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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

N° DE DOTACION

DENOMINACION SECRETARIO/A TOTALESPECIFICA | 1
. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
iy CONCURSO
Rlucule O Laboral Provisién Subgrupo | A1 c. Destino‘ 30 ‘ C. Especifico 93
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Escala de Habilitado Nacional

Licenciado, Ingeniero, Arquitecto,

Codificacion del Puesto

Subescala Secretaria, Grado
Categoria Superior o
equivalente. N° 1.10.1
FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

e)

De conformidad con el articulo 92. Bis. de la Ley 7/85 Reguladora de Bases de Régimen Local y su
Real Decreto de desarrollo 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de
los funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional en su articulo 3 nos
encontramos:

1. La funcién publica de secretaria integra la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo.

2. La funcién de fe publica comprende:

Preparar los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones que celebren
el Pleno, la Junta de Gobierno y cualquier otro ¢érgano colegiado de la Corporacion en que se
adopten acuerdos que vinculen a la misma, de conformidad con lo establecido por el Alcalde o
Presidente de la misma, y la asistencia a éste en la realizacién de la correspondiente
convocatoria.

Notificar las convocatorias de las sesiones que celebren el Pleno, la Junta de Gobierno y cualquier
otro érgano colegiado de la Corporacion en que se adopten acuerdos que vinculen a la misma a
todos los componentes del 6rgano colegiado, en el plazo legal o reglamentariamente establecido.

Custodiar, desde el momento de la convocatoria, la documentacion integra de los expedientes
incluidos en el orden del dia y tenerla a disposicion de los miembros del respectivo érgano
colegiado que deseen examinarla, facilitando la obtencién de copias de la indicada
documentacioén cuando le fuese solicitada por dichos miembros.

Asistir y levantar acta de las sesiones de los 6érganos colegiados referidos en la letra a) y publicarla
en la sede electronica de la Corporacién de acuerdo con la normativa sobre proteccién de datos.
El acta se transcribira por el Secretario en el Libro de Actas, cualquiera que sea su soporte o
formato, en papel o electrénico, autorizada con la firma del Secretario y el visto bueno del Alcalde
o Presidente de la Corporacion. No obstante, en el supuesto de que el soporte sea electrénico,
sera preciso que se redacte en todo caso por el Secretario de la Corporacion extracto en papel
comprensivo de los siguientes datos: lugar, fecha y hora de la celebracion de la sesién; su
indicacion del caracter ordinario o extraordinario; los asistentes y los miembros que se hubieran
excusado,; asi como el contenido de los acuerdos alcanzados, en su caso, y las opiniones
sintetizadas de los miembros de la Corporacion que hubiesen intervenido en las deliberaciones e
incidencias de éstas, con expresion del sentido del voto de los miembros presentes.

Transcribir en el Libro de Resoluciones, cualquiera que sea su soporte, las dictadas por la
Presidencia, por los miembros de la Corporacion que resuelvan por delegacién de la misma, asi
como las de cualquier otro 6érgano con competencias resolutivas. Dicha trascripcion constituira
exclusivamente garantia de la autenticidad e integridad de las mismas.




9)

h)

J)

k)

)

Certificar todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los acuerdos de los 6rganos
colegiados decisorios, asi como los antecedentes, libros y documentos de la Entidad Local.

Remitir a la Administracién General del Estado y a la de la Comunidad Auténoma, en los plazos
y formas determinados en la normativa aplicable, copia o, en su caso, extracto de los actos y
acuerdos de los organos decisorios de la Corporacion, tanto colegiados como unipersonales, sin
perjuicio de la obligacién que en este sentido incumbe al Alcalde o Presidente de la Entidad Local.

Anotar en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan, asi como
notificar dichas resoluciones y acuerdos en la forma establecida en la normativa aplicable.
Actuar como fedatario en la formalizacién de todos los contratos, convenios y documentos
analogos en que intervenga la Entidad Local.

Disponer que se publiquen, cuando sea preceptivo, los actos y acuerdos de la Entidad Local en

los medios oficiales de publicidad, en el tablén de anuncios de la misma y en la sede electronica,
certificandose o emitiéndose diligencia acreditativa de su resultado si asi fuera preciso.

Llevar y custodiar el Registro de Intereses de los miembros de la Corporacion, el Inventario de
Bienes de la Entidad Local y, en su caso, el Registro de Convenios.

La superior direccién de los archivos y registros de la Entidad Local.

3. La funcién de asesoramiento legal preceptivo comprende:

a)

b)

c)

d)

e)

La emision de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene el Presidente de la
Corporacion o cuando lo solicite un tercio de los miembros de la misma, con antelacion suficiente
a la celebracion de la sesioén en que hubiere de tratarse el asunto correspondiente. Tales informes
deberan sefalar la legislacion en cada caso aplicable y la adecuacion a la misma de los acuerdos
en proyecto.

La emision de informes previos siempre que un precepto legal o reglamentario asi lo establezca.

La emision de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya aprobacién se exija la
mayoria absoluta del nimero legal de miembros de la Corporacion o cualquier ofra mayoria
cualificada.

En todo caso se emitira informe previo en los siguientes supuestos:

1.2 Aprobacién o modificacién de Ordenanzas, Reglamentos y Estatutos rectores de Organismos
Auténomos, Sociedades Mercantiles, Fundaciones, Mancomunidades, Consorcios u otros
Organismos Publicos adscritos a la Entidad Local.

2.° Adopcién de acuerdos para el ejercicio de acciones necesarias para la defensa de los bienes y
derechos de las Entidades Locales, asi como la resolucion del expediente de investigacion de la
situacién de los bienes y derechos que se presuman de su propiedad, siempre que ésta no conste,
a fin de determinar la titularidad de los mismos.

3.° Procedimientos de revision de oficio de actos de la Entidad Local, a excepcién de los actos de
naturaleza tributaria.

4.° Resolucién de recursos administrativos cuando por la naturaleza de los asuntos asi se requiera,
salvo cuando se interpongan en el seno de expedientes instruidos por infraccién de ordenanzas
Locales o de la normativa reguladora de trafico y seguridad vial, o se trate de recursos contra actos
de naturaleza tributaria.

5.° Cuando se formularen contra actos de la Entidad Local alguno de los requerimientos o
impugnaciones previstos en los articulos 65 a 67 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las
Bases del Régimen Local.

6.° Aprobacion y modificacion de relaciones de puestos de trabajo y catalogos de personal.

7.° Aprobacion, modificacién o derogacién de convenios e instrumentos de planeamiento y gestion
urbanistica.

Informar en las sesiones de los 6rganos colegiados a las que asista y cuando medie requerimiento
expreso de quien presida, acerca de los aspectos legales del asunto que se discuta, con objeto de
colaborar en la correccion juridica de la decisién que haya de adoptarse. Si en el debate se ha
planteado alguna cuestion nueva sobre cuya legalidad pueda dudarse, podra solicitar al Presidente
el uso de la palabra para asesorar a la Corporacion.

Acompanar al Presidente o miembros de la Corporacion en los actos de firma de escrituras y, si
asi lo demandaren, en sus visitas a autoridades o asistencia a reuniones, a efectos de
asesoramiento legal.




g) Asistir al Presidente de la Corporacion, junto con el Interventor, para la formacién del presupuesto,
a efectos procedimentales y formales, no materiales.

h)  Emitir informes cuando asi se establezca en la legislacién sectorial.

4. La emisién del informe del Secretario podra consistir en una nota de conformidad en relacion con los
informes que hayan sido emitidos por los servicios del propio Ayuntamiento y que figuren como informes
juridicos en el expediente. ™

En el presente ayuntamiento también se le han asignado reglamentariamente determinadas funciones
como son:

a) Secretaria de la Junta General de PAMMASA salvo delegacion o encomienda.

Otras funciones que sean de atribuciéon por normativa como la Ley Organica de Régimen Electoral
General.
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

N° DE DOTACION

DENOMINACION INTERVENTOR/A TOTALESPECIFICA | 1
. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
o CONCURSO
Rlucule O Laboral Provisién Subgrupo | A1 c. Destino‘ 30 ‘ C. Especifico 93
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Escala de Habilitado Nacional

Licenciado, Ingeniero, Arquitecto,

Codificacion del Puesto

Subescala Intervencion- Grado
Tesoreria, o
Categoria Superior equivalente. N° 1.10.2
FUNCIONES

De conformidad con el articulo 92. Bis. de la Ley 7/85 Reguladora de Bases de Régimen Local y su

Real Decreto de desarrollo 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de
los funcionarios de Administracién Local con habilitacion de caracter nacional en su articulo 4 nos

encontramos:

“Funcién de control y fiscalizacion interna de la gestion econdémica-financiera y
presupuestaria y funcion de contabilidad.

1. El control interno de la gestibn econémico-financiera y presupuestaria se ejercera en los
términos establecidos en la normativa que desarrolla el articulo 213 del texto refundido de la Ley
reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo

y comprendera:

a) La funcién interventora.

b) El control financiero en las modalidades de funcion de control permanente y la auditoria publica,

incluyéndose en ambas el control de eficacia referido en el articulo 213 del texto refundido de la Ley
reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo.
El ejercicio del control financiero incluira, en todo caso, las actuaciones de control atribuidas en el
ordenamiento juridico al 6rgano interventor, tales como:

1.° El control de subvenciones y ayudas publicas, de acuerdo con lo establecido en la Ley
38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

2.° El informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacion de estos.

3.° La emision de informe previo a la concertacion o modificacion de las operaciones de crédito.

4.° La emisién de informe previo a la aprobacion de la liquidacién del Presupuesto.

5.9 La emisiéon de informes, dictamenes y propuestas que en materia econémico-financiera o
presupuestaria le hayan sido solicitadas por la presidencia, por un tercio de los Concejales o Diputados
0 cuando se trate de materias para las que legalmente se exija una mayoria especial, asi como el
dictamen sobre la procedencia de la implantacion de nuevos Servicios o la reforma de los existentes
a efectos de la evaluacion de la repercusion econémico-financiera y estabilidad presupuestaria de las
respectivas propuestas.

6.° Emitir los informes y certificados en materia economico-financiera y presupuestaria y su
remision a los 6rganos que establezca su normativa especifica.

2. La funcién de contabilidad comprende:




a) Llevar y desarrollar la contabilidad financiera y la de ejecucion del presupuesto de la Entidad
Local de acuerdo con las normas generales y las dictadas por el Pleno de la Corporacion.

b) Formar la Cuenta General de la Entidad Local.

c) Formar, con arreglo a criterios usualmente aceptados, los estados integrados y consolidados
de las cuentas que determine el Pleno de la Corporacion.

d) Coordinar las funciones o actividades contables de la Entidad Local, emitiendo las instrucciones
técnicas oportunas e inspeccionando su aplicacion.

e) Organizar un adecuado sistema de archivo y conservacion de toda la documentacién e
informacién contable que permita poner a disposicion de los 6rganos de control los justificantes,
documentos, cuentas o registros del sistema de informacion contable por ellos solicitados en los
plazos requeridos.

f) Inspeccionar la contabilidad de los organismos auténomos, de las sociedades mercantiles
dependientes de la Entidad Local, asi como de sus entidades publicas empresariales, de acuerdo con
los procedimientos que establezca el Pleno.

g) Elaborar la informacion a que se refiere el articulo 207 del texto refundido de la Ley reguladora
de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo y remitirla al
Pleno de la Corporacién, por conducto de la Presidencia, en los plazos y con la periodicidad
establecida.

h) Elaborar el avance de la liquidacion del presupuesto corriente que debe unirse al presupuesto
de la Entidad Local a que se refiere el articulo 18.b) del Real Decreto 500/1990, de 20 de abril, por el
que se desarrolla el capitulo primero del titulo sexto de la Ley 39/1988, de 28 de diciembre, requladora
de las Haciendas Locales, en materia de presupuestos.

i) Determinar la estructura del avance de la liquidacién del presupuesto corriente a que se refiere
el articulo 168 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real
Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, de conformidad con lo que se establezca por el Pleno de
la Entidad Local.

J) La gestién del registro contable de facturas y su seguimiento para cumplir los objetivos de la
Ley 3/2004, de 29 de diciembre, por la que se establecen medidas de lucha contra la morosidad en
las operaciones comerciales y de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura
electrénica y creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico, emitiendo los informes
que la normativa exija.

k) La remision de la informacion econémico financiera al Ministerio de Hacienda y Funcion
Publica, al Tribunal de Cuentas y a los 6rganos de control externo asi como a otros organismos de
conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente."*

Las funciones de control interno estipuladas en el articulo anterior se realizaran de acuerdo al
Real Decreto 424/2017, de 28 de abiril, por el que se regula el régimen juridico del control interno en
las entidades del Sector Publico Local o normativa que corresponda.

Todas aquellas funciones que el Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales y el resto del ordenamiento
juridico le asigne.
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

A TESORERO MUNICIPAL N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTAL/ESPECIFICA | 1
. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
RN O Laboral Provision CONCURSO | Subgrupo | At c. Destino| 30 ‘ C. Especifico 91
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala de Habilitado Nacional i i i i
€ Licenciado, Ingeniero, Arquitecto, Codificacion del Puesto
Subescala Intervencion- Grado
Tesoreria, o
Categon’a Superior equivalente. N°1.10.3
FUNCIONES

o De conformidad con el articulo 92. Bis. de la Ley 7/85 Reguladora de Bases de Régimen Local y su
Real Decreto de desarrollo 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de
los funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional en su articulo 5 nos
encontramos:

“"Funciones de tesoreria y recaudacion

1. La funcién de tesoreria comprende:

a) La titularidad y direccion del 6rgano correspondiente de la Entidad Local.

b) El manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad Local, de conformidad con lo
establecido en las disposiciones legales vigentes y, en particular:

1.° La formacién de los planes, calendarios y presupuestos de Tesoreria, distribuyendo en el
tiempo las disponibilidades dinerarias de la Entidad para la puntual satisfaccion de sus obligaciones,
atendiendo a las prioridades legalmente establecidas, conforme a los acuerdos adoptados por la
Corporacion, que incluiran informacioén relativa a la previsiéon de pago a proveedores de forma que
se garantice el cumplimiento del plazo maximo que fija la normativa sobre morosidad.

2.° La organizacion de la custodia de fondos, valores y efectos, de conformidad con las
directrices sefialadas por la Presidencia.

3.° La realizacién de los cobros y los pagos de conformidad con lo dispuesto en la normativa
vigente, el Plan de Disposicién de Fondos y las directrices sefialadas por la Presidencia, autorizando
junto con el ordenador de pagos y el interventor los pagos materiales contra las cuentas bancarias
correspondientes.

4.° La suscripcion de las actas de arqueo.

c) La elaboracion de los informes que determine la normativa sobre morosidad relativa al
cumplimiento de los plazos previstos legalmente para el pago de las obligaciones de cada Entidad
Local.

d) La direccién de los servicios de gestién financiera de la Entidad Local y la propuesta de
concertacion o modificacién de operaciones de endeudamiento y su gestion de acuerdo con las
directrices de los 6rganos competentes de la Corporacion.

e) La elaboracion y acreditacion del periodo medio de pago a proveedores de la Entidad Local,
otros datos estadisticos e indicadores de gestion que, en cumplimiento de la legislacion sobre
transparencia y de los objetivos de estabilidad presupuestaria, sostenibilidad financiera, gasto




publico y morosidad, deban ser suministrados a otras administraciones o publicados en la web u
otros medios de comunicacion de la Entidad, siempre que se refieran a funciones propias de la
tesoreria.

2. La funcién de gestién y recaudacién comprende:

a) La jefatura de los servicios de gestion de ingresos y recaudacion.
b) El impulso y direccién de los procedimientos de gestion y recaudacion.

¢) La autorizacion de los pliegos de cargo de valores que se entreguen a los recaudadores,
agentes ejecutivos y jefes de unidades administrativas de recaudacién, asi como la entrega y
recepcion de valores a otros entes publicos colaboradores en la recaudacion.

d) Dictar la providencia de apremio en los expedientes administrativos de este caracter y, en
todo caso, resolver los recursos contra la misma y autorizar la subasta de bienes embargados.

e) La tramitacion de los expedientes de responsabilidad que procedan en la gestion
recaudatoria.”’

Estas tareas se realizaran con especial vigilancia al cumplimiento del articulo 135 de la Constitucion
Espafola de 1978 y la Ley Organica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad Presupuestaria y
Sostenibilidad Financiera manteniendo actualizada la situacién del ayuntamiento en relacion con la
Normativa de Lucha contra la morosidad y demas normativa que le sea de aplicacién.

Todas aquellas funciones que el Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales y el resto del ordenamiento
juridico le asigne.
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

N° DE DOTACION
TOTAL/ESPECIFICA |49

Escala de Administracion

General,

Subescala auxiliar.

Titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria

o}
Equivalente

. Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Vinculo 5 LD Subgrupo | C2 : =
O Laboral Provisién c. Destlno‘ 17 ‘ C. Especifico 23
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N°1.10.4.53

FUNCIONES

e Gestionar entradas y salidas de libros y documentacion.

e Atencién de llamadas telefénicas.

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio y
en los organos directivos y de gestion la asignacién practica bajo la normativa y los principios administrativos,
laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Actividades administrativas de caracter auxiliar en relaciéon con la tramitaciéon de expedientes, asi como la
mecanizacioén, ordenacion y archivo de los expedientes y archivos.

¢ Informacidn, entrega y recogida de documentacioén para diversos servicios de la Concejalia.

e Mantener una adecuada organizacion y disponibilidad de los materiales, equipos y herramientas de trabajo.
e  Propiciar una informacion suficiente y adecuada a los usuarios en relaciéon a su ambito de actuacion.

e Ejecutar actividades de registro, tratamiento y explotacion de la informacion.

e Recibir y comunicar las necesidades de mantenimiento, reposicion, arreglo o sustituciéon de materiales.

e Organizar, mantener y controlar materiales y bienes de acuerdo a las directrices recibidas.

e Registrar, archivar y distribuir todo tipo de documentacion y correspondencia interna y externa.

. Recepcionar, mantener y actualizar archivos de expedientes, ficheros, registros y documentacion.
e Organizar, mantener y actualizar registros de libros, revistas y documentos escritos que sean necesarios.
e Informacion, presencial y telefénica a los interesados en los expedientes sobre la situacion de los mismos.

e Manejo del paquete ofimatico del Ayuntamiento y correo electrénico, asi como las aplicaciones que
corresponden a la gestiéon administrativa de su area.

e Actividades administrativas de caracter auxiliar en relacidon con la preparacion y apoyo de documentos|
administrativo para la publicacion en Boletines oficiales y tablones de edictos de los Ayuntamientos de los|
diferentes tramites de los expedientes.

e Manejo de programas informaticos, de sistemas de reprografia y comunicacion telefénica, electrénica vy
telematica, archivo de documentos y otras analogas.




Informacion y resolucion de consultas ciudadanas.

Solicitud y gestion de material de oficina
Tramitacion certificados ciudadanos, empleados publicos y representante de administraciones publicas.
Tramitacioén certificados de sello.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

N° DE DOTACION
TOTAL/ESPECIFICA |49

Escala de Administracion

General,

Subescala auxiliar.

Titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria

o}
Equivalente

Vincul X Funcionario Forma de CONCURSO | Sub - Retribuciones complementarias
In ==z ubgrupo
culo O Laboral Provisién grup: c. Destino‘ 17 ‘ C.Especifico| 23
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N°1.10.4

FUNCIONES

e Gestionar entradas y salidas de libros y documentacién.

e Atencién de llamadas telefénicas.

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio y
en los organos directivos y de gestion la asignacién practica bajo la normativa y los principios administrativos,
laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Actividades administrativas de caracter auxiliar en relaciéon con la tramitaciéon de expedientes, asi como la
mecanizacioén, ordenacion y archivo de los expedientes y archivos.

e Informacidn, entrega y recogida de documentacioén para diversos servicios de la Concejalia.

¢ Mantener una adecuada organizacion y disponibilidad de los materiales, equipos y herramientas de trabajo.
e  Propiciar una informacion suficiente y adecuada a los usuarios en relaciéon a su ambito de actuacion.

e Ejecutar actividades de registro, tratamiento y explotacion de la informacion.

e Recibir y comunicar las necesidades de mantenimiento, reposicion, arreglo o sustituciéon de materiales.

e Organizar, mantener y controlar materiales y bienes de acuerdo a las directrices recibidas.

e Registrar, archivar y distribuir todo tipo de documentacion y correspondencia interna y externa.

. Recepcionar, mantener y actualizar archivos de expedientes, ficheros, registros y documentacion.
e Organizar, mantener y actualizar registros de libros, revistas y documentos escritos que sean necesarios.
e Informacion, presencial y telefénica a los interesados en los expedientes sobre la situacion de los mismos.

e Manejo del paquete ofimatico del Ayuntamiento y correo electrénico, asi como las aplicaciones que
corresponden a la gestiéon administrativa de su area.

e Actividades administrativas de caracter auxiliar en relacidon con la preparacion y apoyo de documentos|
administrativo para la publicacion en Boletines oficiales y tablones de edictos de los Ayuntamientos de los|
diferentes tramites de los expedientes.

e Manejo de programas informaticos, de sistemas de reprografia y comunicacion telefénica, electrénica vy
telematica, archivo de documentos y otras analogas.




Informacion y resolucion de consultas ciudadanas.

Solicitud y gestion de material de oficina
Tramitacion certificados ciudadanos, empleados publicos y representante de administraciones publicas.
Tramitacién certificados de sello.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.




by

i

Ayuntamiento de

MAJADAHONDA
Servicio de Recursos Humanos
FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
. N° DE DOTACION
DENOMINACION ARCHIVERO TOTALESPECIFICA | 1
, XFuncionario Forma de Retribuciones complementarias
e O Laboral Provisién CONCURSO | Subgrupo | A2 c. Destino‘ 24 ‘ C.Especifico| 46
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala de Administracion i i o
& Titulo de Grado universitario Codificacién del Puesto
eneral o
Subescala Técnica equivalente.
N°1.10.5
FUNCIONES

Gestion, estudio y propuesta de caracter administrativo de nivel medio.

Tratamiento archivistico: Operaciones de identificacion y clasificaciéon y las tareas de ordenacion,
descripcion e instalacion.

Atencidn a las peticiones efectuadas por otros departamentos.

Identificaciéon: Conocimiento del érgano y de las unidades administrativas que producen los
documentos y sus funciones a través, si es posible, de la normativa que los origina y también de los
tipos documentales producidos como consecuencia y expresion de las actuaciones de ese 6rgano en
el ejercicio de sus funciones.

Clasificacion: Conjunto organico de documentos correspondiente a las actividades desarrolladas por
las oficinas fundamentado en el principio de respeto a la procedencia de los fondos y que se
materializara en un esquema o cuadro de clasificacion.

Expurgo: Proceso que permite seleccionar, conservar y eliminar, previa autorizacion, aquellos
documentos de archivo que habiendo perdido sus otros valores (administrativo, legal y fiscal) no tienen,
ni se prevé que tengan, valor histérico.

En general cualesquiera otras tareas propias a la categoria del puesto que resulten necesarias y le
sean encomendadas por sus superiores debido a razones de servicio.

Apoyo y colaboracion a los servicios jurisdiccionales en el ejercicio de su competencia de defensa
juridica del Ayuntamiento, con especial atencion a la disposicion de los expedientes administrativos
completos, foliados y en su cado autentificados, acompafiado de un indice de los documentos que
contenga.

Implantacién, seguimiento y asuncién de la responsabilidad ultima de todas aquellas actuaciones
necesarias para la puesta en marcha y/o el buen funcionamiento de los requerimientos derivados de
la normativa de calidad y/o ambiental bajo la que esté certificada el Ayuntamiento.

Responsable coordinacién del personal en el area de archivo.

Coordinar y organizar baja la direccion de la Jefatura del Servicios, al personal adscrito al
departamento.

Responsable visado de firmas en el departamento.

Elaboracion de informes.

Gestion en soporte digital de la informacion archivistica.

Grabacion y cotejo de datos.

Transferencia: Proceso por el que las series o fracciones de series documentales son enviadas al
Archivo General. Supone tanto la entrega ordenada de los documentos como el traspaso de las
responsabilidades que les afectan. Estas responsabilidades son de custodia, de conservacion, de
tratamiento adecuado, de servicio eficaz a los usuarios.

Cualquier otra que dentro de sus competencias le atribuya el superior jerarquico.

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los 6rganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios administrativos,
laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION AUXILIAR DE BIBLIOTECA (a N° DE DOTACION 1

extinguir) TOTAL/ESPECIFICA
. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
-y CONCURSO
e O Laboral Provision Subgrupo €2 C. Destino‘ 16 ‘ C. Especifico 23
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa
. g . Titulo de Graduado en Codificacién del Puesto
Escala Administracién Especial, Educacién Secundaria
Subescala Administrativa. Obligatoria o
equivalente N°1.10.102
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

e Colaborar con el personal bibliotecario en funciones de caracter técnico. Esto incluye registrar, ordenar
y controlar los fondos bibliograficos (monografias, publicaciones periédicas, etc.) para ponerlos a
disposicion del publico.

e Ayudar en el proceso técnico de los fondos bibliograficos, incluyendo el mantenimiento de catalogos.

e Responde a consultas generales sobre la biblioteca y sus servicios. También participa en el proceso de
préstamo de documentos y expide carnés de usuario.

e Colaboracion en actividades culturales y promocién de la lectura que contribuye al desarrollo de
actividades culturales y fomenta la lectura entre los usuarios.

e Colaborar en las actividades de formacion de usuarios, ayudando a los visitantes a aprovechar al
maximo los recursos de la biblioteca.

¢ Recopila datos estadisticos y tramita sugerencias o quejas bajo la supervision del personal técnico
bibliotecario.

e Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

= N° DE DOTACION
DENOMINACION TECNICO/A DE TOTAL/ESPECIFICA | 3
ADMINISTRACION
GENERAL
. X Funcionario Forma de CONGURSO DE Retribuciones complementarias
R O Laboral Provision MERITOS ABIERT |  SUBGIUPO | A1 C. Destino‘ 26 ‘ C. Especifico 75
OTRAS AA.PP.
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala de Administracion Titulo de Grado universitario AT e}
Codificacion del Puesto
General o
Subescala Técnica equivalente.
N°1.10.7
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los érganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios administrativos,
laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Estrecha colaboracion con el Jefe de Servicio elaborando informes juridicos y propuestas de resoluciones
y acuerdos en las materias atribuidas al Area.

Impulso y tramitacién de los procedimientos administrativos de las materias competencias del Area.
Asesorar y evacuar consultas técnicas en materia de su competencia.
Colaborar en la formacion del personal afecto en aquellos proyectos o actuaciones de su competencia.

Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso
y la tramitacion electrénica.

Asesorar a la Corporacion y miembros que lo soliciten, asi como al resto de departamentos en que se haga
necesaria tal informacién, dentro de su especifica competencia.

Colaborar en cuanto le requiera su superior para la correcta resolucion de los expedientes.

Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades
relacionadas con el ambito funcional de su unidad administrativa.

Proponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en
la gestion de su unidad administrativa.

Estudiar y proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los instrumentos juridicos
(reglamentos, ordenanzas, instrucciones...) relacionados con la gestion publica municipal, en el ambito de
su unidad administrativa y de conformidad con la normativa correspondiente, incluyendo la redaccion de
proyectos normativos.

Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas, memorias de actividad,
estadisticas, etc.

Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su
responsabilidad profesional.

Actuar, en su caso, como secretario en érganos colegiados, comisiones o mesas.

Cualquier otra que dentro de sus competencias le atribuya el superior jerarquico.
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MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Subescala Servicios Especiales

certificacion académica que acredite

A AUXILIAR SANITARIO/A N° DE DOTACION

DENOMINACION TOTAL/ESPECIFICA | 2

. Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
e O Laboral Provisién CONCURSO | Subgrupo | C2 c. Destino‘ 17 ‘ C. Especifico 23
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Graduado/a en Educacion Completa
Escala de Administracion Secundaria Obligatoria, Formacion L
Especial, Profesional Basica o equivalente, o Codificacion del Puesto

haber realizado y aprobado los
estudios completos necesarios para N°1.10.8
la expedicién de este.

FUNCIONES

Esta descripcidon de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Aplicar cuidados auxiliares de enfermeria:

Ejecutar las operaciones necesarias para facilitar la correcta exploracién y observacion de la persona.

Realizar controles toxicolégicos de orina y/o saliva.

Realizar la preparacion y administracion de medicamentos por via oral, rectal y tdpica.

Apoyar la dispensacion de medicamentos a la Unidad de Enfermeria.

Aplicar tratamientos locales de termoterapia, crioterapia e hidrologia médica, siguiendo los protocolos técnicos
establecidos y las indicaciones de actuacion.

Realizar movilizaciones posturales al/a la paciente, teniendo en cuenta su estado y posicién recomendada.
Colaborar en la prestacion de cuidados psiquicos a la persona realizando, a su nivel, la aplicaciéon de técnicas de
apoyo psicoldgico y de educacion sanitaria.

Realizar tareas de cariz asistencial:

Lavar y realizar la higiene de la persona, en funcién de sus necesidades y el plan definido.

Mantener el orden, limpieza y condiciones higiénico-sanitarias de la habitacion de la persona, tanto en el ambito
hospitalario como domiciliario.

Distribuir las comidas y apoya en los casos que lo requieran.

Preparar a la persona para su traslado, asegurando que se cumplen las condiciones de seguridad.

Responsabilizarse del material sanitario y del entorno de la persona atendida:

Realizar la limpieza, desinfeccion y esterilizacion del material e instrumental de las diferentes unidades/consultas.
Participar en el control de infecciones nosocomiales (infecciones que se generan en el mismo hospital o unidad
asistencial) y aplica los protocolos de aislamiento, en caso necesario.

Efectuar tareas administrativas y de aprovisionamiento:

Gestionar la documentacion de la unidad/consulta y mantenimiento del archivo de historias clinicas.

Procesar la informacion de la consulta/unidad para citar, recibir y registrar los datos de las personas usuarias y datos
objetivos en las aplicaciones corporativas correspondientes, WinCaid., cumpliendo las normas establecidas.
Controlar que haya el material necesario (enseres, aparatos y primeras materias) para la realizacion de las
actividades propias del trabajo de cuidados.

Participar en tareas de prevencion y contencion:

Colaborar en acciones dirigidas a potenciar el conocimiento y habitos higiénico-sanitarios en la poblacién.
Coordinarse con los otros miembros del equipo de trabajo en el cuidado de las personas usuarias para mejorar la
atencion sanitaria.

Actuar ante posibles emergencias, transmitiendo con rapidez las sefiales de alarma y aplicando los medios de
seguridad establecidos
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Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Escala de Administracion
General

Subescala Técnica

A = N° DE DOTACION
DENOMINACION TECNICO/A DE TotALEsPECiFica |17
ADMINISTRACION
GENERAL
Vinculo XFuncionario Forma de CONCURSO DE | Subgrupo | A1 R.etribuciones com!)lementarias
O Laboral Provision MERITOS C.Destino| 26 | C. Especifico 75
ABIERTO A
OTRAS AAPP
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Grado universitario
o)

Codificacion del Puesto

equivalente.

N°©1.10.9.3-7-15-17

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los 6rganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios administrativos,
laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Estrecha colaboracion con el Jefe de Servicio elaborando informes juridicos y propuestas de resoluciones
y acuerdos en las materias atribuidas al Area.

Impulso y tramitacién de los procedimientos administrativos de las materias competencias del Area.
Asesorar y evacuar consultas técnicas en materia de su competencia.
Colaborar en la formacion del personal afecto en aquellos proyectos o actuaciones de su competencia.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnhologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso
y la tramitacion electronica.

Asesorar a la Corporaciéon y miembros que lo soliciten, asi como al resto de departamentos en que se haga
necesaria tal informacién, dentro de su especifica competencia.

Colaborar en cuanto le requiera su superior para la correcta resolucion de los expedientes.

Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades
relacionadas con el ambito funcional de su unidad administrativa.

Proponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en
la gestion de su unidad administrativa.

Estudiar y proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los instrumentos juridicos
(reglamentos, ordenanzas, instrucciones...) relacionados con la gestion publica municipal, en el ambito de
su unidad administrativa y de conformidad con la normativa correspondiente, incluyendo la redaccion de
proyectos normativos.

Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas, memorias de actividad,
estadisticas, etc.

Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su
responsabilidad profesional.

Actuar, en su caso, como secretario en drganos colegiados, comisiones 0 mesas.

Cualquier otra que dentro de sus competencias le atribuya el superior jerarquico.




i

Ayuntamiento de

MAJADAHONDA
Servicio de Recursos Humanos
FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
5 = N° DE DOTACION
DENOMINACION TECNICO/A DE ToraLEspeciFica |17
ADMINISTRACION
GENERAL
. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
s O Laboral Provisién CONCURSO|  Subgrupo | A1 c. Destino‘ 26 ‘ C. Especifico 75
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala de Administracion it i itari
Titulo de Grado universitario Codificacién del Puesto
General o
Subescala Técnica equivalente.
N°1.10.9
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los drganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios administrativos,
laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Estrecha colaboracion con el Jefe de Servicio elaborando informes juridicos y propuestas de resoluciones
y acuerdos en las materias atribuidas al Area.

Impulso y tramitacién de los procedimientos administrativos de las materias competencias del Area.
Asesorar y evacuar consultas técnicas en materia de su competencia.
Colaborar en la formacion del personal afecto en aquellos proyectos o actuaciones de su competencia.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso
y la tramitacion electronica.

Asesorar a la Corporacion y miembros que lo soliciten, asi como al resto de departamentos en que se haga
necesaria tal informacién, dentro de su especifica competencia.

Colaborar en cuanto le requiera su superior para la correcta resolucion de los expedientes.

Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades
relacionadas con el ambito funcional de su unidad administrativa.

Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en
la gestién de su unidad administrativa.

Estudiar y proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los instrumentos juridicos
(reglamentos, ordenanzas, instrucciones...) relacionados con la gestion publica municipal, en el ambito de
su unidad administrativa y de conformidad con la normativa correspondiente, incluyendo la redaccion de
proyectos normativos.

Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas, memorias de actividad,
estadisticas, etc.

Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su
responsabilidad profesional.

Actuar, en su caso, como secretario en drganos colegiados, comisiones o mesas.

Cualquier otra que dentro de sus competencias le atribuya el superior jerarquico.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

, N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTAL/ESPECIFICA | 1

ANALISTA DE SISTEMAS

Vincul X Funcionario Forma de concurso T A Retribuciones complementarias
inculo O Laboral Provision el c. 28 | C. Especifico | 88
Destino
Escala, Subescala Requisito para el puesto Jornada
Completa
Escala Administracién General, Titulo de Grado universitario STt e st
Subescala Técnica o
equivalente.
N° 1.10.10
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacién practica bajo la normativa
y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Debera coordinarse y colaborar con el area de nuevas tecnologias, especialmente, y con el resto de
areas a las que puedan afectar en las funciones que le son propias a un analista de sistemas en el uso
de tecnologias de la comunicacién e informaciéon (TIC), analizando e identificando problemas
relacionados con dichas tecnologias y buscando soluciones a las mismas, disefiando nuevos sistemas
de informacién, analizando procesos de trabajo...

e Atencidn e informacion al ciudadano que accede a las dependencias policiales.

e Incorporacion a la base de datos informatizada, de las incidencias, actuaciones, implicados, etc,
producidas durante el turno y que permiten la elaboracion del Parte de Incidencias diario.

e Colaborar con las areas del Servicio de Policia para comprender sus necesidades y establecer los
requisitos del sistema bajo la supervision del Servicio de Nuevas Tecnologias.

e Colaborar en la evaluacion y disefio de sistemas de informacién de las dependencias de Policia para
satisfacer los requisitos del ayuntamiento bajo la supervisién del Servicio de Nuevas Tecnologias.

e Colaboracion en la creacién e implantacion de soluciones y aplicaciones informaticas del Servicio de
Policia siempre bajo la supervisiéon del Servicio de Nuevas Tecnologias de acuerdo al Esquema
Nacional de Seguridad.

o Realizar estudios de viabilidad para determinar la viabilidad técnica de las soluciones propuestas para
el Servicio de Policia, dichos estudios deberan ser aprobados por el Servicio de Nuevas Tecnologias.

e Colaborar en la creacion y mantenimiento del sistema documentacion del Servicio de Policia, incluidas
las especificaciones funcionales y los planes de proyecto bajo la supervision del Servicio de Nuevas
Tecnologias para su aprobacion y mantenimiento actualizada de documentacion técnica en un Gnico
repositorio.

e Colaborar con desarrolladores, ingenieros y otras partes interesadas para garantizar que los sistemas
cumplen los requisitos funcionales y de rendimiento del Servicio de Policia.

e Realizar pruebas del sistema y prestar apoyo para la implantacion y el mantenimiento del sistema del
Servicio de Policia, notificando del resultado de las mismas al Servicio de Nuevas Tecnologias.

e Proporcionar formacion y apoyo a usuarios para garantizar que puedan utilizar el sistema del Servicio
de Policia con eficacia.

e Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

. N° DE DOTACION
DENOMINACION AUXILIAR SANITARIO/A e o 1

Funcionario Forma de Retribuciones complementarias

Vinculo CONCURSO| Subgrupo |C2

X Laboral Provision C. Destino‘ 17 | C. Especifico 23
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Graduado/a en Educacion Completa
Secundaria Obligatoria, Formacion . »
Profesional Basica o equivalente, o Codificacion del Puesto

certificacion académica que acredite

haber realizado y aprobado los
estudios completos necesarios para N°1.10.11
la expedicion de este.

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio y
en los drganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios administrativos,
laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Control de calidad del Programa de Ayuda a Domicilio. Seguimientos y visitas a domicilio de usuarios.

¢ Informacion y asesoramiento a usuarios y familiares cuidadores en la movilizacion y cuidado de personas
enfermas y/dependientes.

e Orientacion y supervision de las solicitudes realizadas por los usuarios para adaptaciones del hogar de cara
a la eliminacién de barreras arquitectonicas y seguridad en el hogar.

e Préstamo del material geriatrico. Control y seguimiento.
e Primera atencion para informacion y alta en el Programa de los usuarios del servicio de Podologia.

¢ Informacion y orientacién a usuarios de los Programas de termalismo y vacaciones del IMSERSO. Control
de solicitudes.

e Apoyo a los trabajadores sociales del Area Gerontolégica como miembro del equipo de Valoracién Socio
sanitaria.

e Participacion en reuniones internas de coordinacion y con otras Instituciones relacionadas con la poblacion
de referencia del Area.

. Colaborar en acciones dirigidas a potenciar el conocimiento y habitos higiénico-sanitarios en la poblacion.

e Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.
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N° DE DOTACION
DENOMINACION AYUDANTE DE MANTENIMIENTO TOTALlEgPE(c::iIgCA 19
O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias

Vinculo CONCURSO | Subgrupo | C2

X Laboral Provision

C. Destino‘ 14 ‘ C. Especifico 26

Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada

Completa/Parcial

Titulo de Graduado en Educacion

Secundaria Obligatoria Codificacion del Puesto

o)
Equivalente N° 1.10.13

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Realizar trabajos en general y de mantenimiento de las instalaciones deportivas municipales.

e Realizar diversas labores de mantenimiento y reparacién de infraestructura y dependencias
deportivas municipales, conservacion de los vehiculos y/o maquinaria que usen en el trabajo.

e Realizar las funciones de apertura y cierre de las Instalaciones Deportivas Municipales, conectando
y desconectando las alarmas de las mismas.

e Realizar la vigilancia y control de las Instalaciones Deportivas Municipales.

e Colaborar con otros servicios del Ayuntamiento cuando sean requeridos y coordinaciéon con los
servicios externos cuando se requiera personal especializado.

e  Cumplir con las normas de seguridad e higiene, utilizando correctamente los equipos de proteccion
apropiados para cada una de las tareas que se realicen.

e Comunicar puntualmente a su superior inmediato las deficiencias, averias y desperfectos detectados
en las infraestructuras, dependencias y equipamientos municipales, asi como fomentar y colaborar
en la mejora de servicios proponiendo cuantas acciones y modificaciones contribuyan a dicha mejora.

e Conocer y aplicar las normas, procedimientos y especificaciones establecidas para la realizacion de
su trabajo.

e Revisidon del correcto estado de inmuebles municipales proponiendo las necesarias tareas de
mantenimiento y/o mejora

e Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.
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Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

o JEFE/A DE NEGOCIADO N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTAL/ESPECIFICA |
; X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
s CONCURSO DE
iierie Laboral Provision MERITOS Subgrupo | C1 C.Destino| 22 | C. Especifico 49
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala Administracion General, Titulo de Bachiller. técnico
Subescala Administrativa. o Codificacion del Puesto
. o
equivalente N°1.10.14
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

Respecto al presupuesto: control y seguimiento de facturas, control y seguimiento de expedientes,
elaboracion y seguimiento de expedientes de gastos y contratos menores y de contratos mayores,
elaboracion de retenciones de crédito.

Respecto a la caja fija: control y seguimiento de la cuenta bancaria, realizaciéon de transferencias
bancarias, registro de facturas abonadas por caja fija, realizacion de cuenta justificativa y arqueos
trimestrales y conciliacion, cheques y pagos a proveedores, abono al personal de gastos de dietas y
comunicacién a Recursos Humanos.

Respecto a subvenciones: preparacién de la documentacion y control de plazos de la solicitud,
preparacion de la documentacion y control de plazos de la justificacion, preparacion de la
documentacién para la auditoria de la Comunidad de Madrid, control y seguimiento de expedientes
(solicitud y justificacion de subvencion, etc.)

Otras tareas de apoyo: colaboracion en la realizacion de informes y memorias; labores administrativas
de apoyo a las superiores jefaturas; atencion presencial, telefénica y online a los usuarios; gestién de
correo institucional.

Respecto al presupuesto: control y seguimiento de facturas, control y seguimiento de expedientes,
elaboracion y seguimiento de expedientes de gastos y contratos menores y de contratos mayores,
elaboracién de retenciones de crédito.

Respecto a la caja fija: control y seguimiento de la cuenta bancaria, realizacién de transferencias
bancarias, registro de facturas abonadas por caja fija, realizacién de cuenta justificativa y arqueos
trimestrales y conciliacidn, cheques y pagos a proveedores, abono al personal de gastos de dietas y
comunicacion a Recursos Humanos.

Respecto a subvenciones: preparacion de la documentacion y control de plazos de la solicitud,
preparacion de la documentacion y control de plazos de la justificacion, preparacion de la
documentacion para la auditoria de la Comunidad de Madrid, control y seguimiento de expedientes
(solicitud y justificacion de subvencién, etc.)

Otras tareas de apoyo: colaboracion en la realizacién de informes y memorias; labores administrativas
de apoyo a las superiores jefaturas; atencion presencial, telefénica y online a los usuarios; gestién de
correo institucional.

Preparacion y elaboracion del expediente de némina.

Control y tramitacion de incidencias de ndmina (altas, bajas, atrasos, aplicacién de retribuciones...)
Gestion y tramite de seguros sociales y comunicacion con INSS, Tesoreria y mutua colaboradora.
IAplicaciones de IRPF en némina.

Elaboracion de las tablas salariales.

Calculo de costes salariales.

Preparacion de contratos de trabajo.

Elaboracién de certificados (empresa, seguridad social, jubilacién, servicios prestados, costes laborales,
subvenciones, etc.).

'Tramitacion de partes de incapacidad temporal.

Tramitacion de partes de accidente de trabajo.

Elaboracion de informes relativos a datos de personal.

Resolver incidencias y consultas planteadas por los empleados publicos en relacion a las citadas
materias (presencial, telefonica, correo electrénico).

IAquellas otras que le asigne la Direcciéon de Recursos Humanos, acordes con su Escala y Subescala
de pertenencia.

e - Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas..




l..—..l
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

A JEFE/A DE NEGOCIADO N° DE DOTACION
DENOMINACION SECRETARIA TOTAL/ESPECIFICA | ©
; X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Lo CONCURSO DE
e Laboral Provision MERITOS Subgrupo | C1 C.Destino| 22 | C. Especifico 49
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala Administracién General, Titulo de Bachiller. técnico e
Subescala Administrativa. o Codificacion del Puesto
. o
equivalente N®1.10.14
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio y en
los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacién practica bajo la normativa y los
principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Respecto al presupuesto: control y seguimiento de facturas, control y seguimiento de expedientes,
elaboracion y seguimiento de expedientes de gastos y contratos menores y de contratos mayores,
elaboracion de retenciones de crédito.

e Respecto a la caja fija: control y seguimiento de la cuenta bancaria, realizaciéon de transferencias
bancarias, registro de facturas abonadas por caja fija, realizacion de cuenta justificativa y arqueos
trimestrales y conciliacion, cheques y pagos a proveedores, abono al personal de gastos de dietas y
comunicacion a Recursos Humanos.

e Respecto a subvenciones: preparacion de la documentacion y control de plazos de la solicitud,
preparacion de la documentacién y control de plazos de la justificacion, preparacion de la
documentacioén para la auditoria de la Comunidad de Madrid, control y seguimiento de expedientes
(solicitud y justificacion de subvencion, etc.)

e Otras tareas de apoyo: colaboracion en la realizacion de informes y memorias; labores administrativas
de apoyo a las superiores jefaturas; atencion presencial, telefonica y online a los usuarios; gestion de
correo institucional.

e Preparacion de convocatorias y actas de 6rganos colegiados municipales decisorios y de PAMMASA

e Manejo, reproduccion, firmas electréonicas y publicacion de videoactas a través del programa de
Ambiser.

. Coordinacion, formacion, recepcion de documentos y tomas de posesion de los integrantes de la
nueva Corporacion y de los cambios que se produzcan durante el mandato corporativo y apoyo a la
Secretaria General en los expedientes necesarios para la constitucion de los érganos que deben
integrar la Corporacion (6rganos de gobierno decisorios, nombramiento de Tenientes de Alcalde,
creacion de Comisiones Informativas, periodicidad de las sesiones del Pleno, nombramiento de los
miembros de la Junta de Gobierno Local y régimen de sesiones, nombramiento de representantes de
la Corporacién en érganos colegiados, etc.)

¢ Apoyo administrativo y de programas corporativos a todos los departamentos del Ayuntamiento.
e  Gestion de organos colegiados
¢ Mantener en custodia y de forma ordenada el archivo documentario del departamento de Secretaria.

e Administrar y controlar el manejo de recursos presupuestarios y cajas fijas de los Departamentos de
Contratacion, Atencion al Ciudadano (Estadistica y Registro) y de Secretaria General.




Apoyo a la Secretaria General en la gestion del Registro de Intereses (Declaraciones de Bienes y de
Incompatibilidades) de los miembros de la Corporacion.

Apoyo a la Secretaria General en procesos electorales.

Seleccion de contratos menores e introducciéon de los mismos en la Plataforma del Tribunal de
Cuentas.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

JEFE/A DE NEGOCIADO N° DE DOTACION
DENOMINACION CONTABILIDAD, INGRESOS Y TOTAL/ESPECIFICA | ©
ACTIVO
. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
. CONCURSO DE Sub 1
e O Laboral Provision MERITOS ubgrupo | C C. Destino‘ 22 ‘ C. Especifico 49
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Titulo de Bachiller, técnico Completa
Escala Administracion General,
L . o Codificacién del Puesto
Subescala Administrativa. .
equivalente
N°1.10.14
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

e Respecto al presupuesto: control y seguimiento de facturas, control y seguimiento de expedientes,
elaboracion y seguimiento de expedientes de gastos y contratos menores y de contratos mayores,
elaboracion de retenciones de crédito.

e Respecto a la caja fija: control y seguimiento de la cuenta bancaria, realizaciéon de transferencias
bancarias, registro de facturas abonadas por caja fija, realizacion de cuenta justificativa y arqueos
trimestrales y conciliacion, cheques y pagos a proveedores, abono al personal de gastos de dietas y
comunicaciéon a Recursos Humanos.

e Respecto a subvenciones: preparacion de la documentacion y control de plazos de la solicitud,
preparacion de la documentacion y control de plazos de la justificacion, preparacion de la
documentacion para la auditoria de la Comunidad de Madrid, control y seguimiento de expedientes
(solicitud y justificaciéon de subvencién, etc.)

e Otras tareas de apoyo: colaboracion en la realizacion de informes y memorias; labores administrativas
de apoyo a las superiores jefaturas; atencion presencial, telefonica y online a los usuarios; gestion de

correo institucional.

e Contabilizaciéon de operaciones de gestion presupuestaria y contable.

e Control de los ingresos pendientes de aplicacion, asi como la aplicacién definitiva de los ingresos por
incorporacion de ficheros de datos externos.

e  Seguimiento de los indicadores de gestidn y calculo de los servicios.

e Preparacion de datos para la confeccion de los siguientes informes de control financiero: ejecucién
presupuestaria trimestral y evaluacion de los objetivos de estabilidad presupuestaria y Regla de Gasto,
aprobacion del Presupuesto, modificaciones presupuestarias, liquidaciéon del presupuesto.

e Preparacion de datos para la confeccion de la Cuenta General.

e Incorporaciéon de datos de estabilidad presupuestaria y Regla de Gasto a la plataforma AUTORIZA del

Ministerio de Hacienda y Funcion Publica.

e Incorporacion de datos de la Cuenta General a la Plataforma de Rendicién de cuentas de la Camara
de Cuentas de Madrid.

e Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.
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Ayuntamiente de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

N° DE DOTACION
DENOMINACION 0 4
AYUDANTE DE SERVICIOS TOTAL/ESPECIFICA

Vinculo 0 Funcionario Forma de concurso e o2 Retribuciones complementarias
o ubgrupo
X Laboral Provision L C.Destino| 14| C.Especifico| 26
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo en Educacion Secundaria

Obligatoria Codificacion del Puesto

o
equivalente N° 1.10.16

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los organos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

Realizar operaciones manuales, normalmente no especializadas, con habilidad y destreza, que sélo
requieren conocimientos primarios, de acuerdo con las normas de su oficio o servicio, con el fin de
realizar los trabajos en éptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad. Estas operaciones
requieren en muchos casos un grado minimo de dominio en el oficio o servicio, y precisan de un ajuste
o nivel de acabado bueno, debiéndose realizar con supervisién de superior.

Desarrollar otras tareas analogas y complementarias a la categoria del puesto de trabajo que le sean
encomendadas por su superior para las cuales haya sido previamente formado.

Dar cuenta del trabajo de similar nivel que se le encomendasen.
Controlar y resolver las incidencias que se producen en su trabajo.

Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcién (partes de
trabajo, vales, etc.).

Colaborar con el superior en la preparacién de los trabajos a su cargo (recogida de datos, etc.).
Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del ayudante de servicios, las tareas habituales del mismo,
excepto en los casos en los que se requiera una excepcional suficiencia, o sea, una operacion no

habitual.

Realizar operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan habitualmente
para ejecutar las actividades.

Emplear la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un
nivel de complejidad media en su profesién.
Llevar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de instalaciones, maquinaria, vehiculos,

herramientas y utensilios a su cargo, del que responde.

Conducir vehiculos de esta categoria, transportando el material y/o manejando los equipos de dichos
vehiculos, en caso de ser necesario.

Cargar, descargar y trasladar materiales, utiles y herramientas. Colaborar en montaje de instalaciones.
Controlar la carga durante el transporte.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

ARQUITECTO/A

N° DE DOTACION [,
TOTAL/ESPECIFICA

Vinculo

XFuncionario Forma de
O Laboral Provision

Libre Designaciéon| Subgrupo | A1
abierto a otras
AA.PP

Retribuciones complementarias

C.Destino| 26 | C. Especifico| 75

Escala, Subescala

Requisitos para el puesto

Jornada

Escala Administracion Especial,
Subescala Técnica

Grado universitario en Fundamentos
de la Arquitectura y master
universitario en Arquitectura

o
titulacién equivalente

Completa

Codificacion del Puesto

N°1.10.15

FUNCIONES

siguientes:

Esta descripcidon de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los drganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las

Redactar informes, realizar inspecciones y atender a la ciudadania, en relacién al cumplimiento de la
normativa en materia de edificacién y actividades, que sea objeto de control municipal.

Redactar proyectos de edificacion, direccion de obras y direccion de ejecucion de obras conforme a lo
dispuesto por las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad y competencias
especificas.

Redactar proyectos y direccion de obras de urbanizacién y de todo tipo de espacios publicos e
instalaciones urbanas, segun las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad y
ambito de competencia segun su titulacion.

Redactar documentacion técnica para la ejecucion de obras de menor entidad no incluidas en los
apartados anteriores.

Redactar estudios y planes de seguridad y salud y coordinacion de seguridad y salud segun las
disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad y ambito de competencias especificas.
Supervisar, controlar y responsabilizarse de contratos de obras municipales y cuantas otras
actuaciones correspondan en razon de su especialidad y competencias especificas en cumplimiento
de la legislacion vigente en materia de contratos del sector publico.

Redactar, gestionar y ejecutar el planeamiento.

Dar informacion urbanistica de todo tipo, incluida la informacién publica del planeamiento.

Emitir informes técnicos de todo tipo segun su especialidad y ambito de competencia segun su
titulacion.

Emitir certificaciones, valoraciones, estudios, memorias y consultorias en materias relacionadas con
su especialidad y ambito de competencia.

Inspeccién y emision de informe técnicos respecto al cumplimiento de la legalidad urbanistica y de la
edificacioén, de actividades clasificadas e inocuas y espectaculos publicos, conforme alas disposiciones
legales vigentes de competencia municipal.

Ejercer un control del deber de conservacion por los propietarios de terrenos, instalaciones,
construcciones y edificaciones, conforme a las disposiciones legales vigentes de competencia
municipal, incluyendo la inspeccién y emisiéon de informes técnicos.

Informar y orientar a los ciudadanos en materia urbanistica y de cumplimiento con los deberes de
conservacion y rehabilitacion de la edificacion.

Realizar la inspeccién de servicios y edificaciones municipales, asi como el disefio y administracion de
planes de mantenimiento de las instalaciones y bienes municipales.

Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposiciéon para facilitar el
acceso y la tramitacion electrénica.

Asesorar, asistir y colaborar con otras unidades administrativas segun su especialidad y ambito de
competencia.
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Ayuntamiente de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

N° DE DOTACION
DENOMINACION f 4
AYUDANTE DE SERVICIOS TOTAL/ESPECIFICA

Vinculo 0 Funcionario Forma de concurso e o2 Retribuciones complementarias
I ubgrupo
X Laboral Provision L C.Destino| 14| C.Especifico| 26
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo en Educacion Secundaria

Obligatoria Codificacion del Puesto

o
equivalente N° 1.10.16

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los organos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

Realizar operaciones manuales, normalmente no especializadas, con habilidad y destreza, que sélo
requieren conocimientos primarios, de acuerdo con las normas de su oficio o servicio, con el fin de
realizar los trabajos en éptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad. Estas operaciones
requieren en muchos casos un grado minimo de dominio en el oficio o servicio, y precisan de un ajuste
o nivel de acabado bueno, debiéndose realizar con supervisién de superior.

Desarrollar otras tareas analogas y complementarias a la categoria del puesto de trabajo que le sean
encomendadas por su superior para las cuales haya sido previamente formado.

Dar cuenta del trabajo de similar nivel que se le encomendasen.
Controlar y resolver las incidencias que se producen en su trabajo.

Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcién (partes de
trabajo, vales, etc.).

Colaborar con el superior en la preparacién de los trabajos a su cargo (recogida de datos, etc.).
Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del ayudante de servicios, las tareas habituales del mismo,
excepto en los casos en los que se requiera una excepcional suficiencia, o sea, una operacion no

habitual.

Realizar operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan habitualmente
para ejecutar las actividades.

Emplear la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un
nivel de complejidad media en su profesién.
Llevar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de instalaciones, maquinaria, vehiculos,

herramientas y utensilios a su cargo, del que responde.

Conducir vehiculos de esta categoria, transportando el material y/o manejando los equipos de dichos
vehiculos, en caso de ser necesario.

Cargar, descargar y trasladar materiales, utiles y herramientas. Colaborar en montaje de instalaciones.
Controlar la carga durante el transporte.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

JEFE DE SECCION DE NUEVAS N° DE DOTACION
DENOMINACION TECNOLOGIAS TOTAL/ESPECIFICA | 1
. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
CONCURSO
e O Laboral Provision Subgrupo | A2 C. Destino‘ 26 ‘ C. Especifico 126
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala de Administracion i i itari
_ Titulo de Grado universitario Codificacién del Puesto
Especial o
Subescala Técnica equivalente
N°1.10.17
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones, no supone un numerus clausus de las funciones de los puestos; recayendo en
los jefes de servicio y en los drganos directivos y de gestion, bajo el principio de jerarquia, la asignacion
practica bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan,
destacando las siguientes:

Realizar tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.

Responsabilidad de los expedientes que le sean encomendados por el superior jerarquico de la
unidad de adscripcion relativos a preparacion de textos legales, estudios, inspeccion, ejecucion,
control, seguimiento y supervisiéon de nivel técnico medio.

Elaboracién de informes juridicos de tramitacion.

Tramitacién y ordenacion de los procedimientos administrativos propios del area funcional.

En general, cualesquiera otras tareas propias de la categoria del puesto que resulten necesarias y
le sean encomendadas por sus superiores debido a razones de servicio.

Colaborar en la definicion de procedimientos, técnicas y métodos de trabajo relacionados con su
disciplina.

Evaluar el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en su ambito, analizando desviaciones
y definiendo alternativas de actuacion.

Ejercer la supervision técnica, orientar y formar a otros profesionales de la unidad en las actividades
a realizar.

Supervisar y evaluar la calidad de las actividades desarrolladas, detectando posibles ineficiencias y
gestionando la implantacion de las mejoras.

Organizar las actividades del area de trabajo y distribuir cursos y medios en orden al mas adecuado
aprovechamiento y eficiencia de los mismos.

Gestionar los sistemas de informacién propios de su ambito disciplinar o funcional, colaborando en
la identificacién de nuevas necesidades, utilidades o desarrollo de los mismos.

Ejecutar procesos de gestion relativos a su ambito disciplinar o funcional, efectuando su seguimiento
y supervision.

Participar en aquellos proyectos internos o externos a la organizacion en que se solicite su
colaboracion.

Organizar y distribuir las tareas del personal de su area de trabajo.

Desarrollar a partir de las directrices y orientaciones técnicas establecidas, estudios, informes y
propuestas relativas a su ambito disciplinar o funcional.

Programar la operativa del area de trabajo, estableciendo las actividades, los recursos y los
materiales necesarios para el cumplimiento de los mismos.

Colaboracion directa con el jefe del servicio que corresponde siguiendo el principio de jerarquia
Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y
propuesta de caracter superior, y la directa realizacion de actividades para la que capacita
especificamente un titulo universitario superior reconocido por el Estado y las funciones propias de
Su grupo.

Responsabilizarse de las decisiones que se adopten, asi como de la direccién, ejecucion,




coordinacion y control del trabajo de las distintas unidades

administrativas integradas en el Servicio.

Evaluar su gestion, prever sus necesidades, determinar los objetivos y programas del Servicio.
Administrar las aplicaciones presupuestarias asignadas al Servicio y las cantidades libradas en
concepto de gastos a justificar.

Analizar los costes de funcionamiento del Servicio.

Velar por la conservaciéon y mantenimiento de los locales y dependencias del Servicio y la correcta
utilizacion de las aplicaciones y equipos informaticos correspondientes a esas dependencias.
Llevar el registro y archivo de la documentacion del Servicio.

Participacion en el disefio y planificacion de la politica a desarrollar en su ambito sectorial.
Racionalizar, simplificar y mecanizar los procesos de trabajo, mejorar estos métodos e introducir las
innovaciones tecnoldgicas precisas.

Atender a las condiciones de salud y seguridad laboral, al perfeccionamiento profesional y a la
correcta relacion con los ciudadanos en general y con el personal del servicio en particular.

Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el
acceso y la tramitacion electrénica.

Planificacion y direccion de:

Soporte técnico, tareas de explotacion y administracion de los sistemas de informacion.

Soporte, asistencia y formacion a los usuarios de los sistemas informaticos.

Administracién de la asignacién de accesos y permisos de los sistemas informaticos.

Recepcion, el registro y seguimiento en el sistema de gestion de incidencias de las solicitudes e
incidencias recibidas.

Analizar y proponer las soluciones de las incidencias relacionadas con los sistemas informaticos, y
resolver aquellas acordes a su perfil profesional.

Seguimiento y control de indicadores que faciliten la toma de decisiones directivas.

Analizar datos obtenidos de los sistemas de informacion y transformarlos en informacién relevante y
comprensible a nivel directivo.

Llevar a cabo servicios de calidad que faciliten la optimizacion de procedimientos y la deteccion de
errores.

Realizar tareas de depuracion de los datos existentes en los sistemas de informacion.

Ejecutar y controlar los trabajos: si son manuales; ejecuta comandos; si son automéaticos, realiza su
seguimiento.

Realizar y supervisar trabajos masivos que afectan a un gran volumen de personas.

Desarrollar y mantener programas a partir del analisis que le sea proporcionado.

Realizar las pruebas de los programas, de integraciéon, médulos y componentes para asegurar su
correcto funcionamiento antes de su entrada en explotacién.

Elaborar la documentacién de usuario final, de usuario de explotacion y de implantacién e instalacién
de los sistemas informaticos.

Verificar la elaboracion de ficheros en su ficha.

Colaborar en la definicién, implantacion y ejecuciéon de nuevos métodos y procedimientos de trabajo.
Realizar las tareas encomendadas por sus superiores jerarquicos dentro de las cualificaciones
propias de su perfil profesional.

Velar por la éptima utilizacion de los sistemas informaticos
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DENOMINACION

JEFE DE SECCION DE RELACIONES N° DE DOTAQION 1
INSTITUCIONALES, PARTICIPACION | TOTAL/ESPECIFICA

CIUDADANA, MUJER Y ATENCION A
LA DISCAPACIDAD

Escala de Administracion
Especial

Subescala Técnica

Titulo de Grado universitario

equivalente.

. XIFuncionario Forma de Retribuciones complementarias
Vinculo — L CONCURSO Subgrupo | A2 - -
T Laboral Provision c. Destlnol 26| C. Especifico 126
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N°1.10.17

FUNCIONES

destacando las siguientes:

Esta descripcion de funciones, no supone un numerus clausus de las funciones de los puestos; recayendo en
los jefes de servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, bajo el principio de jerarquia, la asignaciéon
practica bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan,

Realizar tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.

Responsabilidad de los expedientes que le sean encomendados por el superior jerarquico de la
unidad de adscripcion relativos a preparacion de textos legales, estudios, inspeccion, ejecucion,
control, seguimiento y supervision de nivel técnico medio.

Elaboracién de informes juridicos de tramitacion.

Tramitacién y ordenacion de los procedimientos administrativos propios del area funcional.

En general, cualesquiera otras tareas propias de la categoria del puesto que resulten necesarias y
le sean encomendadas por sus superiores debido a razones de servicio.

Colaborar en la definicién de procedimientos, técnicas y métodos de trabajo relacionados con su
disciplina.

Evaluar el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en su ambito, analizando desviaciones
y definiendo alternativas de actuacion.

Ejercer la supervision técnica, orientar y formar a otros profesionales de la unidad en las actividades
a realizar.

Supervisar y evaluar la calidad de las actividades desarrolladas, detectando posibles ineficiencias y
gestionando la implantacion de las mejoras.

Organizar las actividades del area de trabajo y distribuir cursos y medios en orden al mas adecuado
aprovechamiento y eficiencia de los mismos.

Gestionar los sistemas de informacién propios de su ambito disciplinar o funcional, colaborando en
la identificacion de nuevas necesidades, utilidades o desarrollo de los mismos.

Ejecutar procesos de gestion relativos a su ambito disciplinar o funcional, efectuando su seguimiento
y supervision.

Participar en aquellos proyectos internos o externos a la organizacion en que se solicite su
colaboracion.

Organizar y distribuir las tareas del personal de su area de trabajo.

Desarrollar a partir de las directrices y orientaciones técnicas establecidas, estudios, informes y
propuestas relativas a su ambito disciplinar o funcional.

Programar la operativa del area de trabajo, estableciendo las actividades, los recursos y los
materiales necesarios para el cumplimiento de los mismos.

Colaboracion directa con el jefe del servicio que corresponde siguiendo el principio de jerarquia
Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y
propuesta de caracter superior, y la directa realizaciéon de actividades para la que capacita
especificamente un titulo universitario superior reconocido por el Estado y las funciones propias de
Su grupo.

Responsabilizarse de las decisiones que se adopten, asi como de la direccion, ejecucion,
coordinacion y control del trabajo de las distintas unidades




administrativas integradas en el Servicio.

Evaluar su gestién, prever sus necesidades, determinar los objetivos y programas del Servicio.
Administrar las aplicaciones presupuestarias asignadas al Servicio y las cantidades libradas en
concepto de gastos a justificar.

Analizar los costes de funcionamiento del Servicio.

Velar por la conservaciéon y mantenimiento de los locales y dependencias del Servicio y la correcta
utilizacién de las aplicaciones y equipos informaticos correspondientes a esas dependencias.
Llevar el registro y archivo de la documentacion del Servicio.

Participacién en el disefio y planificacion de la politica a desarrollar en su ambito sectorial.
Racionalizar, simplificar y mecanizar los procesos de trabajo, mejorar estos métodos e introducir las
innovaciones tecnoldgicas precisas.

Atender a las condiciones de salud y seguridad laboral, al perfeccionamiento profesional y a la
correcta relacion con los ciudadanos en general y con el personal del servicio en particular.

Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el
acceso y la tramitacion electrénica.

Planificacion y direccion de:

Soporte técnico, tareas de explotacion y administracion de los sistemas de informacion.

Soporte, asistencia y formacion a los usuarios de los sistemas informaticos.

Administracion de la asignacion de accesos y permisos de los sistemas informaticos.

Recepcion, el registro y seguimiento en el sistema de gestion de incidencias de las solicitudes e
incidencias recibidas.

Analizar y proponer las soluciones de las incidencias relacionadas con los sistemas informaticos, y
resolver aquellas acordes a su perfil profesional.

Seguimiento y control de indicadores que faciliten la toma de decisiones directivas.

Analizar datos obtenidos de los sistemas de informacién y transformarlos en informacion relevante y
comprensible a nivel directivo.

Llevar a cabo servicios de calidad que faciliten la optimizacién de procedimientos y la deteccién de
errores.

Realizar tareas de depuracién de los datos existentes en los sistemas de informacion.

Ejecutar y controlar los trabajos: si son manuales; ejecuta comandos; si son automaticos, realiza su
seguimiento.

Realizar y supervisar trabajos masivos que afectan a un gran volumen de personas.

Desarrollar y mantener programas a partir del analisis que le sea proporcionado.

Realizar las pruebas de los programas, de integracién, médulos y componentes para asegurar su
correcto funcionamiento antes de su entrada en explotacion.

Elaborar la documentacion de usuario final, de usuario de explotacion y de implantacion e instalacion
de los sistemas informaticos.

Verificar la elaboracion de ficheros en su ficha.

Colaborar en la definicién, implantacion y ejecuciéon de nuevos métodos y procedimientos de trabajo.
Realizar las tareas encomendadas por sus superiores jerarquicos dentro de las cualificaciones
propias de su perfil profesional.

Velar por la 6ptima utilizacion de los sistemas informaticos
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_ Titulo de Grado universitario Codificacion del Puesto
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Subescala Técnica equivalente
N°1.10.17
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones, no supone un numerus clausus de las funciones de los puestos; recayendo en
los jefes de servicio y en los drganos directivos y de gestion, bajo el principio de jerarquia, la asignacion
practica bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan,
destacando las siguientes:

¢ Realizar tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.

e Responsabilidad de los expedientes que le sean encomendados por el superior jerarquico de la unidad
de adscripcién relativos a preparacion de textos legales, estudios, inspeccion, ejecucion, control,
seguimiento y supervision de nivel técnico medio.

e Elaboracion de informes juridicos de tramitacion.

e Tramitacion y ordenacion de los procedimientos administrativos propios del area funcional.

e En general, cualesquiera otras tareas propias de la categoria del puesto que resulten necesarias y le
sean encomendadas por sus superiores debido a razones de servicio.

e Colaborar en la definicion de procedimientos, técnicas y métodos de trabajo relacionados con su
disciplina.

e Evaluar el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en su ambito, analizando desviaciones y
definiendo alternativas de actuacion.

e Ejercer la supervision técnica, orientar y formar a otros profesionales de la unidad en las actividades a
realizar.

e Supervisar y evaluar la calidad de las actividades desarrolladas, detectando posibles ineficiencias y
gestionando la implantacion de las mejoras.

e Organizar las actividades del area de trabajo y distribuir cursos y medios en orden al mas adecuado
aprovechamiento y eficiencia de los mismos.

e Gestionar los sistemas de informacion propios de su ambito disciplinar o funcional, colaborando en la
identificacion de nuevas necesidades, utilidades o desarrollo de los mismos.

e Ejecutar procesos de gestion relativos a su ambito disciplinar o funcional, efectuando su seguimiento y
supervision.

e Participar en aquellos proyectos internos o externos a la organizacién en que se solicite su colaboracion.

e Organizar y distribuir las tareas del personal de su area de trabajo.

e Desarrollar a partir de las directrices y orientaciones técnicas establecidas, estudios, informes vy
propuestas relativas a su ambito disciplinar o funcional.

e Programar la operativa del area de trabajo, estableciendo las actividades, los recursos y los materiales
necesarios para el cumplimiento de los mismos.

e En las particularidades de su puesto, realiza las tareas de direccién de seleccién de personal del
ayuntamiento; garantizando que se cumplen los principios del articulo 103 de la Constitucion, en especial
el acceso a la funcién publica por mérito y capacidad con las garantias y responsabilidades que la ley
atribuye.
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5 JEFE DE SECCION DE N° DE DOTACION
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Completa
Escala de Administracion i i ari
e _ Titulo de Grado universitario Codificacién del Puesto
special o
Subescala Técnica equivalente
N° 1.10.17.5
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones, no supone un numerus clausus de las funciones de los puestos; recayendo en
los jefes de servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, bajo el principio de jerarquia, la asignacion
practica bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan,
destacando las siguientes:

Realizar tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.

Responsabilidad de los expedientes que le sean encomendados por el superior jerarquico de la unidad
de adscripcién relativos a preparacion de textos legales, estudios, inspeccion, ejecucion, control,
seguimiento y supervision de nivel técnico medio.

Elaboracioén de informes juridicos de tramitacion.

Tramitacién y ordenacion de los procedimientos administrativos propios del area funcional.

En general, cualesquiera otras tareas propias de la categoria del puesto que resulten necesarias y le
sean encomendadas por sus superiores debido a razones de servicio.

Colaborar en la definicion de procedimientos, técnicas y métodos de trabajo relacionados con su
disciplina.

Evaluar el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en su ambito, analizando desviaciones y
definiendo alternativas de actuacion.

Ejercer la supervision técnica, orientar y formar a otros profesionales de la unidad en las actividades a
realizar.

Supervisar y evaluar la calidad de las actividades desarrolladas, detectando posibles ineficiencias y
gestionando la implantacion de las mejoras.

Organizar las actividades del area de trabajo y distribuir cursos y medios en orden al mas adecuado
aprovechamiento y eficiencia de los mismos.

Gestionar los sistemas de informacion propios de su ambito disciplinar o funcional, colaborando en la
identificacion de nuevas necesidades, utilidades o desarrollo de los mismos.

Ejecutar procesos de gestion relativos a su ambito disciplinar o funcional, efectuando su seguimiento y
supervision.

Participar en aquellos proyectos internos o externos a la organizacion en que se solicite su colaboracion.
Organizar y distribuir las tareas del personal de su area de trabajo.

Desarrollar a partir de las directrices y orientaciones técnicas establecidas, estudios, informes y
propuestas relativas a su ambito disciplinar o funcional.

Programar la operativa del area de trabajo, estableciendo las actividades, los recursos y los materiales
necesarios para el cumplimiento de los mismos.

Ejercer la responsabilidad de las gestiones administrativas que se llevan a cabo en su ambito
competencial
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Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Grado universitario
o

Codificacion del Puesto

equivalente.
N°1.10.17.6

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones, no supone un numerus clausus de las funciones de los puestos; recayendo en
los jefes de servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, bajo el principio de jerarquia, la asignacion
practica bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan,
destacando las siguientes:

Realizar tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.

Responsabilidad de los expedientes que le sean encomendados por el superior jerarquico de la unidad
de adscripcién relativos a preparacion de textos legales, estudios, inspeccion, ejecucion, control,
seguimiento y supervision de nivel técnico medio.

Elaboracioén de informes juridicos de tramitacion.

Tramitacién y ordenacion de los procedimientos administrativos propios del area funcional.

En general, cualesquiera otras tareas propias de la categoria del puesto que resulten necesarias y le
sean encomendadas por sus superiores debido a razones de servicio.

Colaborar en la definicion de procedimientos, técnicas y métodos de trabajo relacionados con su
disciplina.

Evaluar el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en su ambito, analizando desviaciones y
definiendo alternativas de actuacion.

Ejercer la supervision técnica, orientar y formar a otros profesionales de la unidad en las actividades a
realizar.

Supervisar y evaluar la calidad de las actividades desarrolladas, detectando posibles ineficiencias y
gestionando la implantacion de las mejoras.

Organizar las actividades del area de trabajo y distribuir cursos y medios en orden al mas adecuado
aprovechamiento y eficiencia de los mismos.

Gestionar los sistemas de informacion propios de su ambito disciplinar o funcional, colaborando en la
identificacion de nuevas necesidades, utilidades o desarrollo de los mismos.

Ejecutar procesos de gestion relativos a su ambito disciplinar o funcional, efectuando su seguimiento y
supervision.

Participar en aquellos proyectos internos o externos a la organizacion en que se solicite su colaboracion.
Organizar y distribuir las tareas del personal de su area de trabajo.

Desarrollar a partir de las directrices y orientaciones técnicas establecidas, estudios, informes y
propuestas relativas a su ambito disciplinar o funcional.

Programar la operativa del area de trabajo, estableciendo las actividades, los recursos y los materiales
necesarios para el cumplimiento de los mismos.

Responsable contratos de Limpieza Viaria, Gestién de Residuos y Limpieza de Edificios.

Elaboracion de los Pliegos Prescripciones Técnicas., seguimiento y control de dichos pliegos.

Labores inspeccioén en calle y edificios y elaboracién de informes técnicos al respecto.

Interpretacion de la legislacion sectorial de gestién de residuos y limpieza de interiores para su aplicaciéon
diaria en el servicio.

Asistencia técnica a requerimiento del Concejal responsable del Area y a requerimiento del Jefe de
Servicio.
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Subescala Técnica equivalente.

N°1.10.17.8

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones, no supone un numerus clausus de las funciones de los puestos; recayendo
en los jefes de servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, bajo el principio de jerarquia, la asignacion
practica bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan,
destacando las siguientes:

Realizar tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.

Responsabilidad de los expedientes que le sean encomendados por el superior jerarquico de la unidad
de adscripcion relativos a preparacion de textos legales, estudios, inspeccion, ejecucion, control,
seguimiento y supervision de nivel técnico medio.

Elaboracién de informes juridicos de tramitacion.

Tramitacién y ordenacion de los procedimientos administrativos propios del area funcional.

En general, cualesquiera otras tareas propias de la categoria del puesto que resulten necesarias y le
sean encomendadas por sus superiores debido a razones de servicio.

Colaborar en la definicion de procedimientos, técnicas y métodos de trabajo relacionados con su
disciplina.

Evaluar el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en su ambito, analizando desviaciones y
definiendo alternativas de actuacion.

Ejercer la supervision técnica, orientar y formar a otros profesionales de la unidad en las actividades a
realizar.

Supervisar y evaluar la calidad de las actividades desarrolladas, detectando posibles ineficiencias y
gestionando la implantacion de las mejoras.

Organizar las actividades del area de trabajo y distribuir cursos y medios en orden al mas adecuado
aprovechamiento y eficiencia de los mismos.

Gestionar los sistemas de informacién propios de su ambito disciplinar o funcional, colaborando en la
identificacién de nuevas necesidades, utilidades o desarrollo de los mismos.

Ejecutar procesos de gestion relativos a su ambito disciplinar o funcional, efectuando su seguimiento y
supervision.

Participar en aquellos proyectos internos o externos a la organizacién en que se solicite su colaboracion.
Organizar y distribuir las tareas del personal de su area de trabajo.

Desarrollar a partir de las directrices y orientaciones técnicas establecidas, estudios, informes y
propuestas relativas a su ambito disciplinar o funcional.

Programar la operativa del area de trabajo, estableciendo las actividades, los recursos y los materiales
necesarios para el cumplimiento de los mismos.

Elaboracién de informes o estudios técnicos, anteproyectos, proyectos, memorias valoradas,
presupuestos, replanteos, mediciones, calculos, inspecciones, valoraciones, estudios técnicos, peritajes,
pliegos de condiciones técnicas, etc., relativos o comprendidos dentro del ambito.

Competencial de su titulacién académica.

Direccion de obras y/o instalaciones (ejecutadas mediante contrato o por administracion) e inspeccion de
las ejecutadas bajo la direccién de otros.

Informes Técnicos, con emisiéon de los documentos que son propios de tales funciones.

Inspeccién e informe técnico sobre denuncias o quejas recibidas.




Medicion de ruidos, revision de locales, inspeccion de eventos.

Tramitacién de contratacion de suministros, obras y servicios.

Asesoramiento en la materia propia de su titulacion.

Supervision de facturacion (consumos energéticos, servicios externos, compras, etc.).

Elaborar informes, memorias, estudios o documentos relacionados con su ambito profesional.

En general todas aquellas actividades no especificadas anteriormente, incluidas en el ejercicio de su
titulacion.

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.
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Completa

Obligatoria o equivalente Y

Codificacion del Puesto

Carnet de conducir tipo B o el
que corresponda

N°1.10.18

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestidn, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacién practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

e Conducir los vehiculos oficiales para el traslado de autoridades.

e Trasladar al Alcalde o a los miembros del Consistorio municipal a los centros publicos o privados,
donde hayan de ejercer sus funciones como autoridades municipales.

e Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada
distribucion de las herramientas.

e Manejo de los mandos de la maquinaria instalada sobre el vehiculo, asi como las herramientas
tecnologicas necesarias para la asignacion de los servicios.

e Controlar la conservacion del vehiculo, limpieza, pequefio mantenimiento y puesta a punto, incluyendo
la reparacion de averias mas elementales que garanticen el correcto funcionamiento del mismo.

e Aviso de averias y roturas, traslado y recogida del taller.

e Remitir partes diarios al encargado de los trabajos realizados, horas invertidas, kildmetros recorridos,
y en general de cualquier incidencia del servicio y del vehiculo.

¢ Reposicion de combustible del vehiculo.
e Responsabilizarse del vehiculo asignado.

e Mantener la seguridad y la integridad fisica del cargo al que asista, especialmente el alcalde o
alcaldesa, en primera instancia y de manera proporcional.

e Salvaguardar la seguridad de los cargos a los que asista en colaboracion con los cuerpos de seguridad
que procedan y coordinarse con ellos cuando sea necesario.

e En general cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto que resulten necesarias y le sean
encomendadas por sus superiores debido a razones de servicio.
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Codificacion del Puesto

Escala Administracion
Especial, Subescala técnica
auxiliar

Obligatoria o equivalente Y

Carnet de conducir tipo B o el
que corresponda

N°1.10.18.2

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacién practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

e Conducir los vehiculos oficiales para el traslado de autoridades.

e Trasladar al Alcalde o a los miembros del Consistorio municipal a los centros publicos o privados,
donde hayan de ejercer sus funciones como autoridades municipales.

e Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada
distribucion de las herramientas.

e Manejo de los mandos de la maquinaria instalada sobre el vehiculo, asi como las herramientas
tecnologicas necesarias para la asignacion de los servicios.

e Controlar la conservacion del vehiculo, limpieza, pequefio mantenimiento y puesta a punto, incluyendo
la reparacion de averias mas elementales que garanticen el correcto funcionamiento del mismo.

e Aviso de averias y roturas, traslado y recogida del taller.

e Remitir partes diarios al encargado de los trabajos realizados, horas invertidas, kildmetros recorridos,
y en general de cualquier incidencia del servicio y del vehiculo.

¢ Reposicion de combustible del vehiculo.
e Responsabilizarse del vehiculo asignado.

e Mantener la seguridad y la integridad fisica del cargo al que asista, especialmente el alcalde o
alcaldesa, en primera instancia y de manera proporcional.

e Salvaguardar la seguridad de los cargos a los que asista en colaboracion con los cuerpos de seguridad
que procedan y coordinarse con ellos cuando sea necesario.

e En general cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto que resulten necesarias y le sean
encomendadas por sus superiores debido a razones de servicio.
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MEDICO (PROGRAMA DE DROGAS N° DE DOTACJON
DENOMINACION ( ) TotaLEspeciFica | 1|1
. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
vl O Laboral Provision CONCURSO | Subgrupo | Af C.Destino| 26 | C. Especifico 75
/LD
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Titulo de Graduado Universitario en Codificacién del Puesto
Escala Administracién Especial, Medicina, Psicologia y
Subescala Técnica master habilitante en Psicologia
o] N° 1.10.19
Equivalente
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los o6rganos directivos y de gestidn la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

¢ Planificacion y direccion del Servicio a su cargo.

e Coordinacion, tramitacion, impulso y propuesta de resolucion de todos los expedientes administrativos.

e Emisién de informes en los expedientes que tramite como Jefe de Servicio.

e Cualquier otra que le encomiende el titular del Area en las materias de su Servicio.

e Llevar a cabo la distribucion de tareas, asi como la supervision /verificacion de los tramites y
actuaciones realizadas por el personal que se le adscriba, en su caso, asi como el control de los
resultados obtenidos.

e  Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua
en la gestion de su unidad.

e Elaborar proyectos y emitir los informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacion y
responsabilidad profesional.

e Emitirinformes, propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le
sean requeridos.

e Trasladar la informacién y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y
relacionados con su ambito de gestién y responsabilidad profesional.

e Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua

en la gestion de su unidad.

Impulsar programas de promocion de la salud, en coordinacion con el Sistema Nacional de Salud.

Desarrollar programas de formacion, informacion e investigacion en su ambito de trabajo.

Asistencia a pacientes que acuden al CAID.

Seguimiento de la consulta.

Coordinacion con los servicios correspondientes del HUPH.

Coordinacion con los MAP del area de influencia para la derivaciéon de pacientes.

Coordinacion con Hospital de Dia Puerta de Hierro, centros de atencion primaria y de salud mental de

la zona de influencia.

e Formacion y supervision de residentes o alumnos en practicas, cuando se encuentren rotando por el
centro.

e Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.
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DENOMINACION SUBINSPECTOR/A DE Tg?I'REIEDSoJQgILOIE‘A 6
POLICIA LOCAL
. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Ul O Laboral Provisi6n CONCURSO | Subgrupo | A2 c. Destino‘ 24 ‘ C. Especifico 64
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Administracion Especial, Grado universitario o
- . . ., . . Codificacion del Puesto
Servicios Especiales, titulacion equivalente y permiso de
Policia Local, conduccién: Clase B o equivalente
Escala Ejecutiva N°1.10.20

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los d6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo la
normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

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

o 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.

e  Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de
proteccion de datos de caracter personal, de transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas
de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

e Exigir a todos sus subordinados el cumplimiento de sus deberes, sin perjuicio de las atribuciones que
correspondan a cada funcionario y cobertura de la jefatura que por turno le corresponda.

e Informar al inspector sobre aquellas materias relacionadas con los servicios, asi como de aquellas
actuaciones destacadas y meritorias de sus subordinados o de las posibles infracciones que pudieran
cometer.

e Mantener estrecho contacto con los mandos inferiores, sirviendo al mismo tiempo de nexo de union entre
ellos y los superiores, controlar los turnos de libranza y demas asuntos en materia de personal de todos
sus subordinados.

e Revisar diariamente, antes de empezar el servicio, al personal que de él dependa y el material
encomendado, asi como su uso por los policias a su cargo.

e Colaborar con los policias en la realizacién de todas y cada una de sus funciones especificas (se dan por
reproducidas), asumiendo en las actuaciones en conjunto el puesto de mayor responsabilidad, si no
hubiera presente otro mando responsable.

e Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso
y la tramitacion electrénica.

e Asumir todas aquellas funciones que le encomienden sus superiores jerarquicos y las que de acuerdo con
su cargo le correspondan.

e Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.
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Administracién General/Especial.
Subescala Técnica.

Grado universitario/Diplomado
o}
equivalente.

DIRECTOR/A DE ECONOMIA Y N° DE DOTACION
. : 1
DENOMINACION PLANIFICACION PRESUPUESTARIA | TOTAL/ESPECIFI
CA
. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
c LIBRE
LT O Laboral Provision DESIGNACION, Subgrupo | At C.Destino| 30 | C. Especifico 109
ABIERTO A OTRAS
AA.PP.
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N°1.10.21

FUNCIONES

siguientes:

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los organos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las

e Direccion superior que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacién analoga
correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés general de
acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia, responsabilidad y
austeridad.

e Estudio y elaboracién del borrador del Presupuesto municipal.

¢ Tramitacion de modificaciones de crédito y otras operaciones presupuestarias.

e Seguimiento e informe de la ejecucion del Presupuesto.

e Elaboracion de planes de disposicién trimestral.

e Seguimiento de objetivos e indicadores de las diferentes areas municipales en la Ejecucion del
Presupuesto.

e Aquellas otras funciones que le encomiende el Concejal responsable acordes a su grupo/subgrupo de
clasificacion, cuerpo o escala y formacion.
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Escala Administracion Especial,

Grado universitario en Fundamentos

ARQUITECTO/A TECNICO| _N°DE DOTACION
DENOMINACION TOTALESPECIFICA | 8
. Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
vl O Laboral Provision CONCURSO | Subgrupo | A2 C. Destino‘ 24 ‘ C. Especifico 121
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

subescala Técnica, de la Arquitectura, arquitectura

técnica
o titulacion equivalente.

técnico superior
N° 1.10.22

FUNCIONES

Esta descripcidon de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

Supervision y seguimiento de trabajos tanto de obra nueva, como de reformas, ampliaciones y mantenimiento sobre edificios y
dependencias Municipales.

Seguimiento de la ejecuciéon material de distintas obras municipales, control econédmico de obras, con seguimiento de certificaciones.
Asistencia a los érganos de contratacion para gestionar las adjudicaciones en los aspectos técnicos pertinentes.

Revision de documentacion generada en obra (certificaciones, documentos técnicos, precios contradictorios, etc.) y aprobacion de la
misma.

Emision de informes respecto de los aspectos propios del servicio.

Seguimiento de contratos de mantenimiento, supervision de los trabajos realizados por parte de las empresas, ejecucion de informes
y aprobaciones de propuestas técnicas.

Diagnéstico de patologias constructivas, elaboraciéon de informes propuesta y valoracién de las posibles mejoras de los edificios y
dependencias Municipales.

Supervision del estado de dependencias municipales cedidas mediante concesiones, cesiones u otros sistemas legales.

Todo aquel asesoramiento técnico y aquellas tareas que su superior Jerarquico les asigne y que se entienda dentro de las
competencias de su profesion y del Servicio al cual pertenecen, incluida colaboracion con otras concejalias.

Levantamiento de actas, llevar a cabo inspecciones y elaboracién de informes referidos a inspecciones de obras (expedientes de
devolucién de avales, garantias, ejecucion de trabajos en edificios municipales, certificaciones, informes de buena ejecucién de obras,
etc) o mantenimiento relativo a edificios municipales.

Atencién al publico e informacion sobre tramites de caracter técnico, siempre y cuando sea competencia de este servicio de OMC.
Seguimiento de contratos vigentes para suministros y mantenimiento de las instalaciones de los edificios municipales.

Supervision y seguimiento de los planes de mantenimiento para los edificios municipales.

Trabajo con herramientas informaticas de gestion de mantenimiento de las instalaciones municipales.

Elaboracién de Pliegos Técnicos para la contrataciéon de obras y suministros municipales, relativos a su Departamento

Estudio para la aprobacion de propuestas de obras en el marco de concesiones administrativas.

Colaboracién en la implantacion de una base de datos que permita conocer con detalle la eficacia de las metodologias aplicadas y el
resultado de las inversiones realizadas, permitiendo detectar y corregir actuaciones reiteradas o viciadas en el mantenimiento de
Edificios.

Ejercer la vigilancia para comprobar el cumplimiento de los planes de mantenimiento en los edificios Municipales, realizando
inspecciones periddicas y redactando los respectivos informes.

Participacion en mesas de contratacién como vocal incluyendo elaboracién de informes técnicos relacionados con las distintas fases
de la licitacion, calculo de ofertas anormalmente bajas, andlisis de la justificacién de las mismas por parte de los licitadores afectados
y elaboracién de informes de propuesta de clasificacion.

Ejecucién de obras de accesibilidad y adecuaciones dentro de los ajustes razonables en edificios municipales, asi como elaboracion
de estudio previo de accesibilidad para la elaboracién de auditoria de accesibilidad y realizacion de proyectos para acometer plan
integral de accesibilidad en los edificios municipales

Supervision y control del trabajo realizados por los técnicos responsables de las Direcciones Facultativas y las Coordinaciones de
Seguridad y Salud en la ejecucién de obras municipales.

Andlisis de la normativa municipal y su afeccion en las obras realizadas en los edificios municipales, asi como en la redaccion de
proyectos de ejecucion de nuevos edificios o reformas de los existentes y sus instalaciones.

Supervision de los trabajos de redaccion de proyectos contratados y coordinacion entre los redactores del proyecto, todos los servicios
municipales implicados y los agentes externos, todo ello desde el inicio de la elaboracién de la documentacién de los expedientes de
contratacién hasta la entrega del proyecto definitivo y a su aprobacion.
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ENCARGADO DE INSTALACIONES N° DE DOTACJON
DENOMINACION DEPORTIVAS TOTAL/ESPECIFICA | 1
O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias

Vinculo CONCURSO | Subgrupo | C2

X Laboral Provision

C. Destino‘ 18 ‘ C. Especifico 52

Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Graduado en Educacion

Secundaria Obligatoria Codificacion del Puesto

o)
Equivalente N° 1.10.23

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes
de servicio y en los érganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los
principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Coordinar la gestion de los oficiales 12, oficiales 22 y ayudantes de mantenimiento.

o Disponer de los recursos necesarios para que desarrollen su trabajo

e Hacer la planificacién de trabajo de las diferentes cuadrillas.

e Supervisar trabajos en general y de mantenimiento de las instalaciones deportivas municipales.

e Realizar diversas labores de mantenimiento y reparacién de infraestructura y dependencias
deportivas municipales, conservacion de los vehiculos y/o maquinaria que usen en el trabajo.

e Colaborar con otros servicios del Ayuntamiento cuando sean requeridos y coordinacién con los
servicios externos cuando se requiera personal especializado.

e  Cumplir con las normas de seguridad e higiene, utilizando correctamente los equipos de proteccion
apropiados para cada una de las tareas que se realicen.

e Comunicar puntualmente a su superior inmediato las deficiencias, averias y desperfectos
detectados en las infraestructuras, dependencias y equipamientos municipales, asi como fomentar
y colaborar en la mejora de servicios proponiendo cuantas acciones y modificaciones contribuyan
a dicha mejora.

e Conocer y aplicar las normas, procedimientos y especificaciones establecidas para la realizacion
de su trabajo.

e Tareas de control y seguimiento de cumplimiento de ordenanzas municipales y labores de
inspeccion urbanistica y medioambiental vigilando y recibiendo el cumplimiento de normativa sobre
licencias y obras, ocupacién de la via publica, vertidos, etc.

o Revision del correcto estado de inmuebles municipales proponiendo las necesarias tareas de
mantenimiento y/o mejora.

e Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.
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. PSICOLOGO/A N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTAL/ESPECIFICA | 9
; O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
e XLaboral Provision CONCURSO | Subgrupo | Af C. Destino‘ 26 | C. Especifico 75
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada

Completa/Parcial

Titulo de Grado correspondiente y Master
Habilitante en Psicologia de conformidad
con la normativa

Codificacion del Puesto

o
Equivalente

N°1.10.24

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los organos directivos y de gestién la asignacién practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:
e Atencion especializada a los usuarios en el ambito de su disciplina.
e Atencion directa a usuarios de servicio sociales a nivel individual y/o, familiar.
e Atencion grupal como complemento de la intervencion individual o familiar, conformando grupos de
personas usuarias que presentan caracteristicas o dificultades similares, con finalidad preventiva y de
promocién social, con actividades dirigidas tanto a personas usuarias como a la poblacién general.

e Asesoramiento técnico como parte del equipo interdisciplinar en el proceso de atencion
individual/familiar: aportar criterios psicolégicos para la evaluacién diagnédstica y el plan de intervencion.

e Asesoramiento en la atencion grupal y comunitaria: orientar la metodologia y aportar criterios y
herramientas de trabajo relativos a los procesos de estudio, disefio, marketing, implementacion y
evaluacion de los proyectos de intervencion.

e  Emision de informes.

e Elaborar memorias en la materia propia de su actividad.

e Aportar criterios, objetivos, metodologias y técnicas propias de la psicologia en todos los procesos de
trabajo en los que interviene.

e Revisary proponer programas y proyectos comunitarios y de red.

e Proponer programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional,
acompanfar a los usuarios a los servicios que sean necesarios, previa valoracion técnica.

o Ejecutar las actividades especificas del area al que estan adscritos.

e Colaborar con sus superiores en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos,
elaboracion de informes, etc. (aportando sus conocimientos técnicos y experiencia.

e Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas por
sus superiores relacionadas con la mision del puesto.

e Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su
competencia.

e Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.
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i N° DE DOTACION
DENOMINACION ENCARGADO DE JARDINERIA N DE DoTACIeN, | 2
O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias

Vinculo CONCURSO | Subgrupo | C2

X Laboral Provision

C. Destino‘ 18 ‘ C. Especifico 52

Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Graduado en Educacién

Secundaria Obligatoria o Equivalente Codificacion del Puesto

Y

Carnet de Manipulador de productos o
fitosanitarios N°1.10.25

Carnet B de conducir o aquel que
corresponda

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los drganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Estar al frente del equipo de personas trabajadoras manuales ostentando el mando sobre ellos en
funcion de la jerarquia de su puesto.

e Organizar y distribuir los trabajos que correspondan en coordinacién con su servicio de manera que se
cubran las necesidades del servicio de manera eficaz y 6ptima.

e Efectuar el control de los rendimientos a los empleados que supervise.
e Coordinar la gestion de los oficiales 12, oficiales 22 y operario/peén de jardineria

e Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.
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DENOMINACION

INGENIERO TECNICO EN N° DE DOTACION 1
TELECOMUNICACIONES

TOTAL/ESPECIFICA

Escala de Administracion
Especial

Subescala Técnica

Titulo de Grado universitario en
Telecomunicaciones, Ingenieria
Técnica en telecomunicaciones

(0]

equivalente

Vincul Funcionario Forma de CONCURSO | Sub A2 Retribuciones complementarias
In ==z ubgrupo
culo O Laboral Provisién chls C. Destino‘ 24 ‘ C. Especifico| 121
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N°1.10.26

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestidon la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Realizar tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.

Responsabilidad de los expedientes que le sean encomendados por el superior jerarquico de la unidad
de adscripcion relativos a preparacion de textos legales, estudios, inspeccion, ejecucién, control,
seguimiento y supervision de nivel técnico medio.

Elaboracioén de informes de tramitacion.

Tramitacién y ordenacion de los procedimientos administrativos propios del area funcional.

Colaborar en la definicion de procedimientos, técnicas y métodos de trabajo relacionados con su
disciplina o aquellos que puedan afectar directa o indirectamente a la misma.

Evaluar el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en su ambito, analizando desviaciones
y definiendo alternativas de actuacion.

Ejercer la supervision técnica, orientar y formar a otros profesionales de la unidad en las actividades a
realizar.

Organizar las actividades del area de trabajo y distribuir cursos y medios en orden al mas adecuado
aprovechamiento y eficiencia de los mismos.

Gestionar los sistemas de informacion propios de su ambito disciplinar o funcional, colaborando en la
identificacion de nuevas necesidades, utilidades o desarrollo de los mismos.

Ejecutar procesos de gestion relativos a su ambito disciplinar o funcional, efectuando su seguimiento
y supervision.

Participar en aquellos proyectos internos o externos a la organizacion en que se solicite su
colaboracion.

Organizar y distribuir las tareas del personal de su area de trabajo.

Desarrollar a partir de las directrices y orientaciones técnicas establecidas, estudios, informes y
propuestas relativas a su ambito disciplinar o funcional.

Programar la operativa del area de trabajo, estableciendo las actividades, los recursos y los materiales
necesarios para el cumplimiento de los mismos.




Administrar y gestionar con autonomia las comunicaciones de la direccion.
Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos formatos.
Administrar los sistemas de informacién y archivo en soporte convencional e informatico.

Otras establecidas legal o reglamentariamente
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INGENIERO/A TECNICO | _N°DE DOTACION
DENOMINACION TOTAL/ESPECIFICA |
. Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
e O Laboral Provision CONCURSO | Subgrupo | A2 C. Destino‘ 24 ‘ C. Especifico 121
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa
o . Grado en Ingenieria civil Codificacion del Puesto
Escala de Administracion Especial, o
Subescala Técnica titulacion equivalente
N° 1.10.27

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los drganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

Elaboracién de informes o estudios técnicos, anteproyectos, proyectos, memorias valoradas,
presupuestos, replanteos, mediciones, calculos, inspecciones, valoraciones, estudios técnicos,
peritajes, pliegos de condiciones técnicas, etc., relativos o comprendidos dentro del ambito.
Competencial de su titulacién académica.

Direccion de obras y/o instalaciones (ejecutadas mediante contrato o por administracion) e inspeccion
de las ejecutadas bajo la direccion de otros.

Técnicos, con emision de los documentos que son propios de tales funciones.

Inspeccidn e informe técnico sobre denuncias o quejas recibidas.

Medicién de ruidos, revision de locales, inspeccién de eventos.

Tramitacion de contratacion de suministros, obras y servicios.

Asesoramiento en la materia propia de su titulacion.

Supervision de facturacion (consumos energéticos, servicios externos, compras, etc.).
Elaborar informes, memorias, estudios o0 documentos relacionados con su ambito profesional.

En general todas aquellas actividades no especificadas anteriormente, incluidas en el ejercicio de su
titulacion.

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.
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DENOMINACION

LICENCIADO/A EN PEDAGOGIA

N° DE DOTACION
ToTALESPECIFICA | 1

o

Equivalente

Titulo de Graduado Universitario en
Pedagogia

Vinculo O  Funcionario Forma de concurso RShearBa A1 Retribuciones complementarias
XLaboral Provision s C. Destino‘ 26 ‘ C. Especifico 75
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N°1.10.28

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestidon la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

o Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional, tanto

a peticién, como iniciativa propia.
Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desarrollados.

Asesorar a la Corporacion y confeccionar los informes técnicos que le sea solicitados, o generados
por iniciativa propia.

Dar atencion especializada a los ciudadanos en el ambito de su disciplina.
Acompanfar a los usuarios a los servicios que sean necesarios, previa valoracion técnica.

Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y especialidad de acuerdo a las
necesidades planteadas por su superior.

Informar y asesorar las actuaciones, presupuestos y programas realizados por su unidad, de acuerdo
a las normas existentes y segin un ambito de actuacién definido.

Colaborar con sus superiores en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos,
elaboracion de informes, etc., aportando sus conocimientos técnicos y experiencia.

Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas por
sus superiores relacionadas con la mision del puesto.

Utilizar todos los medios de difusidn que la Corporacién implante para la mejor prestacion del servicio
durante la jornada de trabajo.

Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su
competencia.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.
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JEFE DE SECCION DE CULTURA N° DE DOTACION
DENOMINACION ToTALESPECIFICA | 1
. Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
LIBRE
e O Laboral Provision DESIGNACION Subgrupo | At/A2 C. 26 | C. Especifico 123
ABIERTA AAPP Destino
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala de Administracion i i itari
_ Titulo de Grado universitario Codificacion del Puesto
Especial o
Subescala Técnica equivalente.
N°1.10.29
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones, no supone un numerus clausus de las funciones de los puestos; recayendo en
los jefes de servicio y en los organos directivos y de gestion, bajo el principio de jerarquia, la asignacion
practica bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan,
destacando las siguientes:

e Direccion superior de la seccién que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacion
analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés
general de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia,
responsabilidad y austeridad.

e Realizar tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.

e Responsabilidad de los expedientes que le sean encomendados por el superior jerarquico de la unidad
de adscripcion relativos a preparacion de textos legales, estudios, inspeccion, ejecucion, control,
seguimiento y supervision de nivel técnico medio.

e Elaboracion de informes juridicos de tramitacion.

e Tramitacidn y ordenacion de los procedimientos administrativos propios del area funcional.

e En general, cualesquiera otras tareas propias de la categoria del puesto que resulten necesarias y le
sean encomendadas por sus superiores debido a razones de servicio.

e Colaborar en la definiciéon de procedimientos, técnicas y métodos de trabajo relacionados con su
disciplina.

e Evaluar el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en su ambito, analizando desviaciones y
definiendo alternativas de actuacion.

e Ejercer la supervision técnica, orientar y formar a otros profesionales de la unidad en las actividades a
realizar.

e Supervisar y evaluar la calidad de las actividades desarrolladas, detectando posibles ineficiencias y
gestionando la implantaciéon de las mejoras.

e Organizar las actividades del area de trabajo y distribuir cursos y medios en orden al mas adecuado
aprovechamiento y eficiencia de los mismos.

e Gestionar los sistemas de informacion propios de su ambito disciplinar o funcional, colaborando en la
identificacion de nuevas necesidades, utilidades o desarrollo de los mismos.

e Ejecutar procesos de gestion relativos a su ambito disciplinar o funcional, efectuando su seguimiento y
supervision.

e Participar en aquellos proyectos internos o externos a la organizacién en que se solicite su colaboracion.

e Organizary distribuir las tareas del personal de su area de trabajo.

e Desarrollar a partir de las directrices y orientaciones técnicas establecidas, estudios, informes vy
propuestas relativas a su ambito disciplinar o funcional.

e Programar la operativa del area de trabajo, estableciendo las actividades, los recursos y los materiales
necesarios para el cumplimiento de los mismos.
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DENOMINACION

TRABAJADOR SOCIAL

N° DE DOTACION
ToTALESPECiFica | 11

Escala Administracion Especial,

Vinculo X Funcionario Forma de CONCURSO || sub A2 Retribuciones complementarias
= ubgrupo
¢ O Laboral Provision s C. Destino‘ 24 ‘ C. Especifico 46
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Grado

. e Codificacion del Puesto
universitario/Diplomado

Subescala Técnica 0

equivalente N° 1.10.30

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestidon la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Actualizar los recursos disponibles para los usuarios de los servicios sociales.

Acudir a los Juzgados en calidad de testigo-perito, siempre que asi sea requerido, o como
acompafante de usuarios, cuando se considere oportuno.

Emision de los informes técnicos que le sean solicitados, o generados por iniciativa propia, dentro de
su ambito de actuacion.

Asesorar como trabajador social municipal, en todos los proyectos y/o programas de interés, dentro de
sus competencias.

Recopilar, analizar y sistematizar la informacion para la cumplimentacion y/o tramitacion de los
soportes documentales relacionados con su ambito de competencia (historia social, ficha social,
informe social, escalas de valoracién social, proyectos de intervencion social, etc.).

Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional, tanto
a peticion, como iniciativa propia.

Prevenir y detectar posibles situaciones de desprotecciéon que requieran de intervenciones sociales
especificas y derivarlas cuando proceda a los recursos correspondientes.

Acompanfar a los usuarios a los servicios que sean necesarios, previa valoracion técnica.

Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y elaborar informes sociales y
soportes relacionados con el ambito de competencia.

Estudiar las necesidades sociales de la poblacion y en base al diagnéstico, impulsar y proponer nuevos
recursos y proyectos sociales y/o comunitarios en la zona.

Favorecer la colaboracién de la unidad familiar en todo el proceso y en la mejora de su situacion.
Gestionar y/o tramitar los recursos sociales que sean necesarios para la intervenciéon en ese caso,
dentro del ambito de su competencia.

Informar, orientar, asesorar a la ciudadania e intervenir en el ambito de su competencia.

Iniciar, tramitar y realizar el seguimiento de los expedientes en el ambito de su competencia.
Participar en la elaboracién de las memorias del centro en lo concerniente a su trabajo.

Planificar y desarrollar actividades de sensibilizacion y prevencion de la poblacion.

Prevenir situaciones de desproteccion social y desarraigo familiar, aplicando medidas de apoyo
familiar, derivando la aplicaciéon de dichas medidas cuando asi se considere.

Desarrollar intervencion individualizada, grupal y comunitaria.

Recabar, estudiar y verificar las informaciones necesarias para la valoracion de las demandas de los
usuarios mediante la realizacién de entrevistas, visitas a domicilio y/o estudio de la documentacién
requerida con objeto de determinar el tipo de intervencién a realizar o derivar hacia otros profesionales
o instituciones.

Coordinacion con otros servicios, administraciones y entidades publicas o privadas.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el
acceso y la tramitacién electrénica.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.
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N° DE DOTACION

DENOMINACION ENFERMERO TOTALESPECIFICA | ©
, O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Vinculo XLaboral Provision CONCURSO | Subgrupo | A2 C. 24 | C. Especifico | 46
Destino
Escala, Subescala Requisito para el puesto Jornada

Completa/Parcial

Titulo de Grado universitario en

, Codificacion del Puesto
Enfermeria

o)
equivalente. N° 1.10. 31

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los 6rganos superiores, directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Apoyo al seguimiento de tratamiento en desintoxicaciones a pacientes en Programa Libre de Drogas.

e Apoyo y seguimiento de pacientes en programas de mantenimiento con agonistas opiaceos. Dispensacion
de metadona.

e Realizacién de controles analiticos y pruebas complementarias a peticiéon médica.

e  Seguimiento de vacunaciones.

e  Administracién de tratamientos.

e Coordinacioén con otros dispositivos (oficinas de farmacia, hospital, Servicio de Asistencia en Adicciones).
e  Seguimiento de la consulta de enfermeria.

o Actividades de educacién para la salud en los programas desarrollados.

e Apoyo en el proceso de rehabilitacion a través de actividades formativas y educativas.

e Colaboracién en camparfias de prevencion.

e Registro de actividades.

e  Gestion de recursos materiales.

e Formacion de Enfermeros Internos Residentes de Salud Mental y de Enfermeria Familiar y Comunitaria.

o Todas aquellas que, no especificadas anteriormente y referidas a su puesto de trabajo le encomiende su
superior jerarquico.

e Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.
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ENCARGADO/A GENERAL DE N° DE DOTACION
. 1
DENOMINACION OBRAS Y MANTENIMIENTO | TOTAL/ESPECIFICA
. O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Rlgeuio Laboral Provisién CONCURSO |~ Subgrupo | C2 C. Destino‘ 18 ‘ C. Especifico | 52
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Educaciéon Secundaria

Obligatoria Codificacion del Puesto

o)
equivalente N° 1.10.32

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los drganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

Coordinar la gestion de los oficiales y operarios.

Disponer de los recursos necesarios para que desarrollen su trabajo.

Hacer la planificacion de trabajo de las diferentes cuadrillas.

Supervisar trabajos de mantenimiento de las dependencias municipales, de las instalaciones y
almacenes.

Realizar diversas labores de mantenimiento y reparacién de dependencias municipales, conservacion
de los vehiculos y/o maquinaria que usen en el trabajo.

Colaborar con otros servicios del Ayuntamiento cuando sean requeridos y coordinacién con los
servicios externos cuando se requiera personal especializado.

Cumplir con las normas de seguridad e higiene, utilizando correctamente los equipos de proteccion
apropiados para cada una de las tareas que se realicen.

Comunicar puntualmente a su superior inmediato las deficiencias, averias y desperfectos detectados
en las infraestructuras, dependencias y equipamientos municipales, asi como fomentar y colaborar en
la mejora de servicios proponiendo cuantas acciones y modificaciones contribuyan a dicha mejora.
Conocer y aplicar las normas, procedimientos y especificaciones establecidas para la realizacion de su
trabajo.

Tareas de control y seguimiento de cumplimiento de normativa relativa a instalaciones eléctricas
Revisién del correcto estado de inmuebles municipales proponiendo las necesarias tareas de
mantenimiento y/o mejora.

Encargado de la direccién y gestion del personal a su cargo, coordinando sus trabajos y supervisando
los mismos.

Velar por el adecuado estado de las instalaciones, para que siempre se encuentren en perfecto estado
de funcionamiento y uso.

Atencién presencial y telefénica e usuarios, facilitando informacién y/o procediendo a su derivacion
cuando corresponda.

Supervision de los trabajos efectuados por terceros en las dependencias municipales, con objeto de
salvaguardar el estado de los mismos.

Llevar a cabo el control de personal a su cargo, calendarios, horarios, acomodo de vestuario, transporte
y rendimiento.

Dar cuenta de las incidencias, desperfectos y/o las condiciones que en transcurso del servicio pudieran
producirse, informando de los mismos a su superior jerarquico.

Poner en conocimiento del superior jerarquico la necesidad de efectuar pedidos de herramientas,
equipos o materiales.

Atiende solicitudes y reclamos en el ambito de sus funciones e impulsa las correspondientes érdenes
para su solucién.

Inspecciona las edificaciones y sus alrededores para asegurarse de su estado de limpieza y
mantenimiento general.

Responsable eléctrico de todos los edificios y dependencias municipales.

Atencioén a todos aquellos servicios relacionados con el suyo, para la gestion de actividades comunes o
con afeccion a edificios o dependencias municipales.
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N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTAL/ESPECIFICA | '

ENCARGADO LIMPIEZA

Vinculo O  Funcionario Forma de concurso RSieanne 2 Retribuciones complementarias
Laboral Provision el C. Destino‘ 18 ‘ C. Especifico 52
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Educaciéon Secundaria

Obligatoria Codificacion del Puesto

o)
equivalente N° 1.10.33

FUNCIONES

Esta descripcidon de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los drganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

Coordinar la gestion de los oficiales de limpieza.

Disponer de los recursos necesarios para que desarrollen su trabajo.

Hacer la planificacion de trabajo de las diferentes cuadrillas.

Supervisar trabajos en general y de limpieza de edificios, instalaciones y vias publicas municipales.

Realizar diversas labores de mantenimiento de edificios, instalaciones y vias publicas municipales,
conservacién de los vehiculos y/o maquinaria que usen en el trabajo.

Colaborar con otros servicios del Ayuntamiento cuando sean requeridos y coordinacion con los
servicios externos cuando se requiera personal especializado.

Cumplir con las normas de seguridad e higiene, utilizando correctamente los equipos de proteccion
apropiados para cada una de las tareas que se realicen.

Comunicar puntualmente a su superior inmediato las deficiencias, averias y desperfectos detectados
en las infraestructuras, dependencias y equipamientos municipales, asi como fomentar y colaborar
en la mejora de servicios proponiendo cuantas acciones y modificaciones contribuyan a dicha
mejora.

Conocer y aplicar las normas, procedimientos y especificaciones establecidas para la realizacién de
su trabajo.

Tareas de control y seguimiento de cumplimiento de ordenanzas municipales y labores de
inspeccion urbanistica y medioambiental vigilando y recibiendo el cumplimiento de normativa sobre
licencias y obras, ocupacioén de la via publica, vertidos, etc.

Revisién del correcto estado de inmuebles municipales proponiendo las necesarias tareas de
mantenimiento y/o mejora.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.
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DENOMINACION

INSPECTOR/A DE POLICIA

N° DE DOTACION
TOTAL/ESPECIFICA | 3

Administracion Especial,
Subescala Servicios Especiales,
Policia Local,

Escala Ejecutiva

Grado universitario o

titulacion equivalente y permiso de
conduccion: Clase B o equivalente

LOCAL
Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Vinculo .y CONCURSO | Subgrupo | A2
O Laboral Provision — C. Destino‘ 25 ‘ C. Especifico 119
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N°1.10.34

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los 6rganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios administrativos,
laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

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

Desempenar 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.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de
proteccion de datos de caracter personal, de transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas
de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Exigir a todos sus subordinados el cumplimiento de sus deberes, sin perjuicio de las atribuciones que
corresponden a cada funcionario.

Informar al oficial jefe sobre aquellas materias relacionadas con los servicios, asi como de aquellas
actuaciones destacadas y meritorias de sus subordinados o de las posibles infracciones que pudieran
cometer.

Mantener estrecho contacto con los mandos inferiores, sirviendo al mismo tiempo de nexo de unién entre
ellos y la Jefatura del Cuerpo, controlar los turnos de libranza y demas asuntos en materia de personal de
todos sus subordinados.

Revisar diariamente, antes de empezar el servicio, al personal que de él dependa y el material
encomendado, asi como su uso por los policias a su cargo.

Colaborar con los policias en la realizacion de todas y cada una de sus funciones especificas (se dan por
reproducidas), asumiendo en las actuaciones en conjunto el puesto de mayor responsabilidad, si no
hubiera presente otro mando responsable.

Cobertura de la Jefatura que por turno le corresponda.

Asumir todas aquellas funciones que le encomienden sus superiores jerarquicos y las que de acuerdo con
su cargo le correspondan.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.
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DENOMINACION

MONITOR DEPORTIVO

N° DE DOTACION
ToTALESPECIFICA | 1

O  Funcionario

Secundaria Obligatoria
o}
Equivalente

Titulo de Graduado en Educacion

) Forma de Retribuciones complementarias
Vinculo 5 CONCURSO | Subgrupo | C2
X Laboral Provision s C. Destino‘ 17 ‘ C. Especifico 23
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N°1.10.35

FUNCIONES

basico.

basico.

e Elaboracion y ejecucion de actividades de guia y animacién deportiva.

¢ Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Elaboracion y ejecucion de actividades de acondicionamiento fisico basico en grupo.

e Colaboracion con el superior jerarquico en las actividades que correspondan

e Vigilancia y orientacién basica para la utilizacién elemental del equipamiento y maquinaria deportiva

para la realizacion segura y adecuada en la ejecucion de actividades de acondicionamiento fisico

e Asignacion elemental y basica de rutinas grupales generales de ejercicios estandarizados y
predisefiados previamente para la poblacion en general en actividades de acondicionamiento fisico
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N° DE DOTACION
DENOMINACION PSIQUIATRA TOTAL/ESPECIFICA | 2
; X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
it O Laboral Provisién CONCURSO | Subgrupo | A1 C. Destino‘ 26 ‘ C. Especifico 75
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
N 5 ' Titulo de Graqgado Universitario y Codificacién del Puesto
Escala Administracién Especial, Master habilitante cuando se
P necesite
Subescala Técnica
0 N° 1.10.36
Equivalente
FUNCIONES

Esta descripcién de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los drganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Coordinacion, tramitacion, impulso y propuesta de resolucion de todos los expedientes
administrativos.

Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora
continua en la gestién de su unidad.

Emitir los informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacion y responsabilidad
profesional.

Emitir informes, propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que
le sean requeridos.

Trasladar la informacién y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y
relacionados con su ambito de gestion y responsabilidad profesional.

Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora
continua en la gestion de su unidad.

Ejecutar programas de promocién de la salud, en coordinacién con el Sistema Nacional de Salud.
Desarrollar programas de formacion, informacion e investigacion en su ambito de trabajo.
Asistencia a pacientes que acuden al CAID con patologia dual.

Coordinacion con Fundacion Recal, derivacion de pacientes y asistencia semanal a los mismos.
Seguimiento de la consulta.

Coordinacion con servicio de psiquiatria del HUPH.

Formacion de residentes de psiquiatria del HUPH.

Coordinacion con los MAP del area de influencia para la derivacién de pacientes.

Cualquier otra que le encomiende el titular del Servicio.

Planificacion y direccion del Servicio a su cargo.

Coordinacién, tramitacion, impulso y propuesta de resolucién de todos los expedientes
administrativos.

Emision de informes en los expedientes que tramite como Jefe de Servicio.

Cualquier otra que le encomiende el titular del Area en las materias de su Servicio.

Llevar a cabo la distribuciéon de tareas, asi como la supervision /verificaciéon de los tramites y
actuaciones realizadas por el personal que se le adscriba, en su caso, asi como el control de los
resultados obtenidos.

Proponer las actuaciones o medidas de organizacidon que considere necesarias para la mejora
continua en la gestién de su unidad.

Elaborar proyectos y emitir los informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacion y
responsabilidad profesional.

Emitir informes, propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que
le sean requeridos.

Trasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y
relacionados con su ambito de gestion y responsabilidad profesional.

Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora




continua en la gestién de su unidad.

Impulsar programas de promocion de la salud, en coordinacion con el Sistema Nacional de Salud.
Desarrollar programas de formacion, informacién e investigacién en su ambito de trabajo.
Asistencia a pacientes que acuden al CAID con patologia dual.

Coordinacién con Fundacion Recal, derivacion de pacientes y asistencia semanal a los mismos.
Seguimiento de la consulta.

Coordinacion con servicio de psiquiatria del HUPH.

Formacion de residentes de Psiquiatria del HUPH.

Coordinacion con los MAP del area de influencia para la derivacion de pacientes.

Aquellas otras legal y/o reglamentariamente establecidas.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

N° DE DOTACION
DENOMINACION ) i 5
OFICIAL 12 JARDINERIA R

Vinculo O  Funcionario Forma de concurso RSieanne 2 Retribuciones complementarias
Laboral Provision s C. Destino‘ 17 ‘ C. Especifico 51
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Educacion Secundaria

Obligatoria o equivalente Codificacion del Puesto

Carnet de Manipulador de productos
fitosanitarios
Carnet B de conducir o aquel que
corresponda

N°1.10.38

FUNCIONES

Esta descripcidon de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

e Tener dominio del oficio, ejecutar labores propias de la plantacion y conservacion de zonas verdes, con
iniciativa y responsabilidad, incluso las operaciones mas delicadas.

e Conocer las plantas de las zonas verdes, interpretar los planos y croquis de conjunto y detalle, y de
acuerdo con ellos replantear el jardin y sus elementos vegetales y auxiliares en planta y altimétrica, y
asimismo los medios de combatir las plagas corrientes y las proporciones para aplicar toda clase de
insecticidas, y conduce vehiculos con permiso de conducir de clase B.

«  Construir instalaciones dentro de los jardines, tales como caminos o areas pavimentadas, paredes,
rocas, camas de jardin, estanques y fuentes de agua, cobertizos y cercas. Verificar la salud de las plantas
y los éarboles, identificar y tratar malezas, plagas y enfermedades, y aplicar mantillo y fertilizantes

e Durante la temporada de poda, realiza las labores propias de la poda y limpieza de toda clase de arboles
y palmeras con trepa o medios mecanicos y es responsable del buen uso, limpieza y mantenimiento de
las maquinas y herramientas que utilice para la realizacion de su trabajo.

e De forma habitual o permanente, conducen vehiculos de la empresa que precisan de permisos de
conducir tipo C, D o E, colaborando en la descarga siempre y cuando no haya personal para ello,
responsabilizandose del buen acondicionamiento de la carga y descarga, asi como a su control durante
el transporte.

e Debera tener pleno conocimiento del manejo de los accesorios del vehiculo (volquete, grua, tractel, etc.).

Sera responsable del cuidado, limpieza y conservacién del vehiculo a su cargo.

e Debe estar a las 6rdenes del encargado y ha de marcar las directrices para el trabajo de los subgrupos
inferiores.




ah
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

N° DE DOTACION
DENOMINACION : ]
OFICIAL 12 MAQUINISTA TOTAL/ESPECIFICA

Vinculo O  Funcionario Forma de concurso RSieanne 2 Retribuciones complementarias
Laboral Provision el C. Destino‘ 17 ‘ C. Especifico
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Educaciéon Secundaria

Obligatoria Codificacion del Puesto

o)
equivalente N° 1.10.39

FUNCIONES

Esta descripcidon de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

Realizar trabajos propios de un oficial en general y de mantenimiento de las instalaciones
municipales.

Realizar diversas labores de mantenimiento y reparacion de infraestructura y dependencias
municipales, conservacion de los vehiculos y/o maquinaria que usen en el trabajo.

Colaborar con otros servicios del Ayuntamiento cuando sean requeridos y coordinacidon con los
servicios externos cuando se requiera personal especializado.

Cumplir con las normas de seguridad e higiene, utilizando correctamente los equipos de proteccion
apropiados para cada una de las tareas que se realicen.

Comunicar puntualmente a su superior inmediato las deficiencias, averias y desperfectos detectados
en las infraestructuras, dependencias y equipamientos municipales, asi como fomentar y colaborar
en la mejora de servicios proponiendo cuantas acciones y modificaciones contribuyan a dicha
mejora.

Conocer y aplicar las normas, procedimientos y especificaciones establecidas para la realizacién de
su trabajo.

Tareas de control y seguimiento de cumplimiento de ordenanzas municipales y labores de
inspeccion.

Revisién del correcto estado de inmuebles municipales proponiendo las necesarias tareas de
mantenimiento y/o mejora.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

PROFESOR/A GARANTIA SOCIAL N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTAL/ESPECIFICA | 1
. O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
vl XLaboral Provision CONCURSO | Subgrupo | A2 C. Destino‘ 24 ‘ C. Especifico 46
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Parcial

Titulo de Grado

. Y Codificacion del Puesto
universitario/Diplomado

o)
equivalente N° 1.10.40

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestidon la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Atencion especializada a los usuarios en el ambito de su disciplina.

e Atencioén directa a usuarios de servicios educativos a nivel individual y/o, familiar.

e Atencion grupal como complemento de la intervencion individual o familiar, conformando grupos de
personas usuarias que presentan caracteristicas o dificultades similares, con finalidad preventiva y de

promocién social, con actividades dirigidas tanto a personas usuarias como a la poblacién general.

e Asesoramiento técnico como parte del equipo interdisciplinar en el proceso de atencion
individual/familiar: aportar criterios educativos para la evaluacién diagnéstica y el plan de intervencion.

e Asesoramiento en la atencién grupal y comunitaria: orientar la metodologia y aportar criterios y
herramientas de trabajo relativos a los procesos de estudio, disefio, marketing, implementacion y
evaluacion de los proyectos de intervencion.

e Tareas educativas.
e Elaborar cuantos documentos se estimen necesarios en la materia propia de su actividad.

e  Aportar criterios, objetivos, metodologias y técnicas propias de la educacion en todos los procesos de
trabajo en los que interviene.

e Revisary proponer programas y proyectos educativos comunitarios y de red coordinados con el servicio
que corresponda.

e Proponer programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional,
acompafar a los usuarios a los servicios que sean necesarios, previa valoracion técnica.

o Ejecutar las actividades especificas del area al que estan adscritos.

e Colaborar con sus superiores en la preparacién de los trabajos a su cargo (recogida de datos,
elaboracion de informes, etc. (aportando sus conocimientos técnicos y experiencia).

e Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas por
sus superiores relacionadas con la misién del puesto.

e Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su
competencia.

e Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

N° DE DOTACION
DENOMINACION PROFESOR/A TOTAL/ESPECIFICA | 1
. O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
vl XLaboral Provision CONCURSO | Subgrupo | A2 C. Destino‘ 24 ‘ C. Especifico 46
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Parcial

Titulo de Grado

. Y Codificacion del Puesto
universitario/Diplomado

o)
equivalente N° 1.10.40

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestidon la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Atencion especializada a los usuarios en el ambito de su disciplina.

e Atencién directa a usuarios de servicios educativos a nivel individual y/o, familiar.

e Atencion grupal como complemento de la intervencion individual o familiar, conformando grupos de
personas usuarias que presentan caracteristicas o dificultades similares, con finalidad preventiva y de
promocién social, con actividades dirigidas tanto a personas usuarias como a la poblacién general.

e Asesoramiento técnico como parte del equipo interdisciplinar en el proceso de atencion
individual/familiar: aportar criterios educativos para la evaluacién diagnéstica y el plan de intervencion.

e Asesoramiento en la atencién grupal y comunitaria: orientar la metodologia y aportar criterios y
herramientas de trabajo relativos a los procesos de estudio, disefio, marketing, implementacion y
evaluacion de los proyectos de intervencion.

e Elaborar cuantos documentos se estimen necesarios en la materia propia de su actividad. Tareas
educativas en general.

e  Aportar criterios, objetivos, metodologias y técnicas propias de la educacién en todos los procesos de
trabajo en los que interviene.

e Revisary proponer programas y proyectos educativos comunitarios y de red coordinados con el servicio
que corresponda.

e Proponer programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional,
acompafar a los usuarios a los servicios que sean necesarios, previa valoracion técnica.

o Ejecutar las actividades especificas del area al que estan adscritos.

e Colaborar con sus superiores en la preparacién de los trabajos a su cargo (recogida de datos,
elaboracion de informes, etc. (aportando sus conocimientos técnicos y experiencia).

e Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas por
sus superiores relacionadas con la misién del puesto.

e Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su
competencia.

e Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.




o«
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Ayuntamiento de

MAJADAHONDA
Servicio de Recursos Humanos
FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
; ADMINISTRATIVO N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTAL/ESPECIFICA |95
; XFuncionario Forma de Retribuciones complementarias
i O Laboral Provisién CONCURSO | Subgrupo | C1 C. Destino‘ 20 | C. Especifico 33
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala Administracion General, Titulo de Bachiller, Técnico o . .
Subescala Administrativo equivalente Codificacién del Puesto
N° 1.10.41

FUNCIONES

Esta descripcién de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes
de servicio y en los érganos directivos y de gestidn, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion
practica de funciones, bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que
correspondan, destacando las siguientes:

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en
materia de proteccion de datos de caracter personal, de transparencia y acceso a la
informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Apoyar las tareas administrativas de gestion, inspeccién, ejecucion, control y similares.
Informar los expedientes que se le encarguen. Procurar que los asuntos que se le encomienden
sean despachados con regularidad, y cuidar el cumplimiento de los tramites dentro del plazo
reglamentario.

Dar cuenta a sus superiores de cualquier retraso y proponer lo conveniente para evitarlo. Dar
cuenta de los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

Llevar a cabo el seguimiento y ejecucion de los acuerdos adoptados por el Ayuntamiento Pleno
y la Junta de Gobierno Local y que afecten a los expedientes encomendados.

Utilizacion de hojas de calculo y bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento
actualizado de las mismas.

Colabora en la obtencidn y aportacién de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos
varios, etc., propios de cada unidad administrativa.

Controla y realiza en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes,
documentacion, etc.

Realiza operaciones concretas como cumplimentar impresos; efectuar, verifica o comprobar
liquidaciones; llevar a cabo calculos de complejidad media, asientos de contabilidad, arqueos,
célculos de balances, cierre de libros, control de existencias, etc.; expedir facturas, recibos,
vales, etc.

Informa y atiende al publico.

Distribuye el trabajo a los Auxiliares, lo supervisa y, en su caso, realiza las tareas
complementarias que sean precisas para el buen funcionamiento de la unidad.

Preparacion de los documentos administrativos necesarios y remision a la firma
correspondiente: bandos, mociones del Concejal, resoluciones, notificaciones, notas internas
dirigidas a otras areas.




Atencion telefonica y presencial.

Creacioén de expedientes electrénicos.

Requerimientos y recepcién de documentacion, asi como incorporacién de la misma a los
expedientes electronicos.

Control de la documentacién administrativa y traslado a los Servicios Técnicos para su informe.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas asi como cualquier otra
que de dentro de su categoria establezca el superior jerarquico.




ah
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Ayuntamiento de

MAJADAHONDA
Servicio de Recursos Humanos
FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
A ADMINISTRATIVO N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTAL/ESPECIFICA |93
. Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Rlucule O Laboral Provisién b Subgrupo | C1 C. Destino‘ 20 ‘ C.Especifico| 33
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala Administracion General, Titulo de Bachiller, Técnico o e s
Subescala Administrativo equivalente Codificacion del Puesto
N° 1.10.41.52

FUNCIONES

Esta descripcidon de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes
de servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion
practica de funciones, bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que
correspondan, destacando las siguientes:

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en
materia de proteccion de datos de caracter personal, de transparencia y acceso a la
informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizaciéon de medios electrdnicos.

Apoyar las tareas administrativas de gestion, inspeccién, ejecucion, control y similares.
Informar los expedientes que se le encarguen. Procurar que los asuntos que se le encomienden
sean despachados con regularidad, y cuidar el cumplimiento de los tramites dentro del plazo
reglamentario.

Dar cuenta a sus superiores de cualquier retraso y proponer lo conveniente para evitarlo. Dar
cuenta de los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

Llevar a cabo el seguimiento y ejecucion de los acuerdos adoptados por el Ayuntamiento Pleno
y la Junta de Gobierno Local y que afecten a los expedientes encomendados.

Utilizaciéon de hojas de calculo y bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento
actualizado de las mismas.

Colabora en la obtencioén y aportacién de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos
varios, etc., propios de cada unidad administrativa.

Controla y realiza en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes,
documentacion, etc.

Realiza operaciones concretas como cumplimentar impresos; efectuar, verifica o comprobar
liquidaciones; llevar a cabo calculos de complejidad media, asientos de contabilidad, arqueos,
calculos de balances, cierre de libros, control de existencias, etc.; expedir facturas, recibos,
vales, etc.

Informa y atiende al publico.

Distribuye el trabajo a los Auxiliares, lo supervisa y, en su caso, realiza las tareas
complementarias que sean precisas para el buen funcionamiento de la unidad.

Preparacion de los documentos administrativos necesarios y remision a la firma
correspondiente: bandos, mociones del Concejal, resoluciones, notificaciones, notas internas
dirigidas a ofras areas.




Atencion telefonica y presencial.

Creacién de expedientes electrénicos.

Requerimientos y recepcién de documentacién, asi como incorporacién de la misma a los
expedientes electrénicos.

Control de la documentacion administrativa y traslado a los Servicios Técnicos para su informe.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas asi como cualquier otra
que de dentro de su categoria establezca el superior jerarquico.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

OFICIAL 22 FONTANERIA

N° DE DOTACION
TOTAL/ESPECIFICA

Vinculo 0  Funcionario Forma de concurso RSieanne 2 Retribuciones complementarias
XLaboral Provision el C. Destino‘ 17 ‘ C. Especifico 28
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Educaciéon Secundaria

Obligatoria Codificacion del Puesto

0o

equivalente N° 1.10.42

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los drganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

Realizar trabajos en general y de mantenimiento de las instalaciones municipales, en cuanto a la
fontaneria.

Realizar diversas labores de mantenimiento y reparacion de infraestructura y dependencias municipales,
en cuanto a la fontaneria, conservacion de los vehiculos y/o maquinaria que usen en el trabajo.

Colaborar con otros servicios del Ayuntamiento cuando sean requeridos y coordinacion con los servicios
externos cuando se requiera personal especializado.

Cumplir con las normas de seguridad e higiene, utilizando correctamente los equipos de proteccion
apropiados para cada una de las tareas que se realicen.

Comunicar puntualmente a su superior inmediato las deficiencias, averias y desperfectos detectados en
las infraestructuras, dependencias y equipamientos municipales, asi como fomentar y colaborar en la
mejora de servicios proponiendo cuantas acciones y modificaciones contribuyan a dicha mejora.

Conocer y aplicar las normas, procedimientos y especificaciones establecidas para la realizacion de su
trabajo.

Revision del correcto estado de inmuebles municipales proponiendo las necesarias tareas de
mantenimiento y/o mejora.

Organizar, a su nivel, y ejecutar trabajos de fontaneria. Interpretar planos y croquis sencillos.

Manejar los diferentes equipos de trabajo, medios auxiliares y herramientas usadas en su oficio o
profesion.

Elaborar elementos destinados a su instalacion en la obra.

Reparacion de las averias mas elementales, revisando todos los niveles que garanticen el correcto
funcionamiento.

Colaborar con sus superiores y apoyarles en las actividades de montaje y desmontaje de celebracién de
eventos y actividades, con el fin de facilitar el desarrollo de los trabajos. Colaborar en el mantenimiento
de todas las instalaciones fontaneria de los distintos centros.

Mantener en buen estado y orden, herramientas, equipos de trabajo y sitios de trabajo, reportando
cualquier anomalia. Reparar y sustituir elementos en instalaciones de baja tension, asi como sustituir
tubos, lamparas, etc.
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

JEFE DE SERVICIO DE N° DE DOTACJ()N 1
EDUCACION,INFACIAY FAMILIA| TOTAL/ESPECIFICA

X Funcionario Retribuciones complementarias
Vinculo Fomfa.t,’e Libre Designacion |  Subgrupo |A1/ : p
O Laboral Provision abierto a otras A2 C. Destino| 26 ‘ C. Especifico | 84
AA.PP
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
o . Graduado g" f’ogg"og"‘.‘,y/ o Ciencias Codificacion del Puesto
Escala Administracion Especial, € la Educacion
Subescala Técnica o
titulacion equivalente N° 1.10.43
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los drganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

e Direccion superior del servicio que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de

aplicacion analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones
al interés general de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad,
transparencia, responsabilidad y austeridad.

Responsable de la Gestién y Tramitacion Econdmica de la Concejalia.

Realiza los Informes Técnicos para la adjudicacion de los contratos y concesiones promovidas por
la Concejalia de Educacion.

Supervisa el cumplimiento tanto de los contratos de prestacion de servicios impulsados por la
concejalia como de las concesiones administrativas promovidas desde la misma.

Realiza atencion directa a los ciudadanos sobre asesoramiento escolar o educativo.

Responsable del personal adscrito a la Concejalia de Educacion, incluidos los conserjes de los
Colegios Publicos del municipio.

Responsable del seguimiento y coordinacion de los Programas Educativos que la Concejalia
organiza, entre otros:

o Actividades Extraescolares en los centros de educacidn infantil, primaria y secundaria,
tanto publicos como concertados.

Programa de apertura de centros en dias festivos y periodos vacacionales.

Programa de orientacion y asesoramiento a padres.

Programa de Rehabilitacion Psicopedagdgica.

Programa de Apoyo Escolar.

Programa de Prevencion del Fracaso Escolar, para nifios de 11 a 14 afos.

Programa de Absentismo Escolar.

O O O O O O

Responsable de la coordinacion y seguimiento de la Unidad de Garantia Social.

Encargado de la coordinacion con el Centro de Educacion de Personas Adultas (CEPA).
Encargado de la coordinacion con el Centro Asociado de la UNED en Majadahonda.

Encargado de la gestion de espacios de la Concejalia de Educacion y del Auditorio Alfredo Krauss.

Encargado de la coordinacion con las Asociaciones de Madres y Padres de alumnos de los centros
publicos y concertados de educacion infantil, primaria, secundaria y bachillerato del municipio.




Encargado de la supervision y el funcionamiento de la Comision de Escolarizacion de Madajahonda
y miembro de la misma en representacion del Ayuntamiento, para alumnos de 2° ciclo de educacion
infantil, primaria, secundaria y bachillerato.

Forma parte de la Comisién de Escolarizacion de las Escuelas Infantiles de Majadahonda en
representacion del Ayuntamiento.

Es miembro de la Comisién Municipal de Absentismo Escolar.

Encargado de la coordinacién con las instancias educativas de la Consejeria de Educacion de la
Comunidad de Madrid.

Realiza informes sobre temas de competencia de la Concejalia.

Se encarga de la redaccion de los Convenios que la concejalia firma con otras entidades del ambito
educativo o social.

Se encarga de supervisar y coordinar el proceso de escolarizacion, de cada curso escolar, con los
responsables de los centros educativos del municipio.

Supervisa y planifica, en coordinacion con el Concejal Delegado de Educacion, la politica educativa
municipal.

Coordina, con los demas departamentos municipales, las iniciativas a realizar en los colegios y
escuelas publicas de titularidad municipal.




yp——
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

N° DE DOTACION
TOTAL/ESPECIFICA | 8

Titulo de Bachiller, Técnico

MONITOR SOCIOCULTURAL
. XFuncionario Forma de Retribuciones complementarias
e O  Laboral Provision CONCURSO | Subgrupo | C1 C. Destino‘ 20 | C. Especifico 33
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

Escala Administracion Especial, o)
Subescala Técnica equivalente
N°1.10.44
FUNCIONES

Juventud.

educativo.

dirigidos a la Juventud

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestién la asignacién practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Participar en el disefio, desarrollo, seguimiento y evaluacién del plan de accién de la Concejalia de

e Desarrollar acciones de informacion, orientacion, y dinamizacion de la informacion de interés juvenil a
través de los diferentes canales, especialmente los online.

e Recoger demandas y tendencias de la poblacidn joven para identificar en cada momento la realidad
de este sector y proponer intervenciones vinculadas a la informacién obtenida.

e Participar en la organizacion, gestion y dinamizacion de proyectos culturales y de ocio y tiempo libre

e Intervenir, apoyar y acompafiar a los/as jovenes y grupos en la creacion de procesos de participacion
juvenil y de desarrollo del tejido asociativo.

e Participar en el disefio e impartir acciones de formacion dentro del marco de la educacion no formal.

e Participaciéon en la gestion y dinamizacion de proyectos en el marco de los programas europeos

e Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

N° DE DOTACION
DENOMINACION ) i 15
OFICIAL 22 JARDINERIA R

Vinculo O  Funcionario Forma de concurso RSieanne 2 Retribuciones complementarias
Laboral Provision el C. Destino‘ 17 ‘ C. Especifico 28
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Educacion Secundaria

Obligatoria o equivalente Codificacion del Puesto

Carnet de Manipulador de productos
fitosanitarios
Carnet B de conducir o aquel que
corresponda

N°1.10.45

FUNCIONES

Esta descripcidon de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los érganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

« Construir instalaciones dentro de los jardines, tales como caminos o areas pavimentadas, paredes,
rocas, camas de jardin, estanques y fuentes de agua, cobertizos y cercas. Verificar la salud de las plantas
y los arboles, identificar y tratar malezas, plagas y enfermedades, y aplicar mantillo y fertilizantes

o Desfonde, cavado y escarda del terreno.

e Preparacion de tierras y abonos.

e Arranque, embalaje y transporte de plantas.

e Plantacién de cualquier especie de elemento vegetal.

e Recorte y limpieza de ramas.

¢ Poda, aclarado y recorte de arboles y arbustos.

e Preparacion de insecticidas y anticriptogamicos y su empleo.

e Proteccion y entutoraje de arboles, arbustos y trepadoras, etc.

e Utilizar y conducir tractores, maquinaria y vehiculos con permiso de conducir de clase B, C o D asi como
sus elementos accesorios, siendo responsable de su buen uso, limpieza y mantenimiento.

e Riegos automatizados.
e Siega del césped.
e Recogida de elementos vegetales (ramas, hojas, césped, etc.).

e Cumplimentar todas aquellas instrucciones manuales respecto a sus funciones que reciban de sus
superiores o trabajadores/as de categoria superior.

e Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.




—
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MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

OFICIAL 12 N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTAL/ESPECIFICA | °
. O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
vl Laboral Provision CONCURSO | Subgrupo | C2 C. Destino‘ 17 ‘ C. Especifico 51

Grupos de Clasificacion

Requisitos para el puesto

Jornada

Completa/Parcial

Titulo de Educacién Secundaria

Obligatoria Codificacion del Puesto

0o

equivalente N° 1.10.46

FUNCIONES

Esta descripcidon de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los drganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

Realizar trabajos propios de un oficial en general y de mantenimiento de las instalaciones
municipales.

Realizar diversas labores de mantenimiento y reparacion de infraestructura y dependencias
municipales, conservacion de los vehiculos y/o maquinaria que usen en el trabajo.

Colaborar con otros servicios del Ayuntamiento cuando sean requeridos y coordinacion con los
servicios externos cuando se requiera personal especializado.

Cumplir con las normas de seguridad e higiene, utilizando correctamente los equipos de proteccion
apropiados para cada una de las tareas que se realicen.

Comunicar puntualmente a su superior inmediato las deficiencias, averias y desperfectos detectados
en las infraestructuras, dependencias y equipamientos municipales, asi como fomentar y colaborar
en la mejora de servicios proponiendo cuantas acciones y modificaciones contribuyan a dicha
mejora.

Conocer y aplicar las normas, procedimientos y especificaciones establecidas para la realizacién de
su trabajo.

Tareas de control y seguimiento de cumplimiento de ordenanzas municipales y labores de
inspeccion.

Revisién del correcto estado de inmuebles municipales proponiendo las necesarias tareas de
mantenimiento y/o mejora.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

OFICIAL 12 ELECTRICIDAD N° DE DOTACJON
DENOMINACION TOTAL/ESPECIFICA | '
. O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
e XLaboral Provision CONCURSO | Subgrupo | C2 C. Destino‘ 17 ‘ C. Especifico 51
Grupos de Clasificacién Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Educacién Secundaria

. . e .. I
Obligatoria Codificacion del Puesto

o)
equivalente N°1.10.47

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los drganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes funciones:

e Realizar trabajos en general y de mantenimiento de las instalaciones municipales, en cuanto a
instalaciones eléctricas.

e Realizar diversas labores de mantenimiento y reparacion de infraestructura y dependencias
municipales, en cuanto a instalaciones eléctricas, conservacion de los vehiculos y/o maquinaria que
usen en el trabajo.

e Colaborar con otros servicios del Ayuntamiento cuando sean requeridos y coordinacion con los
servicios externos cuando se requiera personal especializado.

e  Cumplir con las normas de seguridad e higiene, utilizando correctamente los equipos de proteccion
apropiados para cada una de las tareas que se realicen.

e Comunicar puntualmente a su superior inmediato las deficiencias, averias y desperfectos detectados
en las infraestructuras, dependencias y equipamientos municipales, asi como fomentar y colaborar
en la mejora de servicios proponiendo cuantas acciones y modificaciones contribuyan a dicha
mejora.

e Conocery aplicar las normas, procedimientos y especificaciones establecidas para la realizacion de
su trabajo.

e Tareas de control y seguimiento de cumplimiento de ordenanzas municipales y labores de inspeccién
urbanistica y medioambiental vigilando y recibiendo el cumplimiento de normativa sobre licencias y
obras, ocupacién de la via publica, vertidos, etc.

® Revision del correcto estado de inmuebles municipales proponiendo las necesarias tareas de
mantenimiento y/o mejora.




yp——
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

TECNICO/A DE GESTION N° DE DOTACION

TOTAL/ESPECIFICA

13

Escala de Administracion

universitario/Diplomado

; XFuncionario Forma de Retribuciones complementarias
Vincul L CONCURSO| Subgrupo
culo O Laboral Provisién chily C. Destino ‘ 24 | C. Especifico 121
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Titulo de Grado Completa

Codificacion del Puesto

General o
Subescala de Gestion equivalente
N° 1.10.48
FUNCIONES

e Elaboracion de informes juridicos de tramitacion.

e Realizar tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.

e Tramitacion y ordenacion de los procedimientos administrativos propios del area funcional.

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los organos directivos y de gestién la asignacién practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Responsabilidad de los expedientes que le sean encomendados por el superior jerarquico de la unidad
de adscripcion relativos a preparacion de textos legales, estudios, inspeccion, ejecucion, control,
seguimiento y supervision de nivel técnico medio.

Colaborar en la definicion de procedimientos, técnicas y métodos de trabajo relacionados con su
disciplina o aquellos que puedan afectar directa o indirectamente a la misma.

Evaluar el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en su ambito, analizando desviaciones
y definiendo alternativas de actuacion.

Ejercer la supervision técnica, orientar y formar a otros profesionales de la unidad en las actividades a
realizar.

Organizar las actividades del area de trabajo y distribuir cursos y medios en orden al mas adecuado
aprovechamiento y eficiencia de los mismos.

Gestionar los sistemas de informacion propios de su ambito disciplinar o funcional, colaborando en la
identificacion de nuevas necesidades, utilidades o desarrollo de los mismos.

Ejecutar procesos de gestion relativos a su ambito disciplinar o funcional, efectuando su seguimiento
y supervision.

Participar en aquellos proyectos internos o externos a la organizacién en que se solicite su
colaboracion.

Organizar y distribuir las tareas del personal de su area de trabajo.

Desarrollar a partir de las directrices y orientaciones técnicas establecidas, estudios, informes y
propuestas relativas a su ambito disciplinar o funcional.

Programar la operativa del area de trabajo, estableciendo las actividades, los recursos y los materiales
necesarios para el cumplimiento de los mismos.




o«
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Ayuntamiento de

MAJADAHONDA
Servicio de Recursos Humanos
FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
INGENIERO/A CIVIL N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTALESPECIFICA |
; XFuncionario Forma de Retribuciones complementarias
Rlgcule O Laboral Provision CONCURSO)|  Subgrupo | A2 C. Destino‘ 24 | C. Especifico 121
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
. y . Grado en Inggn!erla civil y Master en Codificacién del Puesto
Escala de Administracion Especial, Ingenieria de caminos
Subescala Técnica o
equivalente N° 1.10.49
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los organos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacién practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

Redaccion de estudios, anteproyectos, proyectos y planes relativos o comprendidos dentro del ambito
competencial de su titulacién académica, incluyendo la preparacion, direccion y control de su
terminacion, redaccion de Pliegos Técnicos, etc.

Direccion de obras y/o instalaciones (ejecutadas mediante contrato o por administracion) e inspeccion
de las ejecutadas bajo la direccion de otros Técnicos, con emision de los documentos que son propios
de tales funciones.

Informes técnicos, mediciones, tasaciones, peritaciones, presupuestos y estudios relacionados con el
area de actuacion asignada.

Determinacién de propuestas de contratacién y valoracién de ofertas presentadas.
Supervisién de proyectos de otros técnicos.

Valoracién y tasacién de terrenos, solares e inmuebles.

Asesoramiento a las Concejalias en las materias propias de su ambito técnico.
Relacion con proveedores, contratistas, etc.

En general todas aquellas actividades no especificadas anteriormente, incluidas en el ejercicio de su
titulacion.

Redaccion, revision y supervision de proyectos de obras de infraestructuras derivadas de las
actuaciones urbanisticas e intervenciones urbanas y de urbanizaciéon, de su mantenimiento y
conservacion.

Direccion facultativa, seguimiento, control, recepcion y emisiéon de informes de este tipo de obras y/o
actuaciones.

Gestion administrativa de expedientes en materia de proyectos y obras, asi como la elaboracion de los
informes correspondientes.

Gestion administrativa en materia de calas, vados, ocupaciones de via publica, terrazas, kioscos, etc.,
asi como la elaboracion de los informes correspondientes.
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Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

N° DE DOTACION
DENOMINACION ; s
OFICIAL 2° DEPORTES TOTAL/ESPECIFICA

Vinculo O  Funcionario Forma de concurso RSieanne 2 Retribuciones complementarias
Laboral Provision el C. Destino‘ 17 ‘ C. Especifico 28
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa/Parcial

Titulo de Educaciéon Secundaria

Obligatoria Codificacion del Puesto

o)
equivalente N° 1.10.50

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los érganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacién practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando
las siguientes:

e Realizar trabajos en general y de mantenimiento de las instalaciones deportivas municipales.

e Realizar diversas labores de mantenimiento y reparacion del alumbrado publico municipal,
conservacion de los vehiculos y/o maquinaria que usen en el trabajo.

e Colaborar con otros servicios del Ayuntamiento cuando sean requeridos y coordinacion con los
servicios externos cuando se requiera personal especializado.

e  Cumplir con las normas de seguridad e higiene, utilizando correctamente los equipos de proteccion
apropiados para cada una de las tareas que se realicen.

e Comunicar puntualmente a su superior inmediato las deficiencias, averias y desperfectos detectados
en las infraestructuras, dependencias y equipamientos municipales, asi como fomentar y colaborar
en la mejora de servicios proponiendo cuantas acciones y modificaciones contribuyan a dicha mejora.

e Conocery aplicar las normas, procedimientos y especificaciones establecidas para la realizacion de
su trabajo.

o Revisiéon del correcto estado de inmuebles municipales proponiendo las necesarias tareas de
mantenimiento y/o mejora.

e Realizar las funciones de apertura y cierre de las Instalaciones Deportivas Municipales, conectando
y desconectando las alarmas de las mismas.

e Realizar la vigilancia y control de las Instalaciones Deportivas Municipales

e Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

OFICIAL 12 FONTANERIA

N° DE DOTACION
TOTAL/ESPECIFICA

Vinculo 0  Funcionario Forma de concurso RSieanne 2 Retribuciones complementarias
XLaboral Provision el C. Destino‘ 17 ‘ C. Especifico 51
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Educaciéon Secundaria

Obligatoria Codificacion del Puesto

0o

equivalente N° 1.10.54

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los drganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

Realizar trabajos en general y de mantenimiento de las instalaciones municipales, en cuanto a la
fontaneria.

Realizar diversas labores de mantenimiento y reparacion de infraestructura y dependencias municipales,
en cuanto a la fontaneria, conservacion de los vehiculos y/o maquinaria que usen en el trabajo.

Colaborar con otros servicios del Ayuntamiento cuando sean requeridos y coordinacion con los servicios
externos cuando se requiera personal especializado.

Cumplir con las normas de seguridad e higiene, utilizando correctamente los equipos de proteccion
apropiados para cada una de las tareas que se realicen.

Comunicar puntualmente a su superior inmediato las deficiencias, averias y desperfectos detectados en
las infraestructuras, dependencias y equipamientos municipales, asi como fomentar y colaborar en la
mejora de servicios proponiendo cuantas acciones y modificaciones contribuyan a dicha mejora.

Conocer y aplicar las normas, procedimientos y especificaciones establecidas para la realizacion de su
trabajo.

Revision del correcto estado de inmuebles municipales proponiendo las necesarias tareas de
mantenimiento y/o mejora.

Organizar, a su nivel, y ejecutar trabajos de fontaneria. Interpretar planos y croquis sencillos.

Manejar los diferentes equipos de trabajo, medios auxiliares y herramientas usadas en su oficio o
profesion.

Elaborar elementos destinados a su instalacién en la obra.

Reparacion de las averias mas elementales, revisando todos los niveles que garanticen el correcto
funcionamiento.

Colaborar con sus superiores y apoyarles en las actividades de montaje y desmontaje de celebracién de
eventos y actividades, con el fin de facilitar el desarrollo de los trabajos. Colaborar en el mantenimiento
de todas las instalaciones fontaneria de los distintos centros.

Mantener en buen estado y orden, herramientas, equipos de trabajo y sitios de trabajo, reportando
cualquier anomalia. Reparar y sustituir elementos en instalaciones de baja tension, asi como sustituir
tubos, lamparas, etc.
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MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

OFICIAL 22 ELECTRICIDAD

N° DE DOTACION
TOTAL/ESPECIFICA

Titulo de Educaciéon Secundaria

Vinculo 0  Funcionario Forma de concurso RSieanne 2 Retribuciones complementarias
Laboral Provision el C. Destino‘ 17 ‘ C. Especifico 28
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Obligatoria

Codificacion del Puesto

o}
equivalente

N°1.10.57

FUNCIONES

siguientes:

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los drganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las

Realizar trabajos en general y de mantenimiento de las instalaciones de alumbrado publico municipales.

Realizar diversas labores de mantenimiento y reparacién del alumbrado publico municipal, conservacion
de los vehiculos y/o maquinaria que usen en el trabajo.

Colaborar con otros servicios del Ayuntamiento cuando sean requeridos y coordinacion con los servicios
externos cuando se requiera personal especializado.

Cumplir con las normas de seguridad e higiene, utilizando correctamente los equipos de proteccion
apropiados para cada una de las tareas que se realicen.

Comunicar puntualmente a su superior inmediato las deficiencias, averias y desperfectos detectados en
las infraestructuras, dependencias y equipamientos municipales, asi como fomentar y colaborar en la
mejora de servicios proponiendo cuantas acciones y modificaciones contribuyan a dicha mejora.

Conocer y aplicar las normas, procedimientos y especificaciones establecidas para la realizacion de su

trabajo.

Revisién del correcto estado de inmuebles municipales proponiendo las necesarias tareas de
mantenimiento y/o mejora.
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Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

N° DE DOTACION
DENOMINACION ANIMADOR TOTAL/ESPECIFICA | 1
SOCIOCULTURAL
; O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Rlucule XLaboral Provision CONCURSO | Subgrupo | A2 C. Destino‘ 24 ‘ C. Especifico 46
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Grado

. RN Codificacion del Puesto
universitario/Diplomado

o)
equivalente N° 1.10.58

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los organos directivos y de gestidon la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Seguir las directrices que le indique el superior jerarquico.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso
y la tramitacion electrénica.

Elaboracién y ejecucién de proyectos de animacion sociocultural que den respuesta a las necesidades
e inquietudes del colectivo de personas mayores.

Organizacion, coordinacion y seguimiento de las actividades de ocio, tiempo libre y cultura, incluidas las
extraordinarias, que dependen del Programa de Animacion Socio cultural.

Disposicion, organizacion y coordinacion con los ordenanzas en la ordenacion del centro y disposicion
de las aulas para actividades.

Promover y apoyar iniciativas socioculturales a nivel individual y colectivo, e implicar a los beneficiarios
en la planificacion de las mismas.

Difusidn del programa y actividades de su ambito de trabajo.

Elaborar la propuesta de presupuesto, asi como realizar su seguimiento y debida justificacion del gasto.
Coordinacion con técnicos de otras Concejalias e Instituciones del Municipio.

Informacion especializada a los usuarios del Centro Municipal de Mayores.

Derivacion de usuarios a otros Servicios del Area, de la Concejalia u otras Concejalias o Instituciones.
Coordinacién del Voluntariado colaborador del Centro Municipal de Mayores.

Participar en las reuniones de Coordinacién del Area.

Actualizacion permanente de los recursos disponibles relacionados con su puesto de trabajo en el
campo de la animacién sociocultural.

Organizacion de las actividades de Participacion en actividades de formacion a los distintos colectivos
Mantener una relacién de apoyo a los proyectos y actividades de las asociaciones. Actuando como nexo
de unién con la Concejalia y el Ayuntamiento.

Todas aquellas que, no especificadas anteriormente, y referidas a su puesto de trabajo le encomiende
Su superior jerarquico.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

INGENIERO/A TECNICO N° DE DOTACION 2

Subescala Técnica,

Escala Administracion Especial,

Grado universitario en

titulacién equivalente

industriales y Master Habilitante
o]

INDUSTRIAL TOTAL/ESPECIFICA
. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
vl O Laboral Provision CONCURSO Subgrupo | A1 C. Destino‘ 24 ‘ C. Especifico | 121
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N°1.10.60

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los drganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes para las que le habilita su titulacion:

Elaboracién de informes o estudios técnicos, anteproyectos, proyectos, memorias valoradas,
presupuestos, replanteos, mediciones, calculos, inspecciones, valoraciones, estudios técnicos,
peritajes, pliegos de condiciones técnicas, etc., relativos o comprendidos dentro del ambito
competencial de su titulacién académica.

Direccion de obras y/o instalaciones (ejecutadas mediante contrato o por administracion) e inspeccion
de las ejecutadas bajo la direccidon de otros Técnicos, con emision de los documentos que son propios
de tales funciones.

Inspeccién e informe técnico sobre denuncias o quejas recibidas.

Medicion de ruidos, revision de locales, inspeccién de eventos.

Tramitacién de contratacion de suministros, obras y servicios.

Asesoramiento en la materia propia de su titulacién.

Supervision de facturacion (consumos energéticos, servicios externos, compras, etc.).

Elaborar informes, memorias, estudios o documentos relacionados con su ambito profesional.

En general todas aquellas actividades no especificadas anteriormente, incluidas en el ejercicio de su
titulacion.

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.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

N° DE DOTACION
DENOMINACION OPERADOR ToTALESPECiFICA |
PROGRAMADOR
. O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
vl XLaboral Provision CONCURSO | Subgrupo | C2 C. Destino‘ 18 ‘ C. Especifico 66
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Graduado en Educacion

Secundaria Obligatoria Codificacion del Puesto

0 equivalente
N° 1.10.61

FUNCIONES

Esta descripcidon de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

e Analisis y programacion de aplicaciones.

e Apoyo a usuarios.

¢ Mantenimiento hardware.

e Instalacion de equipos y sistemas.

e  Operacion de sistemas en centros de datos.

e Apoyo auxiliar en la gestién de sistemas, redes, datos y seguridad.

e Mantener los equipos informaticos

e Implantar los equipos informaticos

e Gestionar las aplicaciones de las bases de datos

e Elaborar la documentacion sobre instalacion de software

e Mantenimiento de redes inalambricas

¢ Resolucidn de incidencias Teletrabajo

e Asistencia en reuniones Telematicas

e Apoyo en incidencias y gestion de entornos virtuales.

e Atender las incidencias y peticiones de los usuarios/as a nivel de software y hardware

e Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas asi como cualquier otra que
de dentro de su categoria establezca el superior jerarquico.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

AYUDANTE DE BIBLIOTECA

N° DE DOTACION
TOTAL/ESPECIFICA

Vincul X Funcionario Forma de concurso A2 Retribuciones complementarias
iheule ™= aboral Provision it C.Destino| 24] C. 46
Especifico,
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
o 3 _ Grado en Informacién y Codificacion del Puesto
Escala Administracién Especial, Documentacion
Subescala Técnica °
Diplomatura en Biblioteconomia y N° 1.10.62
Documentacion
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion la asignacién practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Catalogar y clasificar los fondos bibliograficos y documentales en cualquier soporte.
e Colaborar en el desarrollo y mantenimiento del repositorio institucional.
e Elaborar informes técnicos y estadisticas.

e Elaborar materiales de difusion de la biblioteca y sus servicios.
Gestionar y atender los servicios de informacion general y bibliografica, servicios de acceso al
documento, servicios automatizados y recursos y servicios electronicos de la biblioteca.

Gestionar y mantener las colecciones bibliograficas.

Mantener y actualizar bases de datos bibliograficas y catalogos.
Organizar el trabajo del personal auxiliar a su cargo.

Organizar y desarrollar actividades culturales y de promocion de la lectura.
Realizar actividades de formacion de usuarios.

Realizar busquedas bibliograficas en bases de datos.

Recopilar, gestionar, conservar, difundir y promocionar la coleccion local.
Desarrollar actividades de extensién cultural y de cooperacion bibliotecaria.

Realizar tareas de apoyo a la seleccion y adquisicion de materiales para la biblioteca.
Atender servicios de préstamo interbibliotecario.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

AYUDANTE DE BIBLIOTECA

N° DE DOTACION
TOTAL/ESPECIFICA

Vincul O  Funcionario Forma de concurso A2 Retribuciones complementarias
iheulo ™= aboral Provision it C.Destino| 24] C. 46
Especifico,
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
o 3 _ Grado en Informacién y Codificacion del Puesto
Escala Administracién Especial, Documentacion
Subescala Técnica o
Diplomatura en Biblioteconomia y N° 1.10.62.BIS

Documentacion
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion la asignacién practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Catalogar y clasificar los fondos bibliograficos y documentales en cualquier soporte.
e Colaborar en el desarrollo y mantenimiento del repositorio institucional.
e Elaborar informes técnicos y estadisticas.

e Elaborar materiales de difusion de la biblioteca y sus servicios.
Gestionar y atender los servicios de informacion general y bibliografica, servicios de acceso al
documento, servicios automatizados y recursos y servicios electronicos de la biblioteca.

Gestionar y mantener las colecciones bibliograficas.

Mantener y actualizar bases de datos bibliograficas y catalogos.
Organizar el trabajo del personal auxiliar a su cargo.

Organizar y desarrollar actividades culturales y de promocién de la lectura.
Realizar actividades de formacion de usuarios.

Realizar busquedas bibliograficas en bases de datos.

Recopilar, gestionar, conservar, difundir y promocionar la coleccion local.
Desarrollar actividades de extensién cultural y de cooperacion bibliotecaria.

Realizar tareas de apoyo a la seleccion y adquisicion de materiales para la biblioteca.
Atender servicios de préstamo interbibliotecario.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.




yp——
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

’ OPERADOR SISTEMAS N° DE DOTACION
DENOMINACION INFORMATICOS TOTAL/ESPECIFICA | 4
; XFuncionario Forma de Retribuciones complementarias
e O Laboral Provision CONCURSO | Subgrupo | C2 C. Destino‘ 17 | C. Especifico 23
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala de Administracion Titulo de Graduado en Educacién Codificacion del Puesto
Especial, Secundaria Obligatoria
Subescala auxiliar. 0
Formacion Profesional Basica en N° 1.10.64
Informatica
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio y
en los 6rganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios administrativos,
laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Actividades administrativas de caracter auxiliar en relacion con la tramitacion de expedientes, asi como la
mecanizacion, ordenacion y archivo de los expedientes y archivos.

¢ Informacion, entrega y recogida de documentacion para diversos servicios de la Concejalia.

e Mantener una adecuada organizacion y disponibilidad de los materiales, equipos y herramientas de trabajo.
e Propiciar una informacion suficiente y adecuada a los usuarios en relacion a su ambito de actuacion.

e Ejecutar actividades de registro, tratamiento y explotacion de la informacion.

e Recibir y comunicar las necesidades de mantenimiento, reposicion, arreglo o sustitucién de materiales.

e Organizar, mantener y controlar materiales y bienes de acuerdo a las directrices recibidas.

e Registrar, archivar y distribuir todo tipo de documentacioén y correspondencia interna y externa.

e Gestionar entradas y salidas de libros y documentacion.

. Recepcionar, mantener y actualizar archivos de expedientes, ficheros, registros y documentacion.

e Organizar, mantener y actualizar registros de libros, revistas y documentos escritos que sean necesarios.
e Informacion, presencial y telefénica a los interesados en los expedientes sobre la situacion de los mismos.

e Manejo del paquete ofimatico del Ayuntamiento y correo electrénico, asi como las aplicaciones que
corresponden a la gestidon administrativa de su area.

e Actividades administrativas de caracter auxiliar en relacion con la preparacion y apoyo de documentos|
administrativo para la publicacion en Boletines oficiales y tablones de edictos de los Ayuntamientos de los|
diferentes tramites de los expedientes.

e Manejo de programas informaticos, de sistemas de reprografia y comunicacion telefénica, electrénica |
telemética, archivo de documentos y otras andlogas.

e Analisis y programacion de aplicaciones.

e Apoyo a usuarios.




Mantenimiento hardware.

Instalacién de equipos y sistemas.

Operacioén de sistemas en centros de datos.

Apoyo auxiliar en la gestiéon de sistemas, redes, datos y seguridad:

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION TECNICO AUXILIAR DE Tg‘:l'zflEDSol;ré&IFolgA 2
PROTECCION CIVIL
. OFuncionario Forma de Retribuciones complementarias
Vinculo XLaboral Provision CONCURSO | Subgrupo | C2 c. 17 | C. Especifico | 23
Destino
Grupos de Clasificacion Requisito para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Graduado en Educacion

. . . . ificacio I P
Secundaria Obligatoria o Equivalente Codificacion del Puesto

N° 1.10.66

FUNCIONES

Esta descripcién de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los érganos directivos y de gestion la asignacion practica de funciones bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Apoyar las tareas administrativas de gestién, inspeccion, ejecucién, control y similares. Informar los
expedientes que se le encarguen. Procurar que los asuntos que se le encomienden sean despachados
con regularidad, y cuidar el cumplimiento de los tramites dentro del plazo reglamentario.

o Dar cuenta a sus superiores de cualquier retraso y proponer lo conveniente para evitarlo. Dar cuenta de
los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

e Llevar a cabo el seguimiento y ejecucion de los acuerdos adoptados por el Ayuntamiento Pleno y la Junta
de Gobierno Local y que afecten a los expedientes encomendados.

e Utilizacion de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado
de las mismas.

e Colabora en la obtencién y aportacion de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc.,
propios de cada unidad administrativa.

e Controlay realiza en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.

e Realiza operaciones concretas como cumplimentar impresos; efectuar, verifica o comprobar liquidaciones;
llevar a cabo calculos de complejidad media, asientos de contabilidad, arqueos, calculos de balances,
cierre de libros, control de existencias, expedir facturas, recibos, vales, etc.

e Informa y atiende al publico.

o Distribuye el trabajo a los Auxiliares, lo supervisa y, en su caso, realiza las tareas complementarias que
sean precisas para el buen funcionamiento de la unidad.

e Preparacion de los documentos administrativos necesarios y remision a la firma correspondiente: bandos,
mociones del Concejal, resoluciones, notificaciones, notas internas dirigidas a otras areas.

e Atencion telefénica y presencial, creacion de expedientes electrénicos y otras de caracter administrativo.

e Requerimientos y recepcion de documentacién, asi como incorporacion de la misma a los expedientes
electrdnicos.

e Control de la documentacion administrativa y traslado a los Servicios Técnicos para su informe.

e Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.




yp——
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

TECNICO/A DE INFORMATICA

N° DE DOTACION
TOTAL/ESPECIFICA | 1

Escala Administracién Especial,
subescala Técnica

Vincul XFuncionario Forma de CONGURSO | Sub ot Retribuciones complementarias
b rupo
culo O Laboral Provision AR C. Destino‘ 20 | C. Especifico 33
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Bachiller, Técnico o
equivalente

Codificacion del Puesto

N°1.10.67

FUNCIONES

e Asistir y dar Soporte Informatico en el area de Informatica.

e Soporte técnico a nivel informatico (hardware + software).

e Mantenimiento basico de las paginas web del Servicio.
e Mantenimiento de redes inalambricas.

¢ Resolucion de incidencias Teletrabajo.

e Asistencia en reuniones Telematicas.

e Apoyo en incidencias y gestion de entornos virtuales.

Esta descripcidn de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes
de servicio y en los érganos directivos y de gestidn, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion
practica de funciones, bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que
correspondan, destacando las siguientes:

e Administracion de servidores. Instalar, configurar y mantener el sistema operativo y las
aplicaciones de los servidores. Administracién de la red datos - Resolucion de incidencias
informaticas.

e Analisis, instalacién, configuraciéon y mantenimiento de aplicaciones informaticas municipales y
todas aquellas que siendo de analoga naturaleza se establezcan por la normativa legal y sean
acordes a la plaza que se convoca.

e Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas asi como cualquier otra
que de dentro de su categoria establezca el superior jerarquico.




yp——
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

(a extinguir)

AGENTE SOCIOECONOMICO

N° DE DOTACION 1
TOTAL/ESPECIFIC

Escala Administracién General,
Subescala Auxiliar

Titulo de Bachiller, Técnico o
equivalente

A
X Funcionario Retribuciones complementarias
Vinculo E(r);\r:;:igs Subgrupo P
(CONCURSO C1
O Laboral C. 20 |C. Especifico 33
Destino
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N° 1.10.68

FUNCIONES

siguientes:

de la Concejalia.

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los
jefes de servicio y en los érganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y
los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las

e Apoyo en la planificacion, tramitacion y seguimiento de los expedientes econdmico-
administrativos impulsados en la Concejalia.

e Busqueda de subvenciones y recursos de interés para cualquiera de las acciones y programas

e Colaboracion y apoyo técnico al superior en todas aquellas acciones y programas de
dinamizacion econdémica, comercial y empresarial, asi como de cualquier otra area que se
desarrolle en la Concejalia.

e Propuesta de acciones, cursos, eventos y planes de dinamizacién, colaborando en su
programacion, ejecucion y evaluacion, bajo las instrucciones del superior.

e  Supervision y coordinacidn de acciones y programas de dinamizacion econémica, comercial
y empresarial siguiendo las indicaciones y los criterios del superior. Propuestas de mejora.

e Colaboracion en la elaboracion de documentos, memorias, informes y/o expedientes
necesarios para la puesta en marcha de los programas de dinamizacién econémica, comercial
y empresarial y de cualquier otro en los que participe y le sean encomendados.

e Difusion de las acciones de dinamizacion econémica, comercial y empresarial impulsadas por
la Concejalia a través de las palancas de comunicacién previamente consensuadas y
siguiendo los criterios marcados por el area de comunicacion del Ayuntamiento.

e Agquellas otras que su superior jerarquico le encomiende y sean propios de su categoria/grupo
profesional correspondiente.

e Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.




ah

i

Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

TITULADO MEDIO N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTALESPECIFICA | 3
. Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Rlgeuio XlLaboral Provision CONCURSO | Subgrupo | A2 C. Destino‘ 24 ‘ C. Especifico 121
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala de Administracion i i itari
£ _ Titulo de Grado universitario Codificacién del Puesto
special, o
Subescala Técnica. equivalente
N° 1.10.70
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Le corresponde el estudio, la preparacion, el informe y el asesoramiento de caracter superior de actividades
para las que capacita especificamente su titulo universitario superior y las funciones propias de su grupo, en
relacion con el area de medio ambiente urbano y rustico, respecto a:

Realizar tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.

Responsabilidad de los expedientes que le sean encomendados por el superior jerarquico de la unidad.
Elaboracién de informes técnicos.

Tramitacion y ordenacion de los procedimientos administrativos propios del area funcional.

En general, cualesquiera otras tareas propias de la categoria del puesto que resulten necesarias y le
sean encomendadas por sus superiores debido a razones de servicio.

Colaborar en la definicion de procedimientos, técnicas y métodos de trabajo relacionados con su
disciplina.

Evaluar el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en su ambito, analizando desviaciones y
definiendo alternativas de actuacion.

Ejercer la supervisidn técnica, orientar y formar a otros profesionales de la unidad en las actividades a
realizar.

Supervisar y evaluar la calidad de las actividades desarrolladas, detectando posibles ineficiencias y
gestionando la implantacién de las mejoras.

Organizar las actividades del area de trabajo y distribuir cursos y medios en orden al mas adecuado
aprovechamiento y eficiencia de los mismos.

Gestionar los sistemas de informacion propios de su ambito disciplinar o funcional, colaborando en La
identificacion de nuevas necesidades, utilidades o desarrollo de los mismos.

Ejecutar procesos de gestién relativos a su ambito disciplinar o funcional, efectuando su seguimiento y
supervision.

Participar en aquellos proyectos internos o externos a la organizacion en que se solicite su
colaboracion.

Organizar y distribuir las tareas del personal de su area de trabajo.

Desarrollar a partir de las directrices y orientaciones técnicas establecidas, estudios, informes y
propuestas relativas a su ambito disciplinar o funcional.

Programar la operativa del area de trabajo, estableciendo las actividades, los recursos y los materiales
necesarios para el cumplimiento de los mismos.

Preparacion y elaboracion del expediente de némina.

Control y tramitacion de incidencias de némina (altas, bajas, atrasos, aplicacion de retribuciones...)

Gestion y tramite de seguros sociales y comunicacion con INSS, Tesoreria y mutua colaboradora.




Aplicaciones de IRPF en némina.
Elaboracion de las tablas salariales.
Calculo de costes salariales.
Preparacion de contratos de trabajo.

Elaboracion de certificados (empresa, seguridad social, jubilaciéon, servicios prestados, costes
laborales, subvenciones, etc.).

Tramitacién de partes de incapacidad temporal.
Tramitacion de partes de accidente de trabajo.
Elaboracion de informes relativos a datos de personal.

Resolver incidencias y consultas planteadas por los empleados publicos en relacion a las citadas
materias (presencial, telefonica, correo electronico).

Aquellas otras que le asigne la Direccion de Recursos Humanos, acordes con su Escala y Subescala
de pertenencia.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

TITULADO MEDIO (ESPECIALISTA| _N°DE DOTACION 1

EN GESTION CULTURAL)

TOTAL/ESPECIFICA

Escala de Administracion
General,

Subescala Técnica.

Titulo de Grado universitario

(0]

equivalente

Vinculo Funcionario Forma de CONCURSG | Sub A2 Retribuciones complementarias
- ubgrupo
O Laboral Provision s C. Destino‘ 24 ‘ C. Especifico 121
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N°1.10.70

FUNCIONES

e Realizar tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.
e Responsabilidad de los expedientes que le sean encomendados por el superior jerarquico de la unidad.
e Elaboracién de informes técnicos.
e Tramitacion y ordenacion de los procedimientos administrativos propios del area funcional.

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

En general, cualesquiera otras tareas propias de la categoria del puesto que resulten necesarias y le sean
encomendadas por sus superiores debido a razones de servicio.

Colaborar en la definicion de procedimientos, técnicas y métodos de trabajo relacionados con su disciplina.
Evaluar el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en su ambito, analizando desviaciones vy
definiendo alternativas de actuacion.

Ejercer la supervision técnica, orientar y formar a otros profesionales de la unidad en las actividades a realizar,
Supervisar y evaluar la calidad de las actividades desarrolladas, detectando posibles ineficiencias Y|
gestionando la implantacion de las mejoras.

Organizar las actividades del area de trabajo y distribuir cursos y medios en orden al mas adecuado
aprovechamiento y eficiencia de los mismos.

Gestionar los sistemas de informacion propios de su ambito disciplinar o funcional, colaborando en La
identificacion de nuevas necesidades, utilidades o desarrollo de los mismos.

Ejecutar procesos de gestion relativos a su ambito disciplinar o funcional, efectuando su seguimiento vy
supervision.

Participar en aquellos proyectos internos o externos a la organizacion en que se solicite su colaboracion.
Organizar y distribuir las tareas del personal de su area de trabajo.

Desarrollar a partir de las directrices y orientaciones técnicas establecidas, estudios, informes y propuestas|
relativas a su ambito disciplinar o funcional.

Programar la operativa del area de trabajo, estableciendo las actividades, los recursos y los materiales|
necesarios para el cumplimiento de los mismos.

Le corresponde el estudio, la preparacion, el informe y el asesoramiento de caracter superior de actividades
para las que capacita especificamente su titulo universitario superior y las funciones propias de su grupo, en
relacion con el area de gestion cultural.
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

TECNICO AUXILIAR DE INSPECCION N° DE DOTACION
DENOMINACION RECAUDACION TOTAL/ESPECIFICA | ©
. XFuncionario Forma de Retribuciones complementarias
vineulo——— " oral Provision CONCURSO | Subgrupo | C1 C. Destino‘ 20 | C.Especifico| 33
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
. y . Titulo de bachiller, técnico. Codificacién del Puesto
Administracion especial, o
subescalaaziicl:iglrca, técnico equivalente
) N° 1.10.71
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los érganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes de conformidad con la LGT y los reglamentos que la desarrollan:

e Respecto a la recaudacion:

- Llevar a cabo la recaudacion de tributos, tanto en periodo voluntario como ejecutivo.

- Proponer las Diligencias de Embargo.

- Declaracion de fallidos.

- Embargos de Salarios y Cuentas Corrientes.

- Seguimiento del procedimiento de apremio.

- Seguimiento del convenio de recaudacion con la AEAT y de las deudas trasladadas a la misma.

- Realizacion de las correspondientes notificaciones y seguimiento de las mismas.

- Aplicacién de los ingresos derivados del proceso de recaudacion, tanto en voluntaria como ejecutiva.
- Procedimiento frente a responsables y sucesores.

e Respecto a la inspeccion:

- Llevar a cabo la inspeccién de tributos.

- Realizar las investigaciones de hechos imponibles.

- Comprobar la exactitud de las declaraciones tributarias.

- Llevar a cabo la practica de propuestas de liquidacion.

- Realizar de actuaciones inquisitivas o de investigacion.

- Verificar la integracion definitiva de bases tributarias, asi como la practica de las oportunas liquidaciones.

- Comunicar al érgano competente las incidencias que se produzcan.

- Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades administrativas sobre asuntos
relacionados con su responsabilidad profesional.
- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso
y la tramitacion electronica
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

TECNICO DE EMERGENCIAS

N° DE DOTACION

clase B

Titulo de Técnico en Emergencias
Sanitarias y permiso de conduccion

DENOMINACION i 1
SANITARIAS TOTAL/ESPECIFICA
; O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
e X Laboral Provision CONCURSO | Subgrupo | C1 C. Destino‘ 19 | C. Especifico 33
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N°1.10.76

FUNCIONES

siguientes:

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los érganos directivos y de gestién, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las

Evacuar al paciente o victima utilizando las técnicas de movilizaciéon e inmovilizacion y adecuando la
conduccion a las condiciones del mismo, para realizar un traslado seguro al centro sanitario de
referencia.

Aplicar técnicas de soporte vital basico ventilatorio y circulatorio en situacion de compromiso y de
atencion basica inicial en otras situaciones de emergencia.

Colaborar en la clasificacion de las victimas en todo tipo de emergencias y catastrofes, bajo supervision
y siguiendo indicaciones del superior sanitario responsable.

Ayudar al personal médico y de enfermeria en la prestacion del soporte vital avanzado al paciente en
situaciones de emergencia sanitaria.

Prestar apoyo psicolégico basico al paciente, familiares y afectados en situaciones de crisis y
emergencias sanitarias.

Atender la demanda de asistencia sanitaria recibida en los centros gestores de tele operacion y
teleasistencia.

Limpiar y desinfectar el habitaculo del vehiculo sanitario y su dotacién para conservarlo en condiciones
higiénicas.

Verificar el funcionamiento basico de los equipos médicos y medios auxiliares del vehiculo sanitario
aplicando protocolos de comprobacién para asegurar su funcionamiento.

Controlar y reponer las existencias de material sanitario de acuerdo con los procedimientos
normalizados de trabajo para asegurar su disponibilidad.

Mantener el vehiculo y la dotacion no sanitaria en condiciones operativas.

Actuar en la prestacion sanitaria y el traslado de pacientes o victimas siguiendo los protocolos de
proteccion individual, prevencion, seguridad y calidad.

Aplicar los procedimientos logisticos que aseguran el transporte, la distribucion y el abastecimiento de
los recursos en el lugar del suceso, de acuerdo con las instrucciones recibidas por el mando sanitario
responsable de la intervencion.

Aportar datos para elaborar, ejecutar y evaluar planes de emergencia, mapas de riesgo y dispositivos




de riesgo previsible colaborando con los responsables del centro coordinador.

Establecer y mantener la comunicacion entre la zona de intervencion y el centro coordinador operando
los equipos de comunicaciones.

Atender las necesidades de movilidad y transporte de los pacientes, victimas y familiares garantizando
su privacidad y libertad.

Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales originados por cambios
tecnologicos y organizativos en la prestacion de los servicios.

Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

Participar en el trabajo en equipo, respetando la jerarquia en las instrucciones de trabajo.

Aquellas otras que legal o reglamentariamente se establezcan.
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Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Administracion Especial,
Servicios Especiales,
Policia Local

Titulo de Bachiller,
Técnico o equivalente y

permiso de conduccién: Clase B o
equivalente

. POLICIA LOCAL N° DE DOTACION
DENOMINACION ToTALESPECiFica | 116
. XFuncionario Forma de Retribuciones complementarias
R [ Laboral Provisién CONCURSO|  Subgrupo | C1 C. Destino‘ 19 | C. Especifico 67
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N°1.10.80

FUNCIONES

siguientes:

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los érganos directivos y de gestién, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las

Exacto desempeio de las funciones inherentes al ejercicio de su cargo, reguladas en la legislacion
vigente que les sean de aplicacion incluyendo : policia administrativa; ordenar, sefializar y dirigir el
trafico; instruir atestados por accidentes de circulacién y delitos contra la seguridad vial; velar por el
cumplimiento de las disposiciones dictadas en materia de proteccion del medio ambiente; proteger a
las autoridades de las corporaciones locales y la vigilancia o custodia de los edificios municipales;
participar en el ejercicio de funciones de policia judicial; prestar auxilio en accidentes y catastrofes,
diligencias de prevencién; participar en la proteccion de victimas de violencia de género; colaboracién
en la proteccion de manifestaciones y mantenimiento del orden; cooperar en la resolucién de conflictos
privados; instruir atestados en caso de siniestros laborales; actuar en el cumplimiento de resoluciones
judiciales en materia de violencia de género, proteccion del menor, delitos de odio y otras de caracter
social; en virtud de acuerdo con la Comunidad de Madrid, velar por cumplimiento de las disposiciones
y actos autonémicos, inspeccionar actividades sometidas a disciplina autondmica, adoptar medidas
para la ejecucion forzosa de actos o disposiciones autonémicas, ejercer la vigilancia y proteccion de
personas y dependencias autonémicas y locales.

Ejercer la jefatura de Turno cuando por falta de efectivos no sea posible que un oficial la ejerza.
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Ayuntamiente de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

CONSERJE ESCOLAR N° DE DOTACION
DENOMINACION TotALEsPeciFica | 1t
. 1 Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
BN & aboral Provision CONCURSO | Subgrupo | AP C. Destino| 14| C.Especifico| 35
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
. y Certificado de Escolaridad Codificacién del Puesto
Escala Administracion General, o
Subescala Subalterna equivalente
N° 1.10.83

FUNCIONES

Esta descripciéon de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

Vigilancia, custodia, informacion al publico, atencion correcta a las llamadas telefonicas e informacion
general al publico mediante teléfono o en mostrador, realizacién de diversas actividades manuales y
de mantenimiento empleando maquinaria o herramientas de uso sencillo y reparando averias y
desperfectos de las instalaciones o dependencias escolares a las que se encuentran adscritos/as,
conservando y manteniendo la jardineria del centro escolar, colaborando en actividades
administrativas sencillas que sirven de apoyo a las unidades a las que estan adscritos.

Es responsable de la puntual apertura y cierre de las puertas de acceso al centro y de las
dependencias. Custodia de llaves.

Vigilancia de las dependencias, notificando al responsable las anomalias detectadas.
Atencion al publico y del control de entrada y salida de personal ajeno al centro escolar.

Realiza dentro del centro escolar, los traslados de mobiliario, materiales y enseres que fueren
precisos.

Realizacién de operaciones sencillas y repetitivas, tales como fotocopias, ensobrar, archivar, grapar,
encarpetar, poner sellos, etc., con ayuda, si es necesario, de maquinas simples.

Se hace cargo de las entregas y avisos, trasladandolos a sus destinatarios.
Preparacion y adecuacion del local para la correcta prestacion del servicio municipal.

Manejo de maquinaria adecuada a las operaciones de manejo sencillo (centralita telefénica, maquina
de encuadernacion, television, video, DVD, equipos de sonido, megafonia... Pudiendo manejar
ordenadores o dispositivos informaticos al objeto de recabar informacion facilitada por los servicios
municipales o envio o recepciéon de correos electronicos o funciones similares que no revistan
complejidad.

Recogida de mensajes y remisién a sus destinatarios.

Otros trabajos complementarios de su actividad principal o de caracter administrativo sencillo, que
sean precisos para el correcto funcionamiento del centro escolar a la que esta adscrito/a.

Realizaciéon, previo aprendizaje o adaptacion en los casos necesarios, de operaciones
complementarias y auxiliares de caracter muy simple, pertenecientes a otras especialidades distintas
de lo habitual pero necesarias para realizar su actividad especifica (clasificacion archivos o
documentos, cumplimentar datos que se faciliten en impresos sencillos, recibos, albaranes, recepcion
de paquetes, reparto de correo, registro, matriculaciones a cursos, colaboracién en la preparacion de
convocatorias de reuniones de érganos colegiados, etc.).




Cuida del normal funcionamiento de los motores de calefaccidn, depdsitos de combustible y otros
equipos equivalentes.

Cuida que los dispensadores de jabdn, toallitas, papel higiénico, etc., estén cargados y en uso.

Realiza los trabajos simples de albaiileria, fontaneria, electricidad, pintura y carpinteria necesarios
para el mantenimiento de las instalaciones del centro.

Realiza los trabajos de riego y mantenimiento de jardineria del centro.

Ante cualquier averia seria que se produzca y que no pueda arreglar, dara avisos al responsable del
servicio en el que se encuentre adscrito/a y/o en su caso, a los servicios de mantenimiento
municipales.

Se encarga del aseo de los patios y del portal de acceso al centro.

Controla que los productos y Utiles de limpieza se guarden en un local cerrado con llave al que solo
tendra acceso el personal de limpieza.

Realizacién de otras tareas de apoyo y colaboracién basica a técnicos y superiores jerarquicos para
el mejor desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en las dependencias en donde preste sus
servicios.
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Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

N° DE DOTACION
DENOMINACION ORDENANZA TOTALESPECIFICA | 2°
. 0 Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
AT Laboral Provision CONCURSO | Subgrupo | AP C. Destino| 14| C.Especifico | 21
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa/Parcial

Certificado de Escolaridad
o

Codificacion del Puesto

equivalente
N°1.10.85

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacién practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

Vigilancia y custodia de los edificios, instalaciones, maquinas y mobiliario del centro.

Abrir y/o cerrar las dependencias comunes del Centro segun necesidad.

Encender y/o apagar los sistemas de iluminacién, calefaccion y sonido segun necesidad.
Programacion de climatizadores.

Controlar el acceso del publico al Centro.

Supervisar el correcto estado y orden de las dependencias del Centro, equipos y sistemas de seguridad.
Realizacién de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de reprografia, multicopistas
o fotocopiadoras.

Reparto de material de oficina, carteleria y prensa.

Efectuar pequefias reparaciones de desperfectos o averias detectadas en las instalaciones / equipos
del Centro y, en caso de necesidad, pasar aviso para su reparacion.

Atencion e informacion al ciudadano, asi como atencion telefénica.

Recoger, clasificar y distribuir documentaciones, prensa, correo, etc. al personal municipal,
departamentos u organismos, tanto internos como externos al Centro, realizando los desplazamientos
necesarios.

Controlar y custodiar las llaves del Centro.

Atender e informar a los usuarios. Acompafiamiento si se requiere.

Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos aspectos que
requieran superior decision o supervision.

Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

Conducir Los vehiculos municipales donde sean requeridos y realizar su mantenimiento basico.
Ejecucion de encargos y recados fuera o dentro del centro, recogida y envio de entregas y avisos
relacionados con la actividad del centro dentro del término municipal.

Trasladar dentro de las dependencias del centro pequefio mobiliario, material, enseres, utensilios o
documentos.

Preparacion de las salas para actividades, distribucion del mobiliario, materiales, etc.

En general cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto que resulten necesarias y le sean
encomendadas por sus superiores debido a razones de servicio
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

A N° DE DOTACION
DENOMINACION OFICIAL POLICIALOCAL | N°DEDOTACION |,
. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Vinculo T Laboral Provision CONCURSO | Subgrupo | C1 C. Destino‘ 21 | C. Especifico | 81
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Administracién Especial,

L . Ti Bachiller Técni
Subescala Servicios Especiales, ftulo de Bachiller Tecnico o

Codificacion del Puesto

Policia Local, . eqUIvaIenF?

Escala basica. y permiso de conduccién: Clase B o
equivalente N° 1.10.87
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los érganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando
las siguientes:

e Ejercer la Jefatura del Tumo.

e Coordinar e inspeccionar los servicios encomendados a sus inferiores jerarquicos.

e Dar cuenta de las incidencias que se produzcan en el transcurso del servicio.

e Informar tanto de las actuaciones meritorias y destacadas del personal a sus érdenes como de las
posibles infracciones que pudiera cometer.

e Colaborar con los policias en el ambito de sus funciones.
e Coordinar el Area (Trafico, Administracion, Material) que le sea encomendada por la Jefatura del Cuerpo.

e Proponer a la Jefatura mediante informe razonado los medios y recursos necesarios para el desarrollo
de su area.

e Gestionar los recursos asignados a su area.
e Elaborar estadisticas periddicas sobre el funcionamiento de su area.

e Elaborar proyectos de mejora, racionalizacion y normalizacion de métodos de trabajo dentro de su area
y en coordinacion con otras.

o Establecerlos medios encaminados a las relaciones con otras Policias, organismos y entidades publicas
o privadas.

e Asumir todas aquellas funciones que le encomienden sus superiores jerarquicos y las que de acuerdo
con su cargo le correspondan.

e Exacto desempefio de las funciones inherentes al ejercicio de su cargo, asi como las especificas del
destino concreto que desempefien

. Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.
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Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

EDUCADOR SOCIAL N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTALESPECIFICA | 2
; X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
ey 0O Laboral Provision CONCURSO | Subgrupo | A2 C. Destino‘ 24 ‘ C. Especifico 46
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
o 3 _ Titulo de Graduado en Codificacién del Puesto
Escala Administracién Especial, Educacién Social
Subescala Técnica 0
Equivalente N° 1.10.90.1
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestidon la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y especialidad de acuerdo a las necesidades
planteadas por su superior.

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

Informar, orientar y asesorar a la ciudadania, a jévenes y a adolescentes y sus familias en materia de consumo de
sustancias y derivacion de recursos en el ambito socioeducativo.

Prevenir situaciones de desproteccion social, realizando intervenciones socioeducativas con familias en situacion
de dificultad social, especialmente aquellas en las que haya nifias, nifios y adolescentes

Dar atencion especializada a jovenes, adolescentes y sus familias

Informar y fomentar la participacion social de la ciudadania para el disfrute del ocio y tiempo libre desde una
perspectiva integral

Coordinar y apoyar a las instituciones y entidades socioeducativas, asi como a las asociaciones, sin animo de lucro,
de ocio y tiempo libre

Facilitar y promover la participacion juvenil en la vida comunitaria.

Asesorar como técnica municipal en materia de adicciones, en todos los proyectos y/o programas de interés, dentro
de sus competencias.

Participar en las comisiones de valoracion de las medidas de apoyo familiar y de servicios sociales especializados
municipales.

Asistir a los Juzgados ordinarios, penales, de menores y de mujer en calidad técnica

Asesorar a la Corporacién y confeccionar los informes técnicos que les sea solicitados

Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.
Cumplimentar y/o tramitar los soportes documentales incluidos en el puesto de trabajo (fichas, hojas de valoracion,
seguimientos, etc.)

Elaborar y/o solicitar informes socioeducativos y soportes relacionados con el ambito de competencia.

Participar en la elaboracion de las memorias del centro / servicio, en lo concerniente a su trabajo.

Igualar en derechos y fomentar la participacion desde la perspectiva de diversidad funcional y de la perspectiva de
género.

Fomentar interés en la participacion y mejora del Medio Ambiente.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la
tramitacion electrénica

Valorar las necesidades y oportunidades de la poblacion y en base al diagnostico educativo, impulsar y proponer
nuevas actividades de caracter socioeducativo en la zona.

Disefar, programar, gestionar la implantacion, desarrollo y evaluacion de actividades de sensibilizaciéon y
prevencion de consumo de téxicos en la ciudadania

Realizar el seguimiento y evaluacion de la eficacia y adecuacion de los recursos aplicados en cada actividad
Elaborar informes, proyectos, memorias y propuestas de actuacion

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

EDUCADOR SOCIAL N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTAL/ESPECIFICA | 2
; Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
ey X Laboral Provision CONCURSO | Subgrupo | A2 C. Destino‘ 24 ‘ C. Especifico | 46
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Graduado en
Educacion Social

Codificacion del Puesto

)
Equivalente N° 1.10.90.2

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestidn la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y especialidad de acuerdo a las necesidades
planteadas por su superior.

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

Informar, orientar y asesorar a la ciudadania, a jévenes y a adolescentes y sus familias en materia de consumo de
sustancias y derivacion de recursos en el ambito socioeducativo.

Prevenir situaciones de desproteccion social, realizando intervenciones socioeducativas con familias en situacion
de dificultad social, especialmente aquellas en las que haya nifias, nifios y adolescentes

Dar atencion especializada a jovenes, adolescentes y sus familias

Informar y fomentar la participacion social de la ciudadania para el disfrute del ocio y tiempo libre desde una
perspectiva integral

Coordinar y apoyar a las instituciones y entidades socioeducativas, asi como a las asociaciones, sin animo de lucro,
de ocio y tiempo libre

Facilitar y promover la participacion juvenil en la vida comunitaria.

Asesorar como técnica municipal en materia de adicciones, en todos los proyectos y/o programas de interés, dentro
de sus competencias.

Participar en las comisiones de valoracion de las medidas de apoyo familiar y de servicios sociales especializados
municipales.

Asistir a los Juzgados ordinarios, penales, de menores y de mujer en calidad técnica

Asesorar a la Corporacién y confeccionar los informes técnicos que les sea solicitados

Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.
Cumplimentar y/o tramitar los soportes documentales incluidos en el puesto de trabajo (fichas, hojas de valoracion,
seguimientos, etc.)

Elaborar y/o solicitar informes socioeducativos y soportes relacionados con el ambito de competencia.

Participar en la elaboracion de las memorias del centro / servicio, en lo concerniente a su trabajo.

Igualar en derechos y fomentar la participacion desde la perspectiva de diversidad funcional y de la perspectiva de
género.

Fomentar interés en la participacion y mejora del Medio Ambiente.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la
tramitacion electrénica

Valorar las necesidades y oportunidades de la poblacion y en base al diagnostico educativo, impulsar y proponer
nuevas actividades de caracter socioeducativo en la zona.

Disefar, programar, gestionar la implantacion, desarrollo y evaluacion de actividades de sensibilizacion y
prevencion de consumo de téxicos en la ciudadania

Realizar el seguimiento y evaluacion de la eficacia y adecuacion de los recursos aplicados en cada actividad
Elaborar informes, proyectos, memorias y propuestas de actuacion

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

A DIRECTOR/A DE EDUCACION Y N° DE DOTACION
DENOMINACION JUVENTUD TOTAL/ESPECIFI |
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Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
o 3 Grado universitario en Derecho Codificacién del Puesto
Escala Administracién General, )
Subescala Técnica. equivalente.
N° 1.10.91

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los érganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacién practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

e Direccion superior del area que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacion
analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés
general de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia,
responsabilidad y austeridad.

e Jefatura inmediata del personal adscrito a la Direccion, sin perjuicio de las competencias del
departamento de RRHH, incluidos los conserjes de los Colegios Publicos del municipio.

. Aplicacién normativa local en materia econdmico-financiera y presupuestaria.

e Gestibn en contratacion administrativa, subvenciones, procedimiento administrativo y gestion
presupuestaria.

e Elaboracion de presupuestos y estados econémicos.
e Seguimiento, analisis y control en sus materias.
e Elaboracion de informes juridicos relacionados con la gestiéon econémica y presupuestaria.

e Relacion con las empresas adjudicatarias, entidades que sean parte de convenios o concesiones de
la Concejalia, desde su ambito de Direccion.

e Elaboracion de sistemas de objetivos e indicadores.

¢ Habilidades de planificacion, organizacion y control de los departamentos y del personal a su cargo.
Coordinacion de equipos de trabajo.

¢ Nivel de conocimientos y habilidades necesarios para el correcto desempefio del puesto.

e Responsable del seguimiento y coordinacién de los Programas Educativos que la Concejalia
organiza, entre otros:

o Actividades Extraescolares en los centros de educacion infantil, primaria y secundaria,
tanto publicos como concertados.

Programa de apertura de centros en dias festivos y periodos vacacionales.

Programa de orientacion y asesoramiento a padres.

Programa de Rehabilitacion Psicopedagdgica.

Programa de Apoyo Escolar.

Programa de Prevencion del Fracaso Escolar, para nifios de 11 a 14 afos.

Programa de Absentismo Escolar.

O O O O O O

e Responsable de la coordinacién y seguimiento de la Unidad de Garantia Social.




Encargado de la coordinacion con el Centro de Educacion de Personas Adultas (CEPA).
Encargado de la coordinacion con el Centro Asociado de la UNED en Majadahonda.
Encargado de la gestién de espacios de la Concejalia de Educacion y del Auditorio Alfredo Krauss.

Encargado de la coordinacion con las Asociaciones de Madres y Padres de alumnos de los centros
publicos y concertados de educacion infantil, primaria, secundaria y bachillerato del municipio.

Encargado de la supervision y el funcionamiento de la Comision de Escolarizacion de Madajahonda
y miembro de la misma en representacion del Ayuntamiento, para alumnos de 2° ciclo de educacion
infantil, primaria, secundaria y bachillerato.

Formar parte de la Comision de Escolarizacion de las Escuelas Infantiles de Majadahonda en
representacion del Ayuntamiento.

Es miembro de la Comisién Municipal de Absentismo Escolar.

Encargado de la coordinacion con las instancias educativas de la Consejeria de Educacion de la
Comunidad de Madrid.

Informar sobre temas de competencia de la Concejalia.

Redaccion, emision de informe juridicos y tramitacién de los Convenios que la concejalia firma con
otras entidades del ambito educativo o social.

Supervision y coordinacion del proceso de escolarizacion, de cada curso escolar, con los
responsables de los centros educativos del municipio.

Supervision y planificacion, en coordinacién con el Concejal/a Delegado de Educacion, la politica
educativa municipal.

Coordinacion, con los demas departamentos municipales, las iniciativas a realizar en los colegios
y escuelas publicas de titularidad municipal.

Conocimiento de las relaciones y los aspectos singulares del puesto dentro de la Institucion para
desarrollarlo satisfactoriamente.

Supervision del cumplimiento tanto de los contratos de prestacion de servicios impulsados por la
concejalia como de las concesiones administrativas promovidas desde la misma.

Atencion directa a los ciudadanos sobre asesoramiento escolar o educativo.

Conocimiento de la normativa relativa a su servicio a nivel de Administracion General del Estado,
Administracion de la Comunidad de Madrid y Administracién Local.

Gestion y supervision de iniciativas de los drganos de participacion ciudadana y soporte juridico para
la elaboracién y actualizacion de estatutos y normas de funcionamiento.
Elaboracion de informes juridico/técnicos, en las materias propias de su Area.

Manejo de las aplicaciones informaticas: SICALWIN y FIRMADOC.

Coordinacion de servicios y apoyo a unidades organicas.
Asesoramiento juridico a las diferentes Areas y servicios de la Concejalia.

Coordinacion y relacion con otros servicios municipales u otras Administraciones, desde su ambito de
Direccion.

En materia de Contratacion, de Convenios y Subvenciones:

Preparacion de la documentacion relativa a los expedientes de contratacién (mocién, informe de
justificacion, pliegos técnicos, estudios econémicos, etc...) sujetos a la normativa de contratos del
sector publico.

Preparacion de expedientes de modificacion de contratos administrativos, resolucion, interpretacion y
liquidacién y cualesquiera otros expedientes de incidencia en materia de contratacion ((revision de
precios, prorrogas).




e Tramitaciéon de Convenios administrativos, asi como de las adendas de modificacién y adaptacion de
los mismos en el ambito del Ayuntamiento, inclusive todos los servicios, excepto en el ambito de
tesoreria. Coordinacion y gestién de Convenios en el ambito del Ayuntamiento de Majadahonda.

e Relacién con el resto de los servicios del Ayuntamiento y con otras instituciones en materia de
contratacion relativa a su Concejalia.

e Disefio y elaboracion del Plan estratégico de subvenciones de la Concejalia en coordinacion con la
Direccion Técnica.

e Elaboracion, tramitacion e informes de bases, ordenanzas y textos normativos impulsadas desde la
Concejalia.

e Establecimiento de procedimientos y criterios generales desde el punto de vista juridico y de la mejor
gestion de expedientes.

e Dar soporte en todo tipo de convocatorias en materia de Subvenciones, Ayudas y Fondos Europeos
de la Concejalia.

e Emision de informes de resolucion a los recursos interpuestos en materia de contratacion, a
requerimiento del servicio de contratacion.

e Asesoramiento técnico al Concejal responsable del Servicio al que esta adscrita la Direccion

e Manejo los equipos y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio
del puesto de trabajo.

e Resolucion problemas en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en
conocimiento de su superior las incidencias producidas.

Todas aquellas funciones inherentes al puesto que le encomiende el Concejal competente en la materia.
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del Estado
Grupos de Clasificacion Requisito para el puesto Jornada
Completa
- . . Tlt.UIo d'.‘:" Grado unl\(erSItarlo, Codificacion del Puesto
Administracion General/Especial Licenciatura o equivalente.
Subescala Técnica
N° 1.10.92

FUNCIONES

Esta descripcién de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los érganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando
las siguientes:

Direccion superior del servicio que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacion
analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés
general de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia,
responsabilidad y austeridad.

Capacidad para dictar instrucciones sobre las unidades englobadas en el servicio, en los términos del
articulo 21 LRJAPC.

Emision de informes en los expedientes que tramite como Director.

Dictar instrucciones para la interpretacion y aplicacion de la normativa en materia de seguridad,
emergencias y proteccion civil. Dichas instrucciones seran vinculantes para todos los 6rganos y unidades
administrativas del Ayuntamiento de Majadahonda.

Dirigir la elaboracion y ejecucion de los planes y protocolos en materia de proteccion civil, seguridad y
emergencias, y designar la Direccion de Operaciones de aquellos.

Programar y dirigir las actuaciones que sean necesarias para ayudar a terceros en materia de grandes
catastrofes en el ambito nacional.

Preparar los asuntos que el Concejal delegado eleve a la Junta de Gobierno y al Pleno.

Ejecutar las sentencias dictadas por los tribunales de justicia en relacion con las competencias propias
de la Concejalia de Seguridad, sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros érganos
municipales.

Organizar y dirigir el Cuerpo de Policia Local, sin perjuicio de las funciones de mando inmediato del Jefe
de Policia.

Dar las instrucciones y directrices oportunas al Jefe de Policia Local respecto a la organizacion y
funcionamiento del Cuerpo.

Relacion institucional con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Fuerzas Armadas, policias
autondmicas, otros cuerpos de Policia Local, u otros cuerpos policiales y servicios de emergencias de
otras Administraciones Publicas, nacionales o internacionales.

Dirigir los proyectos orientados a desarrollar e implantar sistemas de direccién por objetivos que permitan
evaluar el grado de cumplimiento de los mismos, a través de la medicion de los indicadores definidos.
Definir y coordinar los sistemas de gestion orientados a la mejora continua de los procesos y los servicios
prestados a los ciudadanos.

Definir y coordinar los sistemas de comunicacioén interna que permitan difundir las acciones y proyectos
desarrollados en el marco de sus competencias.

Gestionar, a través de la habilitacion de pagos, los anticipos de caja fija y libramientos a justificar que se
imputen a los programas presupuestarios cuya gestion le corresponda.

Atender las necesidades de la Concejalia de Seguridad en bienes y servicios que se imputen a los
programas presupuestarios cuya gestion le corresponda.

Gestionar desde la implantacién hasta el mantenimiento y explotacion, los sistemas de CCTV de
seguridad en via publica y en edificios municipales.




Dirigir y planificar los servicios de seguridad privada en los edificios e instalaciones municipales.
Organizar y dirigir el servicio de Proteccion Civil, sin perjuicio de las funciones de mando inmediato del
Coordinador de Proteccion Civil.

Dirigir y organizar el Cuerpo de Voluntarios de Proteccién Civil, proponiendo y ejecutando los planes de
funcionamiento y adquisicién de material, mejora y actualizacion del mismo, sin perjuicio de las funciones
de mando inmediato del Coordinador de Proteccion Civil.

Sensibilizar a la sociedad y sefialar las lineas de actuacidon preventiva en materia de proteccion civil
dentro del ambito de las competencias del SERMAJ-Proteccion Civil.

Autorizar la participacion del SERMAJ-Proteccién Civil, incluido el Cuerpo de Voluntarios, en actividades
sociales, culturales y comunitarias., o actividades conjuntas con otros servicios de emergencia.
Elaborar los protocolos técnicos en las materias de competencia del SERMAJ-Proteccién Civil.
Aquellas otras funciones que le encomiende el Concejal responsable acordes a su grupo/subgrupo de
clasificacion, cuerpo o escala y formacion...

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas y aquellas que le encomiende el
Concejal delegado.
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A DIRECTOR/A DE RECURSOS N° DE DOTACION
- 1
DENOMINACION HUMANOS, CONVENIOS Y TOTAL/ESPECIFI
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Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
o y Grado universitario, Licenciatura Codificacién del Puesto
Escala Administracion General, o
Subescala Técnica. equivalente.
N°1.10.94

FUNCIONES

Esta descripcién de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

e Direccion superior del area que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacion
andloga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés
general de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia,
responsabilidad y austeridad.

e La elaboracion de las politicas de recursos humanos, mediante la programacién de las necesidades
de personal del ayuntamiento y su disefio estructural, y el desarrollo de los programas de seleccion,
formacion y perfeccionamiento, en el ambito de su competencia y conforme a las directrices emanadas
por la Concejalia de Recursos Humanos.

e La gestion y administracion de los asuntos relativos a los recursos humanos, tanto de caracter
funcionarial como laboral, situaciones administrativas, habilitacién de personal, provision de puestos,
régimen de disciplinario, permisos y licencias.

e Larelacion con las Organizaciones Sindicales con representacion en el ayuntamiento, y la negociacion
de las condiciones de trabajo del personal funcionario, asi como la negociacion del Convenio Colectivo
del personal laboral.

e El establecimiento de los planes de formacion de personal, la gestion de la accién social, y la
coordinacion y gestion de los programas de prevencion de riesgos laborales.

e Laelaboracion de la politica retributiva del personal municipal, e implantacién de la relaciéon de puestos
de trabajo, valoracion de puestos y evaluacion del desempefio conforme a las directrices emanadas
por la concejalia de Recursos Humanos.

o Jefatura de los Recursos Humanos de su area, sin perjuicio de la superior direccion por parte del
Concejal Delegado de Recursos Humanos, y la jefatura de personal por parte del Alcalde.

e Tramitacion de Convenios administrativos, asi como de las adendas de modificacion y adaptacion de
los mismos en el ambito del Ayuntamiento, inclusive todos los servicios, excepto en el ambito de
tesoreria. Coordinacién y gestion de Convenios en el ambito del Ayuntamiento de Majadahonda.

e  Preparacion y remision de la relacion anual de Convenios de todo el Ayuntamiento al Tribunal de
Cuentas.

e Tramitacion en materia de subvenciones. Informes de bases y convocatoria. Secretaria de comisiones
de valoracion.

e Relacion con el resto de servicios del Ayuntamiento y con otras instituciones en materia de Convenios
y Subvenciones del Ayuntamiento.
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DENOMINACION

DIRECTOR/A PROYECTOS
SINGULARES Y GRANDES

INFRAESTRUCTURAS Y OBRAS
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Escala Administracién Especial.
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ABIERTA AAPP
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Licenciatura de Arquitecto Superior,
Ingeniero de Caminos o

Codificacion del Puesto

Subescala Técnica Ingeniero Industrial, Grado /o Master

habilitante que corresponda o equivalente

N°1.10.95

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los drganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

Direccion superior del Servicio que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacion
analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés
general de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia,
responsabilidad y austeridad.

Direccion de los equipos que actualmente constituyen el “Servicio de Infraestructuras Basicas y
Mantenimiento de la Ciudad” y el “Servicio de Obras, Mantenimiento de Edificios Municipales y
Cementerio”.

Direccion y distribucion estratégica, de las funciones que hasta ahora asumen los dos servicios antes
citados, las cuales se concretan en los siguientes conceptos:

Funciones respecto del Servicio de Infraestructuras Basicas y Mantenimiento de la Ciudad:

- Control del Contrato de Mantenimiento y Conservacion de la Ciudad, incluyendo determinacion general
de las Obras y alcance de las actuaciones a realizar, intervencion en la redaccion del Pliego de
Condiciones, analisis y estudio de las Plicas presentadas.

- Coordinacion de la interrelacion entre las entidades adjudicatarias del Contrato de Mantenimiento y
Conservacion de la Ciudad, con los distintos drganos municipales que asi lo requieran.

- Control y seguimiento de cualquier actuacion sobre las aceras y calzadas del término municipal. Control
y seguimiento de cualquier actuacion sobre los elementos de alumbrado publico del término municipal.
- Control y seguimiento de cualquier actuacidén que afecte al tratamiento y evacuacion de las aguas
residuales, al saneamiento publico del término municipal. Incluyéndose las gestiones relativas a la
transmision del control del mismo a otras empresas (Canal de Isabel Il) en los casos que asi se

- Control y seguimiento de cualquier actuacion referente a “Licencias de Cala”, “Ocupacion de via
afeccién al espacio publico derivado de “Licencias Urbanisticas” o “Declaraciénes

- Control y seguimiento de cualquier actuacion que afecte al sistema de Trafico rodado o a la Vialidad

]
produzca.
Publica”,
Responsables”.
del término municipal.
o

Funciones respecto del Servicio de Obras, Mantenimiento de Edificios Municipales y Cementerio:

- Desarrollo de estrategias para el mantenimiento y mejora de eficacia en el funcionamiento de Edificios
y Cementerios Municipales.

- Control general, gestién y supervisién de los procedimientos, para desarrollar proyectos u otras
actuaciones, correspondientes a Obras de Intervencion o Mantenimiento de Edificios y Cementerios
Municipales, incluyendo la Gestiéon y Supervision de los expedientes de licitacion de dichas Obras.

- Colaboracion con los Servicios Municipales de Contratacion en lo referente a la documentacion
administrativa, redaccion de Pliegos Técnicos, asistencia a Mesas de Contratacion, elaboracion de
informes, etc., que se requieran, para la correcta tramitaciéon de los expedientes correspondientes a




dicho tipo de actuaciones.

- Valoracion econdmica de las Obras, seguimiento y control de los trabajos que en los dos Servicios se
realicen.

- Elaboracién de un Plan Integral de Mantenimiento de Dependencias Municipales.

- Coordinacion de los equipos de trabajo, formados por personal trabajador del Ayuntamiento de
Majadahonda y formados por personal externo, que desarrollen su actividad tanto en oficina como en el
exterior, informando a la Direccién Coordinada del Area de Urbanismo y al Concejal delegado, del
resultado de los trabajos realizados.

Atencion y resolucion de las incidencias de caracter constructivo, que se produzcan sobre cualquier
dependencia municipal, asi como la adopcidon de las medidas técnicas y administrativas necesarias para
realizar reparaciones o cualquier otra subsanacion.

- Coordinacion en la atencion que otros Servicios o Concejalias municipales puedan requerir, en lo
referente al uso mantenimiento y reforma de las dependencias municipales correspondientes.

- Analisis de las necesidades, gestion de los recursos econdémicos y de la actividad contable de los dos
Servicios ya citados.

Ademas de lo anterior, cualquier otra funciéon dentro del ambito competenciaj general de estos Servicios,
que le pueda ser encomendada por el Director Técnico y Coordinador del Area de Desarrollo Urbano o
el Concejal Delegado en materia de Urbanismo.”
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Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
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, Subescala Técnica. Y
equivalente. N° 1.10.97
FUNCIONES

siguientes:

O O 0 O
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Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los érganos directivos y de gestidn, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacién practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las

e Direccion superior del area que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacion
analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés
general de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia,
responsabilidad y austeridad.

e Coordinacion, tramitacion, impulso y propuesta de resolucion de todos los expedientes administrativos.

e Emision de informes en los expedientes que tramite como Director.

e Aquellas funciones que le encomiende el titular de la Concejalia.

e Superior planificacion y direccidn del Servicio a su cargo, en concreto de:

Soporte técnico, tareas de explotacion y administracion de los sistemas de informacion.
Soporte, asistencia y formacion a los usuarios de los sistemas informaticos.

Administracion de la asignacion de accesos y permisos de los sistemas informaticos.
Recepcion, el registro y seguimiento en el sistema de gestion de incidencias de las solicitudes
e incidencias recibidas.

Analizar y proponer las soluciones de las incidencias relacionadas con los sistemas
informaticos, y resolver aquellas acordes a su perfil profesional.

Seguimiento y control de indicadores que faciliten la toma de decisiones directivas.

Analizar datos obtenidos de los sistemas de informacién y transformarlos en informacion
relevante y comprensible a nivel directivo.

Llevar a cabo servicios de calidad que faciliten la optimizacién de procedimientos y la
deteccién de errores.

Realizar tareas de depuracion de los datos existentes en los sistemas de informacion.
Ejecutar y controlar los trabajos: si son manuales; ejecuta comandos; si son automaticos,
realiza su seguimiento.

Realizar y supervisar trabajos masivos que afectan a un gran volumen de personas.
Desarrollar y mantener programas a partir del analisis que le sea proporcionado.

Realizar las pruebas de los programas, de integracién, moédulos y componentes para asegurar
su correcto funcionamiento antes de su entrada en explotacion.

Elaborar la documentacién de usuario final, de usuario de explotacién y de implantacion e
instalacion de los sistemas informaticos.

Verificar la elaboracién de ficheros en su ficha.

Colaborar en la definicién, implantacién y ejecucién de nuevos métodos y procedimientos de
trabajo.

Realizar las tareas encomendadas por sus superiores jerarquicos dentro de las
cualificaciones propias de su perfil profesional.

Velar por la éptima utilizacion de los sistemas informaticos.




Y en general, de acuerdo a la plantilla del ayuntamiento del afio 2021, implementar los nuevos retos
que plantea la implantacién de la Administracion Electrénica, el teletrabajo y las nuevas tecnologias en
la organizacion municipal




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

LETRADO MUNICIPAL

N° DE DOTACION
ToTALESPECIFICA | 1

Escala de Administracion

X Funcionario Retribuciones complementarias
Vinculo il ) CONCURSO DE Subgrupo | A1 - p
O Laboral Provision MERITOS ABIERTO C. Destlno‘ 26 ‘ C. Especifico 75
A OTRAS AA.PP
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Grado universitario en

Codificacion del Puesto

Especial Derecho
Subescala Técnica o
equivalente. N° 1.10.99
FUNCIONES

Esta descripcién de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los organos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Representacion en juicio: Los letrados de ayuntamiento representan y defienden a la entidad local
en procedimientos judiciales y administrativos. Esto incluye litigios, recursos y cualquier otro asunto
legal.

Asesoramiento juridico: Proporcionan asesoramiento legal a los drganos municipales, funcionarios y
empleados. Esto implica interpretar leyes, reglamentos y normativas aplicables.

Redaccion de informes y dictdmenes: Los letrados preparan informes legales y dictamenes sobre
cuestiones juridicas relevantes para el ayuntamiento. Estos documentos ayudan a tomar decisiones
informadas.

Elaboracién y revision de documentos legales: Redactan y revisan contratos, convenios, ordenanzas
municipales y otros documentos legales.

Gestion de expedientes administrativos: Supervisan la tramitacion de expedientes administrativos,
asegurando que se sigan los procedimientos legales adecuados.

Seguimiento de procedimientos sancionadores: Los letrados participan en la instruccion y
seguimiento de procedimientos sancionadores, como multas de trafico o infracciones urbanisticas.

Participacion en comisiones y 6rganos colegiados: Asisten a comisiones municipales, plenos y otros
érganos colegiados para proporcionar asesoramiento legal.

Defensa de los intereses municipales: Representan al ayuntamiento en negociaciones, acuerdos y
conflictos con otras entidades o particulares.

Colaboracion con otros servicios municipales: Trabajan en estrecha colaboracion con otros
departamentos municipales para garantizar la legalidad en todas las areas de gestion.

Actualizacién juridica: Mantienen su conocimiento actualizado sobre cambios legislativos y
jurisprudencia relevante para el ambito municipal.

Cualquier otra que le corresponda por disposicién legal o reglamentaria
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

N° DE DOTACION
DENOMINACION INGENIERO/A SUPERIOR DE S TuEe el 1
MONTES
; X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
vl O Laboral Provision CONCURSO | Subgrupo | Af C. Destino‘ 26 ‘ C. Especifico 75
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala de Administracion i iarf
E ol Titulo de GraQo en Ingenieria de Codificacién del Puesto
special, Montes, Agronomo, Forestal y
Subescala Técnica. Master Habilitante, Licenciatura o
equivalente N° 1.10.100
FUNCIONES

para las

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Le corresponde el estudio, la preparacion, el informe y el asesoramiento de caracter superior de actividades

que capacita especificamente su titulo universitario superior y las funciones propias de su grupo,

en relacion con el area de medio ambiente urbano y rustico, respecto a:

Normativa en materia de vertidos, tanto urbanos como rusticos.

Normativa en materia de identificaciones industriales.

Normativa en relacién a los montes y masas forestales.

Normativa en materia de calidad del aire.

Normativa en materia de caminos publicos y vias pecuarias.

Relacion juridica con el Parque Regional del Curso Medio del Rio Guadarrama y su Entorno
Normativa en materia de cursos fluviales.

Disciplina ambiental.

Evaluaciones de Impacto Ambiental por actividades desarrolladas en terrenos rusticos.
Normativa en materia de fauna y flora silvestres.

Normativa en materia de aprovechamientos forestales y ganaderos.

Normativa en materia de caza y pesca.

Normativa en materia de quemas.

Contrataciones.

Reclamaciones patrimoniales, érdenes de ejecucion, ejecuciones subsidiarias.

Expedientes sancionadores.

Modificacion y actualizacién de la Ordenanza Reguladora del Medio Ambiente del Ayuntamiento
de Majadahonda.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

PROGRAMADOR N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTALESPECIFICA |
. O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
vl XLaboral Provision CONCURSO | Subgrupo | C1 C. Destino‘ 22 ‘ C. Especifico 70
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Bachiller, Técnico
o

Codificacion del Puesto

equivalente
N° 1.10.101

FUNCIONES

Esta descripcidon de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los drganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

e Apoyar las tareas administrativas de gestion, inspeccién, ejecucion, control y similares. Informar los
expedientes que se le encarguen. Procurar que los asuntos que se le encomienden sean despachados
con regularidad, y cuidar el cumplimiento de los tramites dentro del plazo reglamentario.

e Dar cuenta a sus superiores de cualquier retraso y proponer lo conveniente para evitarlo. Dar cuenta de
los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

e Llevar acabo el seguimiento y ejecucion de los acuerdos adoptados por el Ayuntamiento Pleno y la Junta
de Gobierno Local y que afecten a los

e expedientes encomendados.

e Utilizacion de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado
de las mismas.

e  Calculo de liquidaciones de los diversos impuestos municipales.

e Colabora en la obtencién y aportacion de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios,
etc., propios de cada unidad administrativa.

e Controla y realiza en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.

e Realiza operaciones concretas como cumplimentar impresos; efectuar, verifica o comprobar
liquidaciones; llevar a cabo calculos de complejidad media, asientos de contabilidad, arqueos, calculos
de balances, cierre de libros, control de existencias, etc.; expedir facturas, recibos, vales, etc.

e Informa y atiende al publico.

o Distribuye el trabajo a los Auxiliares, lo supervisa y, en su caso, realiza las tareas complementarias que
sean precisas para el buen funcionamiento de la unidad.

e Preparacién de los documentos administrativos necesarios y remisién a la firma correspondiente:
bandos, mociones del Concejal, resoluciones, notificaciones, notas internas dirigidas a otras areas.

e Atencion telefénica y presencial.

e Creacion de expedientes electrénicos.

¢ Requerimientos y recepcion de documentacion, asi como incorporacion de la misma a los expedientes
electrénicos.

e  Control de la documentacién administrativa y traslado a los Servicios Técnicos para su informe.

e Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas asi como cualquier otra que
de dentro de su categoria establezca el superior jerarquico.
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Ayuntamiento de

MAJADAHONDA
Servicio de Recursos Humanos
FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
TECNICO AUXILIAR DE N° DE DOTACION
DENOMINACION BIBLIOTECA TOTAL/ESPECIFICA | '3
. XFuncionario Forma de Retribuciones complementarias
CONCURSO
e O  Laboral Provision Subgrupo | C1 C. Destino‘ 20 | C. Especifico 33

Grupos de Clasificacion

Requisitos para el puesto

Jornada

Escala Administracién Especial,
Subescala Técnica.

Completa/Parcial

Titulo de Bachiller, técnico
o]

Codificacion del Puesto

equivalente

N°1.10.102

FUNCIONES

siguientes:

disposicion del publico.

bibliotecario.

e Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las

e  Colaborar con el personal bibliotecario en funciones de caracter técnico. Esto incluye registrar, ordenar
y controlar los fondos bibliograficos (monografias, publicaciones periddicas, etc.) para ponerlos a
e Ayudar en el proceso técnico de los fondos bibliograficos, incluyendo el mantenimiento de catalogos.

e Responde a consultas generales sobre la biblioteca y sus servicios. También participa en el proceso de
préstamo de documentos y expide carnés de usuario.

e Colaboracion en actividades culturales y promocion de la lectura que contribuye al desarrollo de
actividades culturales y fomenta la lectura entre los usuarios.

e Colaborar en las actividades de formacion de usuarios, ayudando a los visitantes a aprovechar al
maximo los recursos de la biblioteca.

¢ Recopila datos estadisticos y tramita sugerencias o quejas bajo la supervisién del personal técnico
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

extinguir)

MONITOR DE FORMACION (a N° DE DOTACION |

TOTAL/ESPECIFICA

Titulo de Bachiller, Técnico o
equivalente

Vinculo O  Funcionario Forma de concurso | subarupo | c1 Retribuciones complementarias
foo u u
X Laboral Provision grup c. Destino‘ 20 | C. Especifico 33
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N°1.10.103

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion la asignacién practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Colaboracion y apoyo técnico al superior en todas aquellas acciones y programas de formacion, asi
como de cualquier otra area que se desarrolle en la Concejalia.

Propuesta de acciones, cursos, eventos y planes de formacién y dinamizacion, colaborando en su
programacion, ejecucion y evaluacion, bajo las instrucciones del superior.

Supervision y coordinacion de acciones y programas formativos siguiendo las indicaciones y los criterios
del superior. Propuestas de mejora.

Docencia en actividades formativas propias de su especialidad.

Colaboracion en la elaboracion de documentos, memorias, informes y/o expedientes necesarios para la
puesta en marcha de los programas de formacion y de cualquier otros en los que participe y le sean
encomendados.

Difusion de las acciones formativas impulsadas por la Concejalia a través de las palancas de
comunicacion previamente consensuadas y siguiendo los criterios marcados por el area de

comunicacion del Ayuntamiento.

Aquellas otras que su superior jerarquico le encomiende y sean propios de su categoria/grupo
profesional correspondiente.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

INTERNO

TECNICO/A DE CONTROL N° DE DOTACION 2

TOTAL/ESPECIFICA

Escala de Administracion

Espemal Financieras, Grado en Economia, Grado en

Subescala Técnica A.D.E, Grado en Contabilidad y Finanzas. o

de Empresas, en Econémicas y
Empresariales, Ciencias Actuariales y

equivalentes

Vinculo X Funcionario Forma de CONCURSO || Sub A Retribuciones complementarias
o ubgrupo
O Laboral Provision s C. Destino‘ 26 ‘ C. Especifico 75
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Licenciado en Administracion y Direccién Completa

Codificacion del Puesto

N°1.10.105

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los érganos directivos y de gestién la asignacién practica bajo la normativa y los principios administrativos,
laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Estrecha colaboracion con el Jefe de Servicio elaborando informes juridicos y propuestas de resoluciones
y acuerdos en las materias atribuidas al Area.

Impulso y tramitacién de los procedimientos administrativos de las materias competencias del Area.
Asesorar y evacuar consultas técnicas en materia de su competencia.
Colaborar en la formacion del personal afecto en aquellos proyectos o actuaciones de su competencia.

Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso
y la tramitacion electronica.

Asesorar a la Corporacién y miembros que lo soliciten, asi como al resto de departamentos en que se haga
necesaria tal informacioén, dentro de su especifica competencia.

Colaborar en cuanto le requiera su superior para la correcta resolucion de los expedientes.

Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades
relacionadas con el ambito funcional de su unidad administrativa.

Proponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en
la gestiéon de su unidad administrativa.

Estudiar y proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los instrumentos juridicos
(reglamentos, ordenanzas, instrucciones...) relacionados con la gestion publica municipal, en el ambito de
su unidad administrativa y de conformidad con la normativa correspondiente, incluyendo la redaccion de
proyectos normativos.

Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas, memorias de actividad,
estadisticas, etc.

Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su
responsabilidad profesional.

Actuar, en su caso, como secretario en drganos colegiados, comisiones o mesas.




Con caracter general también realizaran las siguientes funciones:

* La propuesta de fiscalizacion previa en el ambito de la funcion interventora.

»  Seguimiento de la ejecucién del Presupuesto, control del grado de ejecucién de los
distintos programas presupuestarios y confeccion de la informacién periédica requerida por

la normativa.

*+ La propuesta de informes y dictamenes en materia economico-financiera o
presupuestaria, que se encomienden.

*  Ejercer la Intervencion con caracter accidental en caso de ausencia del Interventor
titular.

Con caracter especifico se incluiran:

+  Controlar los informes de existencia de crédito en aplicacion presupuestaria.

»  Controlar la correcta asignacién de aplicacion presupuestaria de acuerdo a la naturaleza
del gasto y que los apuntes contables realizados en el ordenador, reflejan el avance real del

gasto en sus diversas fases de control.

»  Controlar la correcta asignacion al concepto de ingresos correspondiente, de acuerdo a
la naturaleza del ingreso.

+  Controlar los estados de cada aplicacién presupuestaria e informar de las necesidades
presupuestarias en cada aplicacion.

» Coordinar, en los casos necesarios, las relaciones con deudores y acreedores en
aspectos que afecten a la fiscalizacion de gastos e ingresos.

»  Coordinar el célculo de las desviaciones de financiacién de gastos con financiacion
afectada.

* Inspeccionar la contabilidad de Organismos Auténomos Administrativos, generales y
financieros.

»  Controlar y fiscalizar los reconocimientos de obligaciones de pago de certificaciones de
obra y néminas de personal.

. Colaborar en la direccion de la Secretaria de la Intervencién.

»  Confeccionar las declaraciones tributarias del Ayuntamiento y la emision de facturas en
las que se repercute el IVA.

»  Elaborar o realizar cualquier otro informe o tarea que sea encargado por sus superiores.
. Comprobacién material de inversiones, asistiendo a las recepciones de obra.

+  Confeccidn de la Cuenta General y su remision a la Camara de Cuentas de Madrid y
colaboracion en la Liquidacion presupuestaria.

Asistiran al equipo de intervencion de acuerdo con el R.D 424/2017, de 28 de abril, por el que
se regula el régimen juridico del control interno en las entidades del Sector Publico Local o
normativa que corresponda.

e Cualquier otra que dentro de sus competencias le atribuya el superior jerarquico.
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

SOCORRISTAS-PISCINA DE N° DE DOTACION
DENOMINACION VERANO TOTAL/ESPECIFICA | ©
. O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
vl XLaboral Provision CONCURSO | Subgrupo | C1 C. Destino‘ 19 ‘ C. Especifico 33
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Bachiller, Técnico
o

Codificacion del Puesto

equivalente y curso especifico de
socorrismo N° 1.10.107

FUNCIONES

Esta descripcidon de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

e Hacer cumplir las ordenanzas y normativa de la instalacién deportiva municipal.
e Prevencion de posibles accidentes a los usuarios.

e Vigilancia permanente. Prestacion de auxilio en caso de accidente o situacion de emergencia,
salvamento y socorrismo acuaticos.

e  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.

e Coordinarse con el resto de servicio en los cuidados y correcto funcionamiento del servicio y sus
instalaciones.

e Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas asi como cualquier otra que
de dentro de su categoria establezca el superior jerarquico.
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

INFORMACION JUVENIL

COORDINADOR/A OFICINA

N° DE DOTACION
TOTAL/ESPECIFICA

O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Vinculo Lo CONCURSO Subgrupo | C1
XLaboral Provision el C. Destino‘ 20 | C. Especifico 33
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Bachiller, Técnico
o]

Codificacion del Puesto

equivalente

N°1.10.108

FUNCIONES

siguientes:

Juventud.

educativo.

Labores de gestién administrativa de la Oficina.
e Labores de informacion y asesoramiento a los usuarios de la Oficina.

e Seleccion y tratamiento de la informacién de interés juvenil

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las

e Realizar las tareas administrativas de coordinacion de la Oficina de Informacion Juvenil.

e Coordinar la dinamizacion de la informacién de interés juvenil a través de los diferentes canales.

e Participar en el disefio, desarrollo, seguimiento y evaluacién del plan de accién de la Concejalia de

e Desarrollar acciones de informacion, orientacién, y dinamizacion de la informacién de interés juvenil
a través de los diferentes canales, especialmente los online.

e Recoger demandas y tendencias de la poblacidn joven para identificar en cada momento la realidad
de este sector y proponer intervenciones vinculadas a la informacion obtenida.

e Participar en la organizacion, gestion y dinamizacion de proyectos culturales y de ocio y tiempo libre
e Intervenir, apoyar y acompafiar a los/as jévenes y grupos en la creacién de procesos de participacion
juvenil y de desarrollo del tejido asociativo.
Participar en el disefio e impartir acciones de formacion dentro del marco de la educacion no formal.
Las funciones que en relacion a su puesto le pueda encomendar su superior jerarquico.

. Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.
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MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

JEFE/A DE SECCION DE RECAUDACION

N° DE DOTACION 1
TOTAL/ESPECIFICA

Retribuciones complementarias

Administracion General;
Subescala Técnica

X Funcionario Forma de
Vinculo Lo CONCURSO Subgrupo | A1
O Laboral Provision il C. 26 | C. Especifico 75
Destino
Grupos de Clasificacion Requisito para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Grado universitario
o)

Codificacion del Puesto

equivalente.

N°1.10.109

FUNCIONES

- Direccion de la seccion a su cargo.

e Dependencia jerarquica y funcional del Concejal de Hacienda.

e Bajo la coordinacién y supervision del Jefe de Servicio de Recaudacion:

- Emision de informes en los expedientes que tramite como Jefe de Seccion

Esta descripciéon de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo la
normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e  Direccion superior de la seccion que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacién
analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés
general de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia,
responsabilidad y austeridad.

- Coordinacion, tramitacién, impulso y propuesta de resolucién de todos los expedientes administrativos.

e  Cualquier otra que le encomiende el Concejal Responsable y sus superiores jerarquicos.




y——
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION JEFE DE SERVICIO | 0 FespeciFica | !
JURIDICO DE URBANISMO
; X Funcionario Forma de ) o Retribuciones complementarias
o Libre D
Rlgcule O Laboral Provision 'aL?enf,S'agQﬁSf" Subgrupo | A1 C. Destino| 28 | C. Especifico | 85
AAPP
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
N . Titulo de Grado universitario en Codificacién del Puesto
Escala Administracion General, Derecho
Subescala Técnica o
. o
equivalente. N°1.10.110
FUNCIONES

Ejercer la jefatura inmediata del personal adscrito al Servicio.

Elaboracion de estudios, propuestas de caracter superior e informes de caracter juridico en materia
de patrimonio municipal, responsabilidad patrimonial y urbanismo.

Asesoramiento y apoyo a 6érganos de gobierno municipales y otros drganos directivos.
Asesoramiento, asistencia y colaboracion con otras unidades administrativas seguin su especialidad
y ambito de competencia.

Elaboracion, seguimiento, analisis, control y gestion integral de la contabilidad y del presupuesto del
Servicio.

Elaboracién, seguimiento, analisis, control y gestidn integral de objetivos e indicadores del Servicio.
Evaluar su gestion, prever sus necesidades, determinar los objetivos y programas del Servicio.
Participacion en el disefio y planificacion de la politica a desarrollar en su ambito sectorial.
Racionalizar, simplificar y mecanizar los procesos de trabajo, mejorar estos métodos e introducir las
innovaciones tecnoldgicas precisas.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el
acceso y la tramitacion electrénica.

Administrar las aplicaciones presupuestarias asignadas al Servicio.

Analizar los costes de funcionamiento del Servicio.

Aquellas otras tareas encomendadas por sus superiores jerarquicos dentro de las cualificaciones
propias de su perfil profesional.

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los organos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DIRECTOR TECNICO COORDINADOR N° DE DOTACION 1

DENOMINACION DEL AREA DESARROLLO URBANO | TOTAL/ESPECIFICA
. Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
o LIBRE Sub A1
Vinculo O Laboral Provisién DESIGNACION i C.Destino| 30 ‘ C. Especifico 109
ABIERTA AAPP
Grupos de Clasificacién Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala Administracion Especial, |Grado universitario de Arquitectura y o
- . . Codificacién del Puesto
Subescala Técnica Master habilitante, Licenciatura
o]
equivalente N°1.10.112
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

e Direccion superior del area que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacion
analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés
general de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia,
responsabilidad y austeridad

e Llevar a cabo la superior coordinacion y supervision del Area de Desarrollo Urbano.

e Le corresponde la direccion, coordinacion y supervision del funcionamiento de los siguientes servicios:

Servicio de Inspeccién ITE y asistencia a proyectos,

Servicio de Urbanismo,

Direccion de proyectos singulares y grandes infraestructuras y obras de la que depende
jerarquicamente el servicio de Infraestructuras y Mantenimiento de la Ciudad,

- Elservicio de Obras y mantenimiento de Edificios y el Servicio de Movilidad y la Direccion Juridica
del Area de Urbanismo de la que depende jerarquicamente el servicio de Patrimonio.

e Coordinacion, tramitacién, impulso y propuesta de resolucion de los expedientes administrativos del
area.

e Emision de informes en los expedientes que corresponda por razén de su titulacion y competencia.

e  Cualquier otra que le encomiende el titular de la Concejalia.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

JEFE/A DE SERVICIO DE N° DE DOTACION
A, . 1
DENOMINACION INFRAESTRUCTURAS BASICAS | TOTAL/ESPECIFICA
Y MANTENIMIENTO DE LA
CIUDAD
. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
ey LIBRE
Vinculo O Laboral Provisién DESIGNACION Subgrupo | A1 C.Destino| 28 ‘ C. Especifico 85
ABIERTA AAPP
Grupos de Clasificaciéon Requisitos para el puesto Jornada
Grado Universitario en Ingenieria Completa
Civil y Méaster Habilitante en Codificacién del P
Escala de Administracion Especial, | Ingenieria de caminos, Licenciatura odificacion del Puesto
Subescala Técnica o
equivalente N° 1.10.113
FUNCIONES

Esta descripcidon de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

e Direccion superior del servicio que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacién
analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés
general de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia,
responsabilidad y austeridad.

e Desempenar las funciones de direccion, estudio, gestion, impulso y tramitacién del ambito de gestidén con
arreglo a las directrices emanadas de los érganos politicos y directivos del municipio, y la normativa y criterios de
gestion que resulten recomendables paragarantizar la eficacia, eficiencia, efectividad y calidad del ambito de la
gestion publica al que esté adscrito.

e Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de
caracter superior, y la directa realizacion de actividades para la que capacita especificamente un titulo universitario
superior reconocido por el Estado y las funciones propias de su grupo.

¢ Responsabilizarse de las decisiones que se adopten, asi como de la direccion, ejecucion, coordinacion y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en el Servicio.

o  Ejercitar la direccion del personal a su servicio.
o  Evaluar su gestion, prever sus necesidades, determinar los objetivos y programas del Servicio.

o Administrar las aplicaciones presupuestarias asignadas al Servicio y las cantidades libradas en concepto de gastos
a justificar.

¢ Analizar los costes de funcionamiento del Servicio.
e  Participacion en el disefio y planificacion de la politica a desarrollar en su ambito sectorial.

¢ Racionalizar, simplificar y mecanizar los procesos de trabajo, mejorar estos métodos e introducir las innovaciones
tecnoldgicas precisas.

e Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la
tramitacion electrénica.




i

Ayuntamiento de

MAJADAHONDA
Servicio de Recursos Humanos
FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
A DIRECTOR DESERVICIOS N° DE DOTAC,DN
DENOMINACION JURIDICOS TOTALESPECIFICA | 1
. X Funcionario Forma de LBRE Retribuciones complementarias
ey O Laboral Provisién DESIGNACION Subgrupo | Af C. Destino‘ 30 ‘ C. Especifico 109
ABIERTA AAPP
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala de Administracion i itario/ Li i
& | Grado universitario/ Licenciatura Codificacién del Puesto
enera en Derecho
Subescala Técnica o
. o
equivalente. N°1.10.114
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los 6rganos directivos y de gestidn la asignacién practica bajo la normativa y los principios administrativos,
laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Aplicaciéon normativa local en materia econémico-financiera y presupuestaria.

e Gestidn en contratacion administrativa, subvenciones, procedimiento administrativo y gestion
presupuestaria.

e Elaboracion de presupuestos y estados econémicos.

e Seguimiento, andlisis y control.

e Tramitacidn expedientes modificacion contratos.

e Elaboracion informes relacionados con la gestion econdmica y presupuestaria.

e Conocimiento de la organizacion y estructuras municipales.

e Coordinacion de la Administracion y empresas externas en contratos.

o Elaboracion de sistemas de objetivos e indicadores.

e Habilidades de planificacion, organizacién y control de los departamentos y del personal a su
cargo. Coordinacién de equipos de trabajo.

¢ Nivel conocimientos y habilidades necesarios para el correcto desempefio del puesto.

e Conocimiento las relaciones y los aspectos singulares del puesto dentro de la Institucion para
desarrollarlo satisfactoriamente

e Conocimiento de la normativa relativa a su servicio, del Estado, de la Comunidad de Madrid
y municipal.

e Elaboracion de informes juridico/técnicos, en las materias propias de su Area, asi como en
contratacion, elaboracion de pliegos de prescripciones técnicas.

e Manejo de las aplicaciones informaticas: SICALWIN, FIRMADOC y PLYCA.

e Elaboracion de pliegos de contratos administrativos cuando corresponda.

e Coordinacién de servicios y apoyo a unidades organicas.

e  Gestidn y supervision de iniciativas de los 6rganos de participacion ciudadana.

e Interlocucion técnica y coordinacién con las Areas de Gobierno.

e Coordinacion y relacion con otros servicios municipales u otras Administraciones.

e Interlocucién técnica y coordinacién con las Areas de Gobierno.

e Tramitacion de convenios de colaboracion.

e Planificacion y direccion de la asistencia letrada al Ayuntamiento en todos los ordenes
jurisdiccionales.

e Coordinacion, tramitacion, impulso y propuesta de resoluciéon de todos los expedientes
sancionadores, salvo aquellos en materia de Urbanismo y Personal.

e  Estudio, coordinacioén, redaccién e informe de Ordenanzas Municipales.

¢ Emision de informes juridicos en los expedientes que tramite como Director/a.

e Funcién de coordinacion de la representacion y defensa en juicio.

e Funciones que la legislacién sobre contratos de las Administraciones Publicas le asigne.




Previa autorizacion expresa del Alcalde/sa, la representacion y defensa en juicio de las
autoridades, funcionarios y empleados del Ayuntamiento de Majadahonda y de sus
organismos publicos en procedimientos judiciales que se sigan por razén de actos u
omisiones relacionadas directamente con el ejercicio de sus respectivas funciones.
Asistencia juridica al Alcalde/sa, a la Junta de Gobierno Local y a los érganos directivos, que
se ocupara tanto del asesoramiento juridico y la emisién de los informes juridicos preceptivos
que le correspondan, a instancia del organo competente, en los procedimientos
administrativos, como de la representacion y defensa en juicio del Ayuntamiento.

Cualquier otra que le encomiende el titular de la Concejalia con competencias en la materia.
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JEFE/A DE SERVICIO DE N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTAL/ESPECIFICA | '
OBRAS Y
MANTENIMIENTO
. Funcionario Forma de Retribuciones complementarias

I

Vinculo T Laboral Provision DEsioNACion | ParuRe |AY C.Destino| 26 ‘ C.Especifico | 84
ABIERTA AAPP
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Grado Universitario en Arquitectura, e .
Escala de Administracion Especial, Arquitectura técnica Codificacion del Puesto
Subescala Técnica o
equivalente N°1.10.115
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando
las siguientes:

e Direccidn superior del servicio que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de
aplicacién analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones
al interés general de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad,
transparencia, responsabilidad y austeridad.

e Planificacidon, control, direccion y evaluacion de los servicios y actividades municipales relativas a
obras y mantenimiento de Edificios y Dependencias Municipales.

e Asuncién de la responsabilidad del funcionamiento del Servicio en lo relativo a proyectos y obras
de edificacion y su mantenimiento.

e  Coordinacion del funcionamiento del servicio en relacion directa con el Concejal Delegado del Area,
asistiéndole y asesorandole cuando sea necesario, dentro de las materias y competencias de este
servicio.

e Estudio y desarrollo de estrategias y metodologias que mejoren el funcionamiento y la eficacia del
Servicio, el control y facilidad de acceso a la informacién y documentacion generada y la
clasificacion y formato de los expedientes previa a su entrega para Archivo.

o Estudio y analisis para la implantaciéon de una base de datos que permita conocer con detalle la
eficacia de las metodologias aplicadas y el resultado de las inversiones realizadas, permitiendo
detectar y corregir actuaciones reiterativas o viciadas en el mantenimiento de los edificios.

e Direccion y coordinacion de todo el personal adscrito a las areas de obras y mantenimiento.

e Asumir la responsabilidad técnica y econdmica de los contratos con terceros relacionados con
proyectos, obras y mantenimiento de edificios e instalaciones deportivas o centros de naturaleza
similar.

e Redactar, supervision de la redaccion de otras personas del servicio, verificar o adaptar Pliegos de
prescripciones Técnicas Particulares de los contratos de obras, suministros y mantenimiento,
relativos a su Servicio.

o Estudio y planificacion para establecer criterios de actuacion comun en las distintas actividades
relacionadas con el Servicio.

e Ejercer el control y seguimiento de los proyectos y obras que realicen los adjudicatarios de
concesiones administrativas en los edificios o instalaciones dependientes de sus respectivos
contratos.

e Enbase alas condiciones establecidas en las concesiones y/ o cesiones y de acuerdo y coordinado
con los centros gestores y responsables de los contratos, que deben ejercer la vigilancia de las
actuaciones realizadas, comprobar el cumplimiento de los planes de mantenimiento en edificios
dependientes de concesiones o cesiones administrativas, realizando inspecciones periddicas y
redactando los respectivos informes.

e Asumir la responsabilidad econdémica del servicio.

e Supervisar todos los informes técnicos relacionados con el servicio que sean redactados por otros
técnicos adscritos al mismo.

e Elaborar un plan integral de mantenimiento de centros municipales a realizar por fases.

e Realizar analisis estadistico del estado actual de edificios Municipales, con el fin de poner en
marcha un programa de cumplimiento de obligaciones legales en materia de inspecciones técnicas
(ITES) o evaluacién de Edificios (IEEs) y obtener sus certificados de eficiencia energética (CEEs).




Coordinar el Servicio de Obras y Mantenimiento con otros departamentos y areas municipales
prestando ayuda y asesoramiento en materias relacionadas con el funcionamiento y la
conservacion de edificios, la ampliacion o mejora de ellos y la celebracion de actos o eventos en
los diferentes centros municipales.

Asimismo, colaborar en actividades relacionadas con la rehabilitacién urbana y el embellecimiento
de la ciudad.

Ejercer de Administrador del Cementerio, asumiendo la responsabilidad de las gestiones
administrativas que se llevan a cabo.

Diagnéstico de patologias constructivas y propuestas de mejora en Edificios Municipales con
elaboracion de las correspondientes memorias y presupuestos para proceder a la contratacion de
los trabajos.

Seguimiento de la ejecucion material de distintas obras municipales.

Relacion con otras Administraciones a fin de solicitar financiacién econémica de la Comunidad de
Madrid (PRISMA) para la mejora de diferentes edificios municipales.

Seguimiento de contratos vigentes para suministros y mantenimiento de las instalaciones de los
edificios municipales.

Trabajo con herramientas informaticas de gestion de mantenimiento de las instalaciones
municipales.

Estudio para la aprobacién de propuestas de obras en el marco de concesiones administrativas,
las cuales son responsabilidad de cada centro gestor y/o responsables de contrato de
cesiones/concesiones.

Ejercer la vigilancia para comprobar el cumplimiento de los planes de mantenimiento en los edificios
Municipales, realizando inspecciones periodicas y redactando los respectivos informes.

Elaborar un Plan integral de mantenimiento de centros municipales, a realizar por fases.
Participacion en mesas de contratacion, incluyendo elaboracién de informes técnicos relacionados
con las distintas fases de la licitacion, calculo de ofertas anormalmente bajas, analisis de la
justificacion de las mismas por parte de los licitadores afectados y elaboracién de informes de
propuesta de clasificacion.

Coordinar, supervisar la ejecucion de obras de accesibilidad y adecuaciones dentro de los ajustes
razonables en edificios municipales, asi como elaboracion de estudio previo de accesibilidad para
la elaboracién de auditoria de accesibilidad y realizacion de proyectos para acometer plan integral
de accesibilidad en los edificios municipales

Supervision y control del trabajo realizados por los técnicos responsables de las Direcciones
Facultativas y las Coordinaciones de Seguridad y Salud en la ejecucion de obras municipales.
Analisis de la normativa municipal y su afeccion en las obras realizadas en los edificios municipales,
asi como en la redaccion de proyectos de ejecucion de nuevos edificios o reformas de los existentes
y sus instalaciones.

Supervision de los trabajos de redaccion de proyectos contratados y coordinacion entre los
redactores del proyecto, todos los servicios municipales implicados y los agentes externos, todo
ello desde el inicio de la elaboracion de la documentacion de los expedientes de contratacion hasta
la entrega del proyecto definitivo y a su aprobacion.
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Ayuntamiente de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Escala Administracion General,
Subescala Técnica. o

JEFE DE SERVICIO DE BIENESTAR N° DE DOTACION
DENOMINACION SOCIAL, FAMILIA Y MAYORES | TOTALESPECIFI
. XFuncionario Forma de . Retribuciones complementarias
Vinculo X Laboral Provision Lfsﬁg%sﬁg?&os’q Subgrupo | A1 C. Destino| 28 | C. Especifico 85
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Grado universitario,
Diplomado/Licenciatura

Codificacion del Puesto

equivalente. N°1.10.116

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes
de servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion
practica bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan,
destacando las siguientes:

Direccion superior del Servicio que le corresponda de acuerdo con los principios que
sean de aplicacion analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y
orientando sus actuaciones al interés general de acuerdo a los principios administrativos
de integridad, objetividad, transparencia, responsabilidad y austeridad

Planificacion, control y direccion de los servicios y actividades municipales relativas a
Bienestar Social, Mayores y Familia.

Coordinacion, tramitacion e impulso de los expedientes administrativos que afecten al
servicio.

Capacidad para dictar instrucciones sobre las unidades englobadas en el servicio.
Asistencia y asesoramiento juridico al Concejal responsable del Servicio.

Emisién de informes juridicos en los expedientes que tramite como Jefe de Servicio.
Jefatura directa de los recursos humanos de su area, sin perjuicio de la superior direccion
por parte del Concejal delegado de Recursos Humanos, Régimen Interior, Servicios
Juridicos, Seguridad y Nuevas Tecnologias, del Director de Recursos Humanos, y de la
superior jefatura de personal por parte del Alcalde.

Capacidad para dictar instrucciones sobre las unidades englobadas en el servicio.
Suscripcion de informes juridicos en expedientes de aprobacion de planes estratégicos,
bases de subvenciones, convocatoria de subvenciones y similares que se impulsen por

la Concejalia.

Asistencia a los responsables de los contratos de su Concejalia para el cumplimiento de
la normativa contractual y administrativa.

valore necesarias para el personal adscrito.

recursos/programas de interés, dentro de su competencia.

facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

e Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposicidon para
facilitar el acceso y la tramitacion electronica. Solicitar y promover propuestas formativas que

e Participar en la elaboracion de las memorias de la unidad y proponer aquellos

e Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para




Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de
su competencia.

Y cualquier otra que le encomiende el Concejal delegado.
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DENOMINACION

JEFE DE SERVICIO DE
SANIDAD,CONSUMO, Y VIGILANCIA Y
PROTECCION DE ANIMALES

N° DE DOTACION
TOTALESPECiFICA | 1

Administracién General/Especial

Subescala Técnica

X Funcionario Retribuciones complementarias
Vinculo RoHnalde Libre Subgrupo | A1 p
O Laboral Provisién Designacion C. 28 | C. Especifico | 85
abierto a otras Destino
AAPP
Grupos de Clasificacion Requisito para el puesto Jornada
Completa

Grado universitario, Licenciatura
o]

Codificacion del Puesto

equivalente.

N°1.10.117.1

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los drganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo la
normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Direccion superior del servicio que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacion
analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés
general de acuerdo con los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia,
responsabilidad y austeridad.

Asistencia e informacion al Concejal en relacién con las funciones, expedientes y acciones que se
desarrollan en cada area de la Concejalia.

Planificacion y direccion del Servicio a su cargo.
Coordinacion, tramitacion, impulso y propuesta de resolucion de todos los expedientes administrativos.
Emisién de informes en los expedientes que tramite como Jefe de Servicio.

Coordinacion, planificacion, desarrollo, seguimiento y evaluacién de acciones, estrategias, planes y
programas relativas a Sanidad, Consumo y Vigilancia y Proteccién de Animales.

Estudio de necesidades en su area y propuesta de mejoras promoviendo la colaboracion con otros
departamentos, administraciones y/o instituciones del ambito publico y/o privado que persigan similares
objetivos.

Impulso, elaboracion, seguimiento y control de los expedientes administrativos necesarios para su area
de responsabilidad (contratos, convenios, convocatorias, plan estratégico de subvenciones, etc...).

Elaboracioén, ejecucion, seguimiento y control del presupuesto anual asignado a cada su gestor
(proteccion de la salud publica, accion sanitaria sobre adicciones, vigilancia y control animales
domeésticos, proteccion de consumidores y usuarios).

Organizacion y distribucion de los espacios de la instalacion municipal designada para la concejalia, asi
como de los recursos materiales y mobiliario, velando por su buen funcionamiento de modo que permitan
que el trabajo del personal adscrito sea mas eficaz y eficiente.

Sin perjuicio de las competencias del departamento de RRHH, jefatura inmediata del personal adscrito
al servicio dando indicaciones adecuadas, liderando y motivando para que cada uno de ellos desempefie
las tareas y funciones que les sean encomendadas, siempre en correspondencia con las propias de su
categoria.

Elaboracion de informes juridico/técnicos, en las materias propias de su Area.

Manejo de las aplicaciones informaticas: SICALWIN y FIRMADOC.




Coordinacion de servicios y apoyo a unidades organicas.

Gestion y supervision de iniciativas de los 6rganos de participacion ciudadana adscritos a la Concejalia
de Sanidad, Consumo y Vigilancia y Proteccion de Animales.

Coordinacion y relacion con otros servicios municipales u otras Administraciones, desde su ambito de
Direccion.

Responsabilizarse de las decisiones que se adopten, asi como de la direccidn, ejecucion,
coordinacion y control del trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en el Servicio.

Evaluar su gestion, prever sus necesidades, determinar los objetivos y programas del Servicio.
Analizar los costes de funcionamiento del Servicio.

Racionalizar, simplificar y mecanizar los procesos de trabajo, mejorar estos métodos e introducir las
innovaciones tecnologicas precisas.

Cualquier otra que le encomiende el titular del Area en las materias de su Servicio.

Aquellas otras que su superior jerarquico le encomiende y sean propias de su categoria/grupo profesional
correspondiente.
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Escala Administracion Especial,
Subescala Servicios Especiales,

Policia Local.

Grado universitario o

titulacion equivalente y permiso de
conduccion: Clase B o equivalente

2 N° DE DOTACION
DENOMINACION ToTALESPECIFIcA | 1
COMISARIO
. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
e LIBRE
Vinculo O Laboral Provision DESIGNACION Subgrupo | A1 c. 26 | C. Especifico | 74
ABIERTA AAPP Destino
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N°1.10.118

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo la
normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Ejercer el mando directo de la Unidad de la cual es responsable, planificando y coordinando los servicios

de acuerdo con las instrucciones recibidas de sus mandos superiores.

Supervisar las actuaciones del personal a sus érdenes, corrigiendo las posibles deficiencias que observe,
con el fin de mantener en la Unidad el adecuado nivel profesional.

Velar por el mantenimiento de la disciplina en la plantilla de su Unidad, corrigiendo todas aquellas
deficiencias de las que fuese conocedor y que estén dentro de sus competencias.

Propondra la iniciacién de procedimiento disciplinario por acciones u omisiones antirreglamentarias que
comentan sus subordinados.

Proponer las mejoras que considere oportunas para el buen funcionamiento del servicio.

Informar de aquellas actuaciones meritorias y destacadas llevadas a efecto por sus subordinados, que a
su juicio fuesen acreedoras de alguna de las recompensas reguladas en este Reglamento.

Velar por el personal a sus ¢rdenes, asi como la conservacion, mantenimiento y limpieza de las
dependencias y material asignados.

Celebrar reuniones periédicas con los mandos de su unidad en cada uno de los turnos, con el fin de
conocer su inquietudes y necesidades, informandoles y asesorandoles en todo aquello relacionado con el
servicio.

Informar y asesorar al jefe de Policia de todas aquellas cuestiones relacionadas con el servicio de la
Unidad.

Asumir todas aquellas funciones que le encomienden sus superiores jerarquicos y las que de acuerdo con
su cargo le correspondan.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas




oy

i

Ayuntamiento de

MAJADAHONDA
Servicio de Recursos Humanos
FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
. JEFE DE SECCION DE MEDIO AMBIENTE, N° DE DOTACION
DENOMINACION PARQUES Y JARDINES, LIMPIEZA VIARIA | ToTAL/ESPECIFICA | 1
. X Funcionario Forma de . Retribuciones complementarias
Vinculo O Laboral Provision Des'i‘é?];ecién StdibeRy) AV c. 26 | C. Especifico | 84
abierto a otras Destino
AAPP
Grupos de Clasificacion Requisito para el puesto Jornada
Completa

Administracion General/Subescala

Técnica/Gestién

Titulo de Grado universitario,
Licenciatura, Diplomatura

o
equivalente.

Codificacion del Puesto

N°1.10.119

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los organos directivos y de gestidn, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo la
normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Direccion superior del servicio que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacion
analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés general
de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia, responsabilidad y
austeridad.

¢ Normas particulares relativas a la proteccion de los espacios naturales y zonas verdes: monte y masas
forestales; parques, jardines y arbolado urbano; disciplina medioambiental y régimen sancionador.

e Proteccion y fomento del arbolado urbano de la Comunidad de Madrid.

e Valoracion de arbolado

e Planes directores y de gestién de zonas verdes municipales.

o  Objetivos de Desarrollo Sostenible y aplicacion de los que tienen influencia en ambito del medio ambiente
urbano municipal.

e Biodiversidad urbana.

e Infraestructura Verde Urbana.

Prevencion de riesgos en el mantenimiento de parques y jardines.

Planificacion y gestion integral de parques y jardines.

Establecimiento de jardines.

Mantenimiento de zonas verdes.

Uso de agua regenerada para riego en zonas verdes urbanas.

Dendrometria.

Evaluacion de riesgo de arbolado peligroso.

Suelo y sistemas radiculares.

La gestion fitosanitaria de los elementos vegetales.

Proteccion de areas de vegetacién y proteccion zona radical en la construccion

Accesibilidad.

Areas de juegos infantiles.

Visitas de inspeccion a obras en curso.

Gestion de los diferentes contratos ya sean mayores o menores tanto de obras, servicio o suministro.

Coordinar, distribuir y supervisar el trabajo de la seccion de recogida de residuos y limpieza segun lo

atribuido por la Jefatura del Servicio.

e Ejercer el control sobre el personal adscrito a la seccion de recogida de residuos y limpieza segun las
directrices marcadas por la Jefatura de Servicio.

e Planificar el orden mas conveniente para los trabajos propios de la seccién de recogida de residuos y
limpieza, con ejecucién de la preparacion y el lanzamiento de los mismos segun las directrices marcadas
por la jefatura del servicio.

e  Supervisar todos los informes, actos de gestion, oficios, requerimientos, comunicaciones, que se generen
en la seccion de recogida de residuos y limpieza.
Realizar labores de Inspeccion de Servicios a través de personal propio que realiza visitas por el municipio
(zona urbana y rustica) y a los centros municipales (edificios y colegios), centrales de recogida neumatica
(5 centrales) y posibles sanciones en materia medioambiental, coordinados con la Policia Local.




Tendra que, en colaboracidén con otros servicios, mantenerse actualizado y aplicar las siguientes
normativas:

Normativa en materia de vertidos, tanto urbanos como rusticos.

Normativa en materia de identificaciones industriales.

Normativa en relacién a los montes y masas forestales.

Normativa en materia de calidad del aire.

Normativa en materia de caminos publicos y vias pecuarias.

Relacion juridica con el Parque Regional del Curso Medio del Rio Guadarrama y su Entorno
Normativa en materia de cursos fluviales.

Disciplina ambiental.

Evaluaciones de Impacto Ambiental por actividades desarrolladas en terrenos rusticos.
Normativa en materia de fauna y flora silvestres.

Normativa en materia de aprovechamientos forestales y ganaderos.

Normativa en materia de caza y pesca.

Normativa en materia de quemas.

Contrataciones.

Reclamaciones patrimoniales, drdenes de ejecucion, ejecuciones subsidiarias.

Expedientes sancionadores.

Modificacién y actualizacién de la Ordenanza Reguladora del Medio Ambiente del Ayuntamiento de
Majadahonda.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

AGENTE DESARROLLO
LOCAL (a extinguir)

N° DE DOTACION
TOTAL/ESPECIFICA | 3

; X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Py NCUR Sub 1
Rlgcule O Laboral Provision CONCURSO ubgrupo | C C. Destino‘ 20 | C. Especifico 33
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Escala Administracion General,
Subescala Administrativa

Titulo de Bachiller, Técnico o

Codificacion del Puesto

equivalente

N°1.10.120

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio y
en los érganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios administrativos,
laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Prospeccion de recursos ociosos o infrautilizados, de proyectos empresariales de promocién econémica
local e iniciativas innovadoras. Identificando nuevas actividades econémicas.

e Difusién o estimulo de potenciales oportunidades de creacién de actividad.

e Acompafiamiento en la iniciacién de proyectos sociales, comunitarios y de participacion ciudadana.
e Atencion al publico.

e Elaboracion de informes y memorias.

e Gestién de subvenciones y convenios del Servicio.

e Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas, asi como cualquier otra que de
dentro de su categoria establezca el superior jerarquico.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

BIBLIOTECARIO/A

N° DE DOTACION
ToTAL/ESPECIFICA | 1

Vinculo Funcionario Forma de CONCURSO || sub A Retribuciones complementarias
I ubgrupo
O Laboral Provision s C. Destino‘ 26 ‘ C. Especifico 75
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Escala Administracion Especial,
Subescala Técnica

Grado en Informacion y
Documentacion

o
Licenciatura en Documentacion

Codificacion del Puesto

N° 1.10.121

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestidon la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Planificar, organizar y supervisar las actividades realizadas por el personal adscrito a la biblioteca, definir
responsabilidades, distribuir tareas y supervisar su ejecucion, todo ello bajo la supervision previa del
Director Técnico de la Concejalia de Cultura y de la autorizacion de la Concejal de Cultura. Coordinacion
de equipos de trabajo, que no supongan movilidad en los puestos de trabajo del personal afectado.
Colaborar en los procesos de seleccion de personal para la biblioteca.

Elaboracion de las directrices para la gestion y mantenimiento de las colecciones bibliograficas.
Planificacion, organizacion y coordinacién del proceso técnico.

Proponer a la Concejal de Cultura la realizacion de actividades culturales y de promocién de la lectura,
quien determinara, en su caso, si se autorizan o se desestiman.

Planificacion de los materiales de difusion de la biblioteca y sus servicios.

Proponer a la Concejal de Cultura la organizacion y desarrollo de campanias de formacién de usuarios,
quien determinara, en su caso, si se autorizan o se desestiman.

Participar en el desarrollo de programas de evaluacién y mejora de servicios.

Realizacién de estudios, informes, memorias (incluida la Memoria Anual de la biblioteca), estadisticas,
normas internas de funcionamiento, manuales de procedimiento, encuestas, etc., sobre temas de su
competencia.

Elaboracién de los Pliegos de Prescripciones Técnicas y demas documentos del contrato de suministro
de fondos bibliograficos y audiovisuales, asi como de los contratos de servicios que hubiera que tramitar.
Elaboracion de la documentacion administrativa necesaria para la contrataciéon de actividades, incluida
la propuesta de designacion o nombramiento de profesores de talleres o clubes de lectura, de acuerdo
con el art. 310 de la Ley de Contratos del Sector Publico.

Planificacion, disefio, gestién y atencién en los servicios de informacion general y bibliografica, servicios
de acceso al documento, servicios automatizados y recursos y servicios electronicos de la biblioteca.
Participar en el proceso de definicion del Plan de Objetivos de la biblioteca.

Elevar ante la Direccion Técnica de la Concejalia de Cultura y ante el Concejal de Cultura la propuesta
sobre las necesidades de recursos humanos, econdémicos, materiales y tecnolégicos de la biblioteca.
Colaborar en el establecimiento de relaciones y convenios de colaboracion entre la biblioteca y otras
administraciones publicas, entidades culturales, sociales y educativas.

Supervisar el equipamiento e instalaciones de la biblioteca.

Representar a la biblioteca ante responsables municipales, ante el Servicio Regional de Bibliotecas y
del Libro y ante cualquier otra institucién publica o privada relacionada con su actividad profesional,
previa delegacion expresa de esta competencia del Concejal de Cultura, en cada caso.

Colaborar con el Servicio Regional de Bibliotecas y del Libro de la Comunidad de Madrid en el buen
cumplimiento de las obligaciones recogidas en el convenio especifico entre la Comunidad y el
Ayuntamiento de Majadahonda.

Planificar y participar en la formaciéon permanente del personal.

Asumir las funciones propias de habilitado de la caja fija de la biblioteca.




En general, cualesquiera tareas afines a la categoria del puesto y semejantes a las anteriormente
descritas que le sean encomendadas expresamente por el Concejal de Cultura o por sus superiores
jerarquