon de pedi-
dos.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
7. Realizacién ademas de todas aquellas tareas analogas y comple-

mentarias que le sean asignadas por su superior, relacionadas con

la misidon del puesto.
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SARGENTO JEFE DE LA POLICIiA LOCAL
MISION:

Ostentar la Jefatura del Cuerpo de Policia Local, y la maxima repre-
sentacion del mismo, ejerciendo el mando inmediato y operativo so-
bre todas las unidades y servicios en que se organice, garantizando la
maxima calidad, eficacia, seguridad y optimizacién del costo de los
servicios realizados.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva,
y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en
virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-
cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-
tamiento, a continuacién se especifican las principales funciones in-
herentes al puesto:

1. Designar al personal que ha de integrar cada una de las unidades
y servicios.

2. Dirigir y coordinar la actuacién y funcionamiento de todos los ser-
vicios del Cuerpo, inspeccionando cuantas veces considere las uni-
dades y dependencias del mismo.

3. Elevar a la Alcaldia los informes y propuestas de organizacion y
mejora de los servicios del Cuerpo, facilitando los datos precisos
para la elaboracion de los presupuestos y evaluando las necesida-
des de los recursos humanos y materiales para formular las co-
rrespondientes propuestas.

4. Proponer a la Alcaldia la iniciacién de procedimientos disciplinarios
a sus miembros.

5. Proponer a la Alcaldia la concesidn de distinciones al personal.
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10.

11.
12,

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Hacer propuestas a la Alcaldia para la formacidon profesional del

personal del Cuerpo.

Formar parte de la Junta Local de Participacion Ciudadana y de la
Junta o Comision Local de Proteccion Civil.

Presidir la Junta de Mandos de su respectiva plantilla.

Acompafar, en calidad de maximo representante de la Policia Lo-
cal, a la Corporacién en aquellos actos publicos a que concurra és-
ta y sea requerido para ello.

Mantener comunicacion con las Jefaturas de los demas Cuerpos de
Seguridad y de otras Policias Locales, asi como con la Jefatura Re-
gional de Trafico, Organismos Regionales de responsables de la
Seguridad Publica, y los 6rganos de Protecciéon Civil, para una efi-
caz colaboracién en materia de seguridad y proteccidon ciudadanas.
Elaborar la Memoria Anual del Cuerpo de Policia Local.

Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y comple-
mentarias que le sean asignadas por la Alcaldia, relacionadas con

la misidén del puesto.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAIO
SECRETARIO GENERAL
MISION:

Realizacion de las funciones de fe publica y asesoramiento legal pre-
ceptivo, establecidas en la normativa en vigor. Direccion de los servi-
cios y personal a su cargo. (R.D. 1174/87).

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva,

y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en

virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-

cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-
tamiento, a continuacién se especifican las principales funciones in-
herentes al puesto:

1. Preparacion de los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden
del dia que celebre el Pleno, la Comisién de Gobierno, las Comisio-
nes informativas y cualquier otro drgano colegiado de la Corpora-
cion en la que se adopten acuerdos que vinculen a la misma.

2. Asistir al Alcalde en la realizacion de la correspondiente convocato-
ria de los 6rganos anteriormente aludidos, notificandola con la de-
bida antelacidon a todos sus componentes.

3. Custodiar, desde el momento de la convocatoria, la documentacion
integra de los expedientes incluidos en el orden del dia y tener a
disposicion de los miembros del respectivo érgano colegiado que
deseen examinarla.

4. Levantar acta de las sesiones de los 6érganos colegiados antes re-
feridos y someter a aprobacién, al comienzo de cada sesion, la de
la precedente, con posterior trascripcién en el libro de actas auto-
rizado.
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10.

11.

12,

13.

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Firma de Decretos de resoluciones del sefior Alcalde y Concejales

delegados.

Transcribir al libro de Resoluciones de la Presidencia las dictadas
por aquélla y por los miembros de la Corporacion que resuelvan
por delegacion de la misma.

Certificar todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los
acuerdos de los érganos colegiados decisorios, asi como de los an-
tecedentes libros y documentos de la Entidad.

Remitir a la Administracion del Estado y de la Comunidad Auténo-
ma, en los plazos y formas determinados reglamentariamente, co-
pia 0, en su caso, extracto de los actos y acuerdos de los 6rganos
decisorios de la Corporacion, tanto colegiados como unipersonales.
Anotar en los expedientes, bajo firma, los acuerdos y resoluciones
que recaigan.

