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IV. ADMINISTRACION LocAL

Caravaca de la Cruz

1343 Modificacion de la relacion de puestos de trabajo (RPT) del
Ayuntamiento de Caravaca de la Cruz.

Por el presente, se expone al publico la modificaciéon puntual de la relacién de
puestos de trabajo (RPT): Inclusidon del puesto de Ayudante Servicio Inspeccion y
Vigilancia, Conductor y Procurador, aprobada por Acuerdo Plenario de fecha 25 de
enero de 2021, cuya ordenacién se precisa a continuacion:

1.- La inclusidon de un puesto de Ayudante de Inspeccion y Vigilancia de obras

publicas:
DENOMINACION DEL : COMPLEMENTO FORMA DE
PUESTO COMPLEMENTO ESPECIFICO DESTINO PROVISION FUNCIONES
Ayudante de Inspeccion y Correspondiente a Rango n.% 2 | Correspondiente a nivel 14 | Concurso Seglin Anexo I
Vigilancia de obras publicas
2.- La inclusiéon de un puesto de Conductor/ra:
A COMPLEMENTO COMPLEMENTO FORMA DE
DENOMINACION DEL PUESTO ESPECIFICO DESTINO PROVISION FUNCIONES
Conductor/ra Correspondiente a Rango n.% 3 | Correspondiente a nivel 16 | Concurso Segln Anexo I

3.- La inclusidn de un puesto de Procurador/ra Municipal:

DENOMINACION DEL PUESTO | COMPLEMENTO ESPECIFICO | COMPLEMENTO DESTINO PFROOR\;‘IQI%E‘J FUNCIONES

Procurador/ra Municipal Correspondiente a Rango n.% 10 | Correspondiente a nivel 26 | Concurso Seglin Anexo I

Anexo I.-

1. PUESTOS. ESCALA DE ADMINISTRACION ESPECIAL. SUBESCALA
SERVICIOS ESPECIALES. CLASE COMETIDOS ESPECIALES.-

Puesto singularizado: Ayudante de Inspecciéon y Vigilancia de obras publicas.

Denominacion del Puesto: Ayudante de Inspeccidon y Vigilancia de obras
publicas.

Naturaleza: Funcionarial

Grupo: E. Nivel: 14. C. Especifico: correspondiente al Rango n° 2.

Estudios: Estar en posesion del Titulo de Certificado de Estudios Primarios o
Equivalente.

Mision:

Realizacion de labores de apoyo a la inspeccion, control y vigilancia de obras
publicas municipales y sus servicios de mantenimiento a la que esta adscrito,
a través de tareas, mediciones y manejo sencillo de paquetes ofimaticos bajo
supervision técnica. Su actuacion se realiza de acuerdo con las instrucciones
oportunas, planos, mediciones, procedimientos, etc., para conseguir el resultado
de su trabajo de ayuda a la inspeccién, control y vigilancia de las obras/

instalaciones a realizar en espacios publicos y/o dependencias de competencia
municipal.
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Funciones:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracién exhaustiva, y
condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en virtud de las
atribuciones que en materia de organizacion y distribucién del trabajo tiene
atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuaciéon se
especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Ayuda a la inspeccidn, control y vigilancia que le sean asignadas por su
superior en relacion a las obras y/o instalaciones llevadas a cabo sobre las vias,
espacios y edificios publicos de competencia municipal, tanto de iniciativa privada
como publica.

2. Ayuda a la realizacion de trabajos de control, medicién y vigilancia de los
medios técnicos, mecanicos, materiales, humanos, de seguridad, etc., asignadas
por su superior, en aras a una correcta ejecucion de los mismos.

3. Efectuar los recorridos correspondientes para realizar la inspeccidn,
vigilancia, control y comprobaciones oportunas.

4. Durante las inspecciones oportunas o comprobaciones, se realizan las
mediciones necesarias, peticiones de licencias o documentaciones pertinentes,
utilizacién de medios e instrumentos oportunos, recogida de muestras vy
pruebas, etc.

5. Ayuda a la elaboracion y control de partes informativos y mediciones
mediante paquetes ofimaticos sencillos en apoyo al superior asignado.

6. Colaborar en campafias que puedan realizarse, relacionadas con la materia
objeto de inspeccion y vigilancia.

7. Atencion al publico, dando el servicio debido, aclarando cualquier duda o
problema que surja dentro de sus funciones a realizar.

8. Colaborar con su superior a la preparacion de trabajos a su cargo (recogida
de datos, verificacién de hechos o situaciones, preparacién de partes, 6rdenes de
trabajo o similares, etc).

