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IV. ADMINISTRACION LocAL

Caravaca de la Cruz

4257 Aprobacion de la modificaciéon puntual de la relacion de puestos
de trabajo (RPT): Jefe Servicio Contratacion, Jefe Servicio
Juridico Administrativo de Urbanismo y Jefe del Departamento

de Cultura.

Por el presente se hace publico que el Ayuntamiento Pleno, en sesidon
ordinaria celebrada el 25 de julio de 2022, aprobd la modificacién puntual de
la Relacion de Puestos de Trabajo relativa al puesto de Jefe del Servicio de
Contratacion, Responsabilidad Patrimonial y Patrimonio; Jefe del Departamento
de Cultura, Archivos y Bibliotecas; y Jefe del Servicio de Juridico Administrativo

de Urbanismo.

Dicho acuerdo es definitivo y agota la via administrativa, y contra el mismo
se podra interponer potestativamente recurso de reposicion ante el mismo
organo administrativo que dicta este acto, en el plazo de un mes; o bien,
formular directamente recurso Contencioso-administrativo, en el plazo de dos
meses, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo, recurso este Gltimo que
no podrad interponerse hasta que sea resuelto, en su caso, expresamente o se
haya producido la desestimacion presunta del recurso de reposicion interpuesto;
todo ello de conformidad con lo que se establece en los articulos 123 y 124,
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, en la propia Ley 29/1998, de 13 de julio, de
la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa y demas disposiciones en vigor; sin
perjuicio de que se puede interponer cuantos recursos estimen convenientes en

defensa de sus derechos.

El detalle de la modificacidon es el que se precisa a continuacion:

1.- La inclusion de un puesto de Jefe del Servicio de Contratacidn,

Responsabilidad Patrimonial y Patrimonio:

Responsabilidad Patrimonial y

Poee Disponibilidad I
Patrimonio.

DENOMINACION DEL PUESTO COMPLEMENTO ESPECIFICO COMPLEMENTO DESTINO PFRO(;!V':‘S\I[(’)EN FUNCIONES
Jefe del Servicio de Contratacion, Correspondiente a Rango n.% 11 Correspondiente a nivel 28 Concurso Segun Anexo I

2.- La modificacién del puesto de Jefe del Departamento de Cultura, Archivos

y Bibliotecas:

3.- La modificaciéon del puesto de Jefe del Departamento Juridico
Administrativo de Urbanismo en Jefe del Servicio Juridico Administrativo de

Urbanismo:
- 3 FORMA DE
DENOMINACION DEL PUESTO COMPLEMENTO ESPECIFICO COMPLEMENTO DESTINO PROVISION FUNCIONES
Jefe del Servicio Juridico Correspondiente a Rango n.% 11 Correspondiente a nivel 28 Concurso Segun Anexo I
Administrativo de Urbanismo. Disponibilidad I
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ANEXO I

1. Puesto. Jefe de Servicio de Contratacion, Responsabilidad
Patrimonial y Patrimonio:

Puesto singularizado: Jefe de Servicio de Contratacidon, Responsabilidad
Patrimonial y Patrimonio.

Denominacion del Puesto: Jefe de Servicio de Contratacion, Responsabilidad
Patrimonial y Patrimonio.

Naturaleza: Funcionarial

Grupo: A. Subgrupo: Al. Nivel: 28. C. Especifico: correspondiente al Rango
n.o11.

Titulacion académica requerida: Titulacion universitaria de Grado en
Derecho, Ciencias Politicas, Econdmicas, Administracion y Direccion de Empresas,
0 equivalente.

Escala. Subescala: Administracion General, Subescala Técnico.

Mision:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades desarrolladas en el Servicio,
y en los distintos Departamentos o Negociados adscritos al mismo, con las
funciones que se indican en el Organigrama del Ayuntamiento, de acuerdo con
su iniciativa profesional, la legislacion vigente y los objetivos del responsable
politico, con el fin de que dichas funciones se realicen en dptimas condiciones de
calidad, costo y oportunidad. De modo complementario, se realizaran aquellas
otras tareas afines al puesto que le sean encomendadas por la Alcaldia o Concejal
Delegado, y que resulten necesarias por razones del servicio, o se deriven de sus
conocimientos o experiencias derivados del desempefio del puesto de trabajo.