Autorizar, con las garantias y responsabilidades inherentes, las
actas de todas las licitaciones, contratos y documentos administra-
tivos y analogos en los que intervenga la Entidad.

Disponer que en el tablén de edictos se fijen los que sean precep-
tivos, certificando su resultado si asi fuera preciso.

Llevar y custodiar el registro de intereses de los miembros de la
Corporacion.

La emisidén de informes o dictdmenes previos en aquellos supues-
tos en los que asi lo ordene el Presidente, o cuando lo solicite el
numero de concejales exigidos en la normativa vigente, con ante-
lacién suficiente a la celebracién a la sesidon en que hubiera de tra-

tarse el asunto correspondiente.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
La emision de informe previo, siempre que se trate de asuntos pa-

ra cuya aprobacion se exija una mayoria especial del Pleno. Caso
de que exista informe de otros jefes de servicio o dependencia,
podra consignar la conformidad o disconformidad, razonandola y
asumiendo la responsabilidad del informe.

Informar en las sesiones de los 6érganos colegiados a los que asis-
ta, y cuando medie requerimiento expreso de quien presida, acer-
ca de los aspectos legales del asunto que se discuta, con objeto de
colaborar en la correccidn juridica que haya que adoptarse.
Acompafiar al Presidente o miembros de la Corporacidon en los ac-
tos de firmas de escrituras y, si asi lo demandaren, en sus vistas a
autoridades o asistencias a reuniones, a efectos de asesoramiento
legal.

Formacion, conservacion y actualizacién del Inventario de Bienes
Municipales.

Tramitacion de los expedientes administrativos relacionados con
los bienes inmuebles, en lo relativo a su adquisicidén, disposicion,
destino, utilizacién, enajenacion, permuta o cesion a otras admi-
nistraciones u organismos publicos.

Gestion de bienes del Ayuntamiento con arreglo al Reglamento de
Bienes de las Entidades Locales, y en los términos concretos espe-
cificados en el Reglamento Organizativo Municipal.

La superior direccidén, coordinacidon y control de las funciones que
se realizan en el Negociado de Secretaria, Negociado de Contrata-
cion y Patrimonio, Negociado de Estadistica y Padron y Oficina de

Informacion al Ciudadano.
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21. Realizacién ademas de todas aquellas tareas analogas y comple-
mentarias que le sean asignadas por la Alcaldia-Presidencia, rela-

cionadas con la misién del puesto o que sean necesarias para la

adecuada prestacion de los servicios municipales
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAIO
TI'ECNICO AUXILIAR
MISION:

Realizacion de tareas técnicas o gestion de actividades, su impulso, y
colaboracién con el Técnico superior o medio en su caso, todo ello en
el ambito de su competencia profesional, de acuerdo a procedimien-
tos establecidos o normas de su superior; con el fin de que las men-
cionadas tareas resulten éptimas en calidad, costo y eficacia.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva,

con referencia a su ambito profesional y a las funciones senaladas en

el organigrama a la Dependencia Municipal a la que se encuentra
adscrito, son las siguientes:

1. Realizacion de tareas de informacion, gestién de actividades, cola-
boracidn con su superior en las actividades técnicas propias de su
ambito profesional.

2. Realizacidén, en su caso, de documentacién grafica de proyectos.

3. Realizacién, en su caso, de mediciones, presupuestos, replanteos,
alineaciones y rasantes.

4. Manejar de todo el instrumental necesario propio de su ambito
profesional.

5. Atender al publico, y mantener las adecuadas relaciones externas,
en relacidon con las cuestiones propias de su profesién y la Depen-
dencia.

6. Proponer a su superior nuevos procedimientos de ejecucién de
operaciones de las tareas técnicas, en el ambito de su competencia

profesional.
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10.

11.

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Controlar y efectuar el seguimiento de las actividades y programas
gue le encomiende su superior, dentro del ambito de su competen-
cia profesional.
Elaborar y mantener los fondos documentales y archivos que se le
asignen.
De manera complementaria, realizacion de las tareas administrati-
vas necesarias, relacionadas con su actividad principal.
Utilizar el material de ofimatica y paquetes informaticos necesarios
para el éptimo desempefio de las funciones de su puesto.
Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y comple-
mentarias que le sean asignadas por la Alcaldia-Presidencia, rela-
cionadas con la mision del puesto o que sean necesarias para la

adecuada prestacion de los servicios municipales

PUESTOS ASIMILADOS
TECNICO ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS
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TECNICO EN INFORMATICA
MISION:

Instalar y mantener los equipos informaticos y confeccionar las apli-
caciones informaticas que sean necesarias, con los contenidos preci-
sos, y para las Dependencias que se le encomienden, de acuerdo con
los procedimientos técnicos profesionales y el analisis organico efec-
tuado por su superior, con el fin de que las aplicaciones y programas
resulten éptimos en calidad, costo y eficacia.
FUNCIONES:
Sin que la siguiente relacion signifiqgue una enumeracion exhaustiva,
y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en
virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-
cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-
tamiento, a continuacién se especifican las principales funciones in-
herentes al puesto:
1. Desarrollo Aplicaciones Informaticas en distintos lenguajes de pro-
gramacion
Analisis funcional para el desarrollo de nuevas aplicaciones
Administrador de Base de Datos Oracle.
Administracién de Sistemas servidores tales como Windows 2000
Server, Novell, Linux Red Hat, etc.
5. Instalacion, configuracidén y atencién en los usuarios del software y
hardware cliente utilizado por el Ayuntamiento de Caravaca.
6. Atenciéon a sistemas de telecomunicacion, con los servicios perifé-
ricos, conexiones a Internet, VPN, telefonia, etc.
7. Instalacion y configuracion de software clientes tales como WIN-
DOWS 98 y Windows 2000 profesional, Windows XP y Linux.
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8.

10.

11.
12,

13.

14.

15.

16.

17.

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Propuestas de contratacion de suministros o instalacién de carac-

ter informatico cuando tienen una cuantia elevada, tales como ser-
vidores, etc.

Realizacion y control del sistema de COPIAS DE SEGURIDAD cen-
tralizado

Requerimiento y atencidén a los servicios técnicos requeridos por el
Ayuntamiento para solucidon de problemas informaticos.

Gestion de los medios materiales y humanos de que disponga.
Facilitar atencién especializada al publico en el ambito concreto de
su disciplina.

Priorizar la ejecucion de los trabajos a realizar con arreglo a las
necesidades.

Coordinacién de los trabajos que se le encomienden, segun las in-
dicaciones de su superior, responsabilizandose de su distribucién y
supervision, para lo que adoptara las decisiones y medidas oportu-
nas.

Colaboracidn con su superior en la preparacion y realizacion de los
trabajos a su cargo, aportando sus conocimientos técnicos y expe-
riencia.

Responsabilidad del control de las bases de datos, asi como sobre
la proteccidon de datos de caracter personal que existan en el ser-
vidor del Ayuntamiento.

Ayuda y colaboracién con las distintas Dependencias Municipales,
cuando asi se determine por su superior o este establecido en las

normas del procedimiento.
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18. Sustituir accidentalmente a su superior jerarquico (sin diferencia
retributiva alguna) por periodos de corta duracidén, permisos re-
glamentarios y vacaciones, de plazo no superior a un mes.

19. Intercambio de informacién en ambas direcciones, exportacion e
importacion de datos, con distintas entidades: catastro, bancos,
direccion general de trafico, etc.

20. Realizacién ademas de todas aquellas tareas analogas y comple-
mentarias que le sean asignadas por su superior, relacionadas con

la misidén del puesto.

Pagina 68 de 81
AYUNTAMIENTO DE CARAVACA DE LA CRUZ / UNIVERSIDAD DE ALICANTE
28/08/2006



PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAIO
TECNICO EN SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRA-
FICA

MISION:

Proporcionar informaciéon geocodificada al resto de Servicios y De-

pendencias municipales y a los ciudadanos, asi como garantizar el

mantenimiento de su coherencia interna.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifiqgue una enumeracion exhaustiva,

con referencia a su ambito profesional y a las funciones senaladas en

el organigrama a la Dependencia Municipal a la que se encuentra
adscrito, son las siguientes:

1. Creacidn, configuracion y mantenimiento de un modelo de carto-
grafia digital municipal capaz de ofrecer una representacion de la
estructura urbana del municipio desde una perspectiva global, apta
para las multiples aplicaciones municipales.

2. Obtencion de una cartografia catastral urbana actualizada que ase
ajuste a las especificaciones de la Direccién General del Catastro.

3. Las tareas relacionadas con la gestion catastral: expedientes 902,
902S y 901 e intercambio de la informacion con el Catastro para el
mantenimiento de las bases de datos catastrales.

4. Consulta y analisis de los datos, permitiendo enlazar los datos ca-
tastrales graficos con los alfanuméricos, asi como con otras bases
de datos externas municipales.

5. Creacidén de un callejero municipal digital y visualizador de carto-
grafia.

6. En cuanto a la gestidon del Padréon Municipal de Habitantes, realiza-

ra la introduccidn, actualizacion y gestién de la informacién alfa-
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10.

11.

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
numérica y grafica correspondiente a las distintas unidades admi-

nistrativas existentes, al callejero municipal y al Padrén de Habi-
tantes.

Integracién de la cartografia y la normativa escrita del PGOU me-
diante una aplicaciéon que permita consultar y analizar los datos in-
troducidos.

Creacion y mantenimiento del texto refundido del planeamiento
vigente, tanto desde el punto de vista grafico, incorporando la car-
tografia, como alfanumérico, introduciendo las normas urbanisticas
de aplicacidn.

Elaboracion de un catalogo informatizado de mobiliario urbano
mediante una base de datos grafica y alfanumérica, con el objetivo
de mejorar el control, distribucién y mantenimiento de los elemen-
tos representados.

Implementacién de una aplicacidon informatica con la que se facilite
el control y la gestién del inventario del patrimonio municipal, me-
diante una base de datos alfanumeérica.

Realizacion ademas de todas aquellas tareas andlogas y comple-
mentarias que le sean asignadas por la Alcaldia-Presidencia, rela-
cionadas con la mision del puesto o que sean necesarias para la

adecuada prestacidon de los servicios municipales

Pagina 70 de 81
AYUNTAMIENTO DE CARAVACA DE LA CRUZ / UNIVERSIDAD DE ALICANTE
28/08/2006



PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
TECNICO MEDIO

MISION:

Realizacion de las tareas de gestion, estudio, y propuesta de caracter
técnico adecuado a su titulacion y ambito profesional, a la vez que,
en su caso, dirigir y supervisar el trabajo del personal a su cargo, con
el fin de que el mismo resulte 6ptimo en calidad, costo, eficacia y efi-
ciencia.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva,

con referencia a su ambito profesional y a las funciones senaladas en

el organigrama a la Dependencia Municipal a la que se encuentra
adscrito, y condicionado por las modificaciones que puedan estable-

cerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y

distribucién del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del

Ayuntamiento, a continuacidn se especifican las principales funciones

inherentes al puesto:

1. Asesoramiento y desarrollo de programas, proyectos y planes de
actuacion referentes al propio ambito profesional, tanto por peti-
cion de sus superiores, como por iniciativa propia.

2. Direccién, coordinacidon, control y evaluacion de los programas y
proyectos desarrollados.

3. Gestion de los medios materiales y humanos de que disponga.

4. Facilitar atencién especializada al publico en el ambito concreto de
su disciplina.

5. Ejecucién de las actividades especificas de su especialidad de

acuerdo a las necesidades planteadas por su superior.
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11.

12,

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Realizacion de los trabajos técnico-administrativos necesarios para

ejercer su funcion, siempre que estos comporten una especial
complejidad, responsabilidad, o que requieran una especial adap-
tacion o innovacion de métodos.

Priorizar la ejecucion de los trabajos a realizar con arreglo a las
necesidades.

Coordinacién de los trabajos que se le encomienden, segun las in-
dicaciones de su superior, responsabilizandose de su distribucién y
supervision, para lo que adoptara las decisiones y medidas oportu-
nas.

Colaboracidon con su superior en la preparacion y realizacion de los
trabajos a su cargo, aportando sus conocimientos técnicos y expe-
riencia.

Ayuda y colaboracién con las distintas Dependencias Municipales,
cuando asi se determine por su superior o este establecido en las
normas del procedimiento.

Sustituir accidentalmente a su superior jerarquico (sin diferencia
retributiva alguna) por periodos de corta duracién, permisos re-
glamentarios y vacaciones, de plazo no superior a un mes.
Realizacion ademas de todas aquellas tareas andlogas y comple-
mentarias que le sean asignadas por su superior, relacionadas con

la misién del puesto.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAIO
TECNICO MEDIO DE ARQUITECTURA, INGENIERIA O
TOPOGRAFIA

MISION:
Realizacion de las tareas de gestidon, estudio y propuesta adecuadas a
su titulacion, y correspondientes a su ambito profesional (redaccién y
direccion de proyectos, levantamientos e intervenciones técnicas,
inspecciones, informes, etc.) a la vez que, en su caso, dirigir y super-
visar el trabajo del personal a su cargo, con el objeto de que el mis-
mo resulte éptimo en calidad, costo, eficacia y eficiencia.
FUNCIONES:
Sin que la siguiente relacion signifiqgue una enumeracion exhaustiva,
con referencia a su ambito profesional y a las funciones asignadas en
el organigrama a la Dependencia a la que esta adscrito, a continua-
cion se especifican las principales funciones inherentes al puesto:
1. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos
desarrollados.
Confeccionar informes técnicos propios de su ambito profesional.
Facilitar la atencidn especializada al publico en el ambito de su dis-
ciplina.
Gestionar los medios materiales y humanos de que disponga.
En su caso, control de la legalidad vigente en materia urbanistica,
emision de informes urbanisticos de conformidad con el plan de
ordenacién urbano y planeamiento de desarrollo, asi como, aseso-
ramiento urbanistico
Control de la adecuada ejecuciéon de las obras municipales.
Certificaciones de las obras realizadas dentro de su competencia.

Emisidon de memorias valoradas. Informe y valoracion de licencias.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Redaccién de proyectos de nueva planta (topografia, memoria,

mediciones, presupuesto, pliego de condiciones y parte grafica)
dentro de su ambito.

Asesorar y desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion
referentes al propio ambito profesional, aunque deban ser aproba-
dos por su superior.

Sustituir accidentalmente a su superior jerarquico (sin diferencia
retributiva alguna) por periodos de corta duracidon, permisos re-
glamentarios y vacaciones, de plazo no superior a un mes.
Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y comple-
mentarias que le sean asighadas por su superior, relacionadas con

la misién del puesto.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAIO
TI'ECNICO SUPERIOR
MISION:

Realizar las tareas de gestion, estudio y propuesta de caracter técnico

o administrativo superior correspondiente a su ambito profesional, a

la vez que dirigir y supervisar el trabajo del personal a su cargo, al

objeto de que el mismo se realice de acuerdo con los principios de
eficacia y eficiencia.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva,

y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en

virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-

cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-
tamiento, a continuacién se especifican las principales funciones in-
herentes al puesto:

1. Desarrollar programas, proyectos y planes de actuaciéon referentes
al propio ambito profesional, tanto por peticion, como por iniciativa
propia.

2. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos
que le competen con arreglo a lo establecido en el Organigrama
Municipal.

3. Tomar decisiones en relacion con su capacidad profesional, distri-
buyendo el trabajo, en su caso, entre sus colaboradores, definien-
do los procesos mas adecuados para que los trabajos se realicen
en optimas condiciones y de acuerdo con los principios de eficien-
cia y eficacia.

4. Proponer dentro de plazo las resoluciones o acuerdos a adoptar en

los asuntos que le competan.
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12,
13.

14.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Asesorar a los 6rganos de gobierno municipales y confeccionar los

informes técnicos que le sean solicitados, o generados por iniciati-
va propia.

Resolver y/o en su defecto dar cuenta a su superior de las necesi-
dades, anomalias o deficiencias del personal que colabora con él
para el desempeio de su funcién.

Gestionar los medios materiales y humanos de que disponga.
Facilitar atencién especializada al publico en el ambito concreto de
su disciplina.

Ejecutar las actividades especificas de su especialidad de acuerdo
a las necesidades planteadas por su superior inmediato.

Adaptar, en su caso, los procedimientos administrativos a la nor-
mativa en vigor en cada momento.

Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la
realizacion de su funcion; siempre que éstos comporten una espe-
cial complejidad, responsabilidad o que requieran una especial
adaptacion o innovacion de métodos.

Priorizar la ejecucién de los trabajos que se le encomienden.
Coordinar los trabajos que se le encomienden, segun indicaciones
de su superior responsabilizandose de la distribucién y supervisidon
del mismo, adoptando las medidas oportunas.

Colaborar con su superior en la preparacién de los trabajos a su
cargo, aportando sus conocimientos técnicos y experiencia.
Sustituir accidentalmente a su superior jerarquico (sin diferencia
retributiva alguna) por periodos de corta duracién, permisos re-

glamentarios y vacaciones, de plazo no superior a un mes.
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
16. Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementa-

rias que le sean asignadas por su superior, relacionadas con la mi-

sion del puesto.

PUESTOS ASIMILADOS
TECNICO SUPERIOR DE ARQUITECTURA O INGENIE-

RIA
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
TELEFONISTA

MISION:

Atencion correcta a las llamadas telefénicas e informacion general al

publico mediante teléfono o en mostrador, manteniendo en todo caso

una inmejorable imagen del Ayuntamiento, para lo que desarrollara

su labor en condiciones idoneas de amabilidad y simpatia.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifiqgue una enumeracion exhaustiva,

y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en

virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-

cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-

tamiento, son las siguientes:

1. Atencion y control de la centralita. Orientacidon de llamadas telefo-
nicas.

2. Atencién y control de la emisora de radio

3. Informacion y asesoramiento elemental al publico sobre los asun-
tos generales del Ayuntamiento o de su area.

4. Manejo de maquinaria adecuada a las operaciones de manejo sen-
cillo como la centralita telefénica.

5. Recogida de mensajes y remision a sus destinatarios dentro del
Ayuntamiento a través de las ordenanzas de la Alcaldia, Secretaria
o del Area correspondiente o personalmente en el caso de que no
esté presente esa figura.

6. Custodia de llaves de los despachos y oficinas.

7. Control, en su caso, de entrada y salida de ciudadanos.

8. Otros trabajos complementarios de su actividad principal o de ca-
racter administrativo sencillo, que sean precisos para el correcto
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10.

PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
funcionamiento de la unidad correspondiente (fotocopias, recep-

cion de paquetes, reparto de correo, registro, colaboracién en la
preparacion de convocatorias de reuniones de érganos colegiados,
etc.)

Realizacion, previo aprendizaje o adaptacion en los casos necesa-
rios, de operaciones complementarias y auxiliares de caracter sim-
ple, pertenecientes a otras especialidades distintas de lo habitual
pero necesarias para realizar su actividad especifica.

Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas analogas o comple-
mentarias que le sean asignadas por su superior, relacionadas con

la mision del puesto
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAIO
TESORERO
MISION:

Realizacion de las funciones de Tesoreria establecidas en la normativa
en vigor, y en concreto el manejo y custodia de fondos, valores y
efectos del Ayuntamiento, asi como la jefatura de los servicios de re-
caudacidon municipal.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva,

y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en

virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribu-

cion del trabajo tienen atribuidos los drganos competentes del Ayun-
tamiento, a continuacién se especifican las principales funciones in-
herentes al puesto:

1. La realizacién de cuantos cobros y pagos correspondan a los fon-
dos y valores de la Entidad, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

2. La organizacién de la custodia de fondos, valores y efectos, de
conformidad con las directrices marcadas por la Presidencia.

3. Ejecutar y proponer, conforme a las directrices marcadas por la
Corporacion, las consignaciones en bancos y establecimientos ana-
logos, autorizando junto con el Ordenador de pagos e Interventor,
los cheques y demas d6rdenes de pago que se giren contra las
cuentas abiertas en dichos establecimientos.

4. La formaciéon de los planes y programas de tesoreria, distribuyen-
do en el tiempo las disponibilidades dinerarias de la Entidad, para

la puntual satisfaccién de sus obligaciones, atendiendo a las priori-
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PROPUESTA DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
dades legalmente establecidas, conforme a las directrices marca-

das por la Corporacion.

El impulso y direccién de los procedimientos recordatorios, propo-
niendo las medidas necesarias para que la cobranza se realice de-
ntro de los plazos sefalados.

La autorizacion de los pliegos de cargo de valores que se entre-
guen a los recaudadores y agentes ejecutivos.

Dictar la providencia de apremio en los expedientes administrati-
vos de este caracter y autorizar la subasta de bienes embargados.
La tramitacion de los expedientes por perjuicio de valores.

Control y seguimiento de los Recaudadores municipales externos,
proponiendo las oportunas medidas con el fin de optimizar los re-
Cursos municipales.

Asume la responsabilidad administrativa de las funciones contables
propias de la Tesoreria.

Realizacion de todas aquellas tareas previstas en el Reglamento
Organico Municipal, Ley Reguladora de las Haciendas Locales o en
otras disposiciones legales vigentes.

Realizacion ademas de todas aquellas tareas andlogas y comple-
mentarias que le sean asignadas por la Alcaldia - Presidencia, rela-

cionadas con la mision del puesto.

Pagina 81 de 81
AYUNTAMIENTO DE CARAVACA DE LA CRUZ / UNIVERSIDAD DE ALICANTE
28/08/2006