9. Proponer actuaciones de comprobacion, vigilancia o seguimiento, en
relacion con la Dependencia o Servicio Municipal a la que esta adscrito.

10. Ayuda a coordinar sus actuaciones con otros dependencias o servicios
municipales.

11. Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias
que se le sean asignadas por su superior jerarquico, relacionadas con la misién
del puesto y con referencia a la Dependencia Municipal o Servicio a la que esta
adscrito.

Condiciones laborales del puesto:

Turnicidad: No

Peligrosidad: No

Festividad Nocturnidad: No

Flexibilidad: No

Disponibilidad: No

Puesto del que depende jerarquicamente: Jefe de Area de Obras Municipales
y Mantenimiento de Servicios

Puestos directamente subordinados: No
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2. PUESTOS. ESCALA DE ADMINISTRACION ESPECIAL. SUBESCALA
SERVICIOS ESPECIALES. CLASE PERSONAL DE OFICIOS.-

Puesto singularizado: Conductor/ra

Denominacion del Puesto: Conductor/ra

Naturaleza: Funcionarial

Grupo: C2 Nivel: 16 C. Especifico: correspondiente al Rango n° 3
Estudios:

- Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria o equivalente.

- Estar en posesion de permiso de conducir de la clase C1

Mision:

Realizacion de las tareas y actividades propias para la ejecucién de los
trabajos encargados por sus superiores, de acuerdo con las normas, usos y
costumbres del oficio, y con habilidad y destreza suficientes. Organizacion y

control de sus ayudantes para que los trabajos internos o externos se efectien
en optimas condiciones de calidad, coste, plazo y 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 organizacién y distribucion del trabajo tienen atribuidos los érganos
competentes del Ayuntamiento, a continuacion se especifican las principales
funciones inherentes al puesto:

1. Ejecucion de los trabajos propios de su oficio con habilidad y destreza,
utilizando los materiales, herramientas, maquinaria y utillajes de las diferentes
especialidades. Estos trabajos se caracterizan por un alto grado de especializacion
y unos acabados de alta calidad.

2. Colaboracién con el capataz y el encargado de la brigada en la preparacién
ultima de los trabajos, indicando los recursos, tanto materiales como humanos,
mas adecuados para la realizacion de los mismos.

3. Informacidn a sus superiores, con procedimientos sencillos claramente
establecidos, de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan
a lo previsto o establecido.

4. Distribucidon adecuada de las tareas entre el equipo a su cargo (ayudantes
0 operarios) segun las competencias de cada categoria, evitando deslizamientos
de funciones.

5. Realizacién de las tareas y actividades complementarias y auxiliares
pertenecientes a otros oficios pero que son necesarias para el completo
desempefio de su oficio.

6. Instruccidon al personal a su cargo (ayudantes u operarios) sobre la mejor
forma de ejecucion de los trabajos, de manera que se alcancen los rendimientos
habituales en tiempo de ejecucion y materiales empleados.

7. Control y entretenimiento de los materiales, maquinas, herramientas y
vehiculos a su cargo. Carga, descarga y traslado de los mismos cuando fuera
preciso.
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8. Control y resolucion de las incidencias que se producen en su trabajo.

9. Realizacién de pequefos trabajos administrativos de apoyo necesarios
para la realizacion de su funcién (vales, partes de presencia, partes de trabajo,
partes de consumo, érdenes de trabajo, calculos de rendimiento, solicitudes de
compra, etc.).

10. Sustitucién en el trabajo del personal de oficio similar y de su propia
categoria en caso de ausencia, aunque pertenezca a otra seccion.

11. Sustitucidn accidental de su superior jerarquico (sin diferencia retributiva
alguna) por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios 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 analogas y complementarias
que le sean asignadas por su superior, relacionadas con la misidn del puesto.

14. Conducir los vehiculos transportando el material necesario para la
realizacion de las tareas.

15. Conduccion de vehiculos oficiales para transportar empleados municipales
y autoridades.

16. Manejo de los mandos de la maquinaria instalada sobre el vehiculo.

17. Preparacion de la carga, cuidando de la misma de principio a fin de
trayecto, responsabilizdndose de esta y pudiendo colaborar en los trabajos de
carga y descarga.

18. Control de la conservacion del vehiculo, y maquinaria instaladas, limpieza
y engrasado, pequefio mantenimiento y puesta a punto. Reparacion de las averias
mas elementales tanto en ruta como a pie de obra, revisando todos los niveles
que garanticen el correcto funcionamiento.

19. Aviso de averias y roturas, traslado y recogida del taller. Mantendra al
dia y anotara en el libro de incidencias todas aquellas referidas al vehiculo que
durante su jornada se produzcan.

20. Reposicion de combustible a los vehiculos.

21. Se responsabilizara del vehiculo asignado.

Condiciones laborales del puesto:

Turnicidad: No

Peligrosidad: Si

Festividad Nocturnidad: No

Flexibilidad: No

Disponibilidad: No

Puesto del que depende jerarquicamente: Jefe de Area de Obras Municipales
y Mantenimiento de Servicios

Puestos directamente subordinados: No

3. PUESTOS. ESCALA DE ADMINISTRACION ESPECIAL. SUBESCALA
TECNICA. CLASE SUPERIOR.-

Puesto: Procurador/ra Municipal.

Denominacion del Puesto: Procurador/ra Municipal.
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Naturaleza: Funcionarial/Laboral
Grupo: Al. Nivel: 26. C. Especifico: correspondiente a Rango n° 10.

Titulacién académica requerida: Titulacién universitaria de Grado en Derecho,
0 equivalente.

Escala Subescala Clase Categoria: Administracién Especial, Subescala
Técnica Superior.

Misién:

El Procurador Municipal desempefiara la representacion judicial del Excmo.
Ayuntamiento de Caravaca de la Cruz.

Funciones genéricas:

1. Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda,
para resolver aspectos de su competencia.

2. Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

3. Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos
necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.-Cumplimentar las
actividades en los plazos y calidades previstas.

4. Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada
de trabajo.

5. Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn
y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

6. Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes
al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo
justifiquen.

7. Cumplir con las normas en materia de prevencién de riesgos laborales, en
materia de proteccion de datos de caracter personal, de transparencia y acceso
a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios
electronicos.

8. Todas las tareas que por parte de la Alcaldia se le encomienden
relacionadas con el asesoramiento juridico del Ayuntamiento.

Funciones especificas:

1. Representar en juicio al Excmo. Ayuntamiento de Caravaca de la Cruz ante
cualquier orden y érganos jurisdiccionales.

2. Participar en érganos colegiados cuando sea designado para formar parte
de los mismos.

3. Representacion en juicio de las autoridades, funcionarios y empleados del
Excmo. Ayuntamiento de Caravaca de la Cruz, que se sigan por razon de sus
actos u omisiones relacionados directa e inmediatamente con el ejercicio de sus
respectivas funciones.

4. Solicitar a las entidades y dependencias del Ayuntamiento la
documentacion necesaria para la defensa legal de los intereses del municipio.

5. Prestar asesoramiento juridico a la Corporacion y emitir los informes que se
soliciten por la Alcaldia o los érganos colegiados, especialmente los relacionados
con el ejercicio de acciones judiciales, y cumplimiento de resoluciones judiciales.

6. Velar por el cumplimento de los plazos previstos legalmente.
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7. Despachar toda la entrada y salida que tenga la Asesoria Juridica, ya
sea en papel, mediante el uso de la Plataforma LexNET, o bien, mediante la
Plataforma INSIDE.

8. Tramitar los expediente relativos a costas procesales, partiendo de la

minuta de honorarios calculada por el Letrado.

9. Dar cuenta de las Demandas, Denuncias y Querellas que se presenten,
asi como, de Sentencias, Autos y/o Decretos, que pongan fin al procedimiento al
Servicio de Secretaria.

10. Colaborar y dar apoyo técnico juridico en la tramitacién de los
expedientes de Responsabilidad Patrimonial, y emitir informe juridico con
Propuesta-Resolucion.

11. Colaborar y dar apoyo técnico juridico en los expedientes de bienes y
patrimonio, y emitir informe juridico con Propuesta-Resolucion.

12. Cualquier otra tarea o funcidon relacionada con la especialidad y categoria
del puesto de trabajo.

Condiciones laborales del puesto:

Turnicidad: No

Penosidad: No

Peligrosidad: No

Festividad Nocturnidad: No

Puesto del que depende jerérquicamente: Concejal del Area.

Puestos directamente subordinados: No.-

Contra el acuerdo de modificacién de la RPT podran interponer recurso
potestativo de reposicion ante el Ayuntamiento Pleno, en el plazo de un mes
contado a partir del dia siguiente a la notificacion del Acuerdo, de conformidad
con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. También podran
interponer alternativamente recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo con sede en Murcia, en el plazo de dos meses.

Caravaca de la Cruz, 17 de febrero de 2021.—El Alcalde, José Francisco
Garcia Fernandez.
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