Funciones genéricas:

- Supervisar las actividades realizadas en el Servicio por el personal
integrante del mismo.

- Organizar y coordinar los recursos humanos y técnicos del Servicio.

- Confeccionar programas, proyectos y planes de actuacién en el ambito de
su Servicio y ejercer la coordinacién de los mismos mientras se ejecutan.

- Participar en la fijacion de objetivos del Servicio, con asesoria técnica a la
Corporacion.

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

+ Asumir la responsabilidad méxima de las relaciones internas y externas 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 Servicio en
materia relativa al control horario, control de asistencia y permanencia en el
puesto de trabajo, permisos y vacaciones, asignacién de funciones al personal del
Servicio con arreglo a su categoria 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.
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- 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 responsabilidad
administrativa de la adecuada gestion econdmica del mismo, distribuyendo los
medios materiales para su optimizacién 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 mision del puesto.

- Prestar asesoramiento y emitir informes juridicos en todas las materias que
le sean solicitadas por las Unidades y Departamentos a los que pertenezca.

- Consultar e informarse de todas las novedades legislativas, doctrinales y
jurisprudenciales en materia juridica e informar de las mismas a la Alcaldia y a
las diversas Areas a las que pueda afectar.

- Las funciones de este cuerpo: gestion, inspeccién, control, asi como
aplicacion normativa, propuesta de resolucion de expedientes, estudios e
informes que no corresponden al nivel superior.

- Funciones superiores de desarrollo de tareas de administracidon general,
administraciéon, estudio y propuesta de caracter administrativo de nivel
superior, gestion administrativa y apoyo de nivel superior a cualquier érgano o
dependencia, tramitacion y ordenacién de los procedimientos administrativos
relacionados con las Unidades y Departamentos a los que pertenezca.

- Realizar tareas administrativas de tramite y colaboracion.

- Cooperar con su jefatura inmediata en la supervisién y coordinacién de
trabajos desempefiados por personal relacionado funcionalmente.

+ Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacién de diligencias,
actas, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacidon de
requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extension de las
oportunas diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.

- Colaborar en la racionalizacion de estructuras y sistemas de trabajo y en la
formalizacién y simplificaciéon de expedientes, procesos e impresos.

- Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente
en cada caso (documental, telefonico, electrénico, presencial).

- Funciones de realizacién de actividades administrativas de nivel superior
en cualquiera de las dependencias municipales, entre éstas se incluyen tareas
directivas, de gestion, inspeccidn, ejecucion, control, estudios, propuestas,
asesoramiento y otras similares.

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

Funciones especificas:

- Instruccion, gestion y supervision de expedientes de responsabilidad
patrimonial.
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- Instruccidén, gestidon y supervision de expedientes de bienes y patrimonio
publico.

- Realizacion de informes juridicos en el ambito de las materias relacionadas
con sus funciones especificas.

- Mantener relaciones con otros departamentos y oficinas municipales en el
ambito de las materias relacionadas con sus funciones especificas.

- Atencidn al publico, en el tradmite de vista de los expedientes instruidos,
informando puntualmente a los interesados de las consecuencias juridicas de la
tramitacion de los distintos expedientes al cargo, asi como del ejercicio de los
derechos que le asisten a los interesados ante la Administracion.

- Realizacion, bajo la direccidon, coordinacidon y supervisidon del titular de
la Secretaria, y en cooperacidén o con la colaboracién de los demas TAG del
Ayuntamiento, de labores de gestidn, estudio, informe y propuesta de caracter
superior, en materia de personal, patrimonio, urbanismo, contratacion, etc.

- Asesoramiento juridico administrativo al gobierno municipal y a los Grupos
Municipales, asi como a los demas servicios municipales.

- Asistencia como Secretario a las sesiones de los 6rganos colegiados
municipales no decisorios que le sean encomendados, y realizacidn en relacion
con tales drganos de las labores integrantes de la fe publica.

- Colaboracion con el titular de la Secretaria en todos los asuntos de la
competencia del Servicio.

- Racionalizar, simplificar y mecanizar los procesos de trabajo, mejorar los
métodos de trabajo e introducir las mejoras tecnoldgicas precisas.
- Tramitacidon de los expedientes administrativos que tenga por objeto el
ejercicio de las prerrogativas administrativas.
La planificacidon, supervisidon, coordinacién e impulso de las tareas

encomendadas a las Secciones y Negociados encuadrados en el Servicio, a cuyo
fin podra cursar las érdenes e instrucciones que estime pertinentes.

- Gestidn y seguimiento de expedientes de contratacion administrativa.
Control de plazos.

- Participacion, si procede, como vocal en la mesa de contratacion.

- La elaboracidon de modelos generales de contratacion y de los pliegos de
prescripciones particulares, administrativas y técnicas que se precisen.

+ La asistencia material y técnica a la Mesa de Contratacion, asi como la
elaboracidn material de los acuerdos y propuestas de la misma y la guarda y
custodia de sus documentos hasta su archivo definitivo.

- Canalizar las consultas que planteen los operadores econémicos hacia el
organo de contratacion para facilitar su participacién en los procedimientos de
adjudicacién.

- El control, administracion y seguimiento de los perfiles de contratante y de
organos de asistencia de la Asamblea alojados en la Plataforma de Contratacion
del Sector Publico.

- Gestidn de procesos de la contratacién electrénica a través de la Plataforma
de Contratacién del Sector Publico. Ostentara el rol de administrador de todos los
perfiles de los 6rganos de contratacion alojados en la Plataforma.

- Tramitar y supervisar los expedientes relativos a convenios administrativos.
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+ Asignacion de los roles de usuario en la Plataforma necesarios para el
mantenimiento de dichos perfiles, asi como del rol de gestor del O. A. de la Mesa
de Contratacion en la fase de licitacion electrénica, en su caso.

- Gestion de las obligaciones de informacion sobre contratos derivadas de la
Ley de Transparencia y otras normas que resulten de aplicacion.

- La organizacién y mantenimiento de datos de contratos.

- Cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su
superior jerarquico, asi como las que puedan serle atribuidas por éste, eventual
y temporalmente, para suplir la vacante, ausencia o enfermedad de otro personal
del servicio.

Condiciones laborales del puesto:

Turnicidad: No

Peligrosidad: No

Festividad Nocturnidad: No

Flexibilidad: No

Disponibilidad I: Si

Puesto del que depende jerarquicamente: Concejal del Area

Puestos directamente subordinados: Técnico de Administracion General.
Administrativo. Auxiliar Administrativo.

2. Puesto. Jefe del Servicio Juridico Administrativo de Urbanismo:

Puesto singularizado: Jefe del Servicio Juridico Administrativo de Urbanismo.

Denominaciéon del Puesto: Jefe del Servicio Juridico Administrativo de
Urbanismo.

Naturaleza: Funcionarial

Grupo: A. Subgrupo: Al. Nivel: 28. C. Especifico: correspondiente al Rango
n.o 11,

Titulacion académica requerida: Titulacion universitaria de Grado en Derecho.

Escala. Subescala: Administracion General, Subescala Técnico.

Mision:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades desarrolladas en el Servicio,
y en los distintos Departamentos o Negociados adscritos al mismo, con las
funciones que se indican en el Organigrama del Ayuntamiento, de acuerdo con
su iniciativa profesional, la legislacion vigente y los objetivos del responsable
politico, con el fin de que dichas funciones se realicen en dptimas condiciones de
calidad, costo y oportunidad. De modo complementario, se realizaran aquellas
otras tareas afines al puesto que le sean encomendadas por la Alcaldia o Concejal
Delegado, y que resulten necesarias por razones del servicio, o se deriven de sus
conocimientos o experiencias derivados del desempeio del puesto de trabajo.

Funciones genéricas:

- Supervisar las actividades realizadas en el Servicio por el personal
integrante del mismo.

- Organizar y coordinar los recursos humanos y técnicos del Servicio.

- Confeccionar programas, proyectos y planes de actuacion en el ambito de
su Servicio y ejercer la coordinacion de los mismos mientras se ejecutan.
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- Participar en la fijacion de objetivos del Servicio, con asesoria técnica a la
Corporacion.

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

+ Asumir la responsabilidad méaxima de las relaciones internas y externas 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 Servicio en
materia relativa al control horario, control de asistencia y permanencia en el
puesto de trabajo, permisos y vacaciones, asignacion de funciones al personal del
Servicio con arreglo a su categoria 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.

- Supervisar los informes, propuestas, proyectos y actos de gestién 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 responsabilidad
administrativa de la adecuada gestion 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.

Realizacidon 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 mision del puesto.

+ Prestar asesoramiento y emitir informes juridicos en todas las materias que
le sean solicitadas por las Unidades y Departamentos a los que pertenezca.

- Consultar e informarse de todas las novedades legislativas, doctrinales y
jurisprudenciales en materia juridica e informar de las mismas a la Alcaldia y a
las diversas Areas a las que pueda afectar.

- Las funciones de este cuerpo: gestién, inspeccidon, control, asi como
aplicacion normativa, propuesta de resolucion de expedientes, estudios e
informes que no corresponden al nivel superior.

- Funciones superiores de desarrollo de tareas de administracién general,
administracion, estudio y propuesta de caracter administrativo de nivel
superior, gestion administrativa y apoyo de nivel superior a cualquier érgano o
dependencia, tramitacion y ordenacidon de los procedimientos administrativos
relacionados con las Unidades y Departamentos a los que pertenezca.

- Realizar tareas administrativas de tramite y colaboracion.

- Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de
trabajos desempefiados por personal relacionado funcionalmente.

- Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacién de diligencias,
actas, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacion de
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requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extension de las
oportunas diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.

- Colaborar en la racionalizacion de estructuras y sistemas de trabajo y en la
formalizacion y simplificacion de expedientes, procesos e impresos.

- Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente
en cada caso (documental, telefonico, electrénico, presencial).

- Funciones de realizacion de actividades administrativas de nivel superior
en cualquiera de las dependencias municipales, entre éstas se incluyen tareas
directivas, de gestién, inspeccidn, ejecucion, control, estudios, propuestas,
asesoramiento y otras similares.

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

Funciones especificas:

+ Instruccidn, gestion y supervision de expedientes sancionadores en materia
urbanistica.

- Instruccién, gestién y supervisién de expedientes de proteccién de la
legalidad urbanistica y reposicion de la realidad fisica alterada, en su caso.

- Instruccidn, gestion y supervision de expedientes sancionadores en materia
de proteccion contra la contaminacion acustica.

- Instruccién, gestion y supervision de expedientes sancionadores en materia
de Espectaculos Publicos y Actividades Recreativas.

- Instruccién, gestion y supervision de expedientes sancionadores sobre
Calidad Ambiental relacionados con el &mbito de actuacién del Area de Obras y
Urbanismo.

- Instruccion, gestion y supervision de expedientes de orden de ejecucion
para el cumplimiento del deber de conservacion.

- Realizacién de informes juridicos en el ambito de materias relacionadas con
la concesidn de licencias urbanisticas.

- Atencidn al publico, en el tramite de vista de los expedientes instruidos,
informando puntualmente a los interesados de las consecuencias juridicas de la
tramitacion de los distintos expedientes al cargo, asi como del ejercicio de los
derechos que le asisten a los interesados ante la Administracion.

Instruccion, gestiéon y supervision de expedientes urbanisticos
(reparcelacién, retasacion, convenios urbanisticos, etc)

. Creacién y modificacién de ordenanzas municipales del Area de Obras y
Urbanismo.

- Cualquier otra tarea o funcion relacionada con la especialidad y categoria
del puesto de trabajo.

Condiciones laborales del puesto:
Turnicidad: No

Peligrosidad: No

Festividad Nocturnidad: No
Flexibilidad: No

Disponibilidad I: Si
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Puesto del que depende jerdrquicamente: Concejal del Area

Puestos directamente subordinados: Técnico de Administracion General.
Administrativo. Auxiliar Administrativo.

En Caravaca de la Cruz, a 26 de julio de 2022.—El Alcalde, José Francisco
Garcia Fernandez.
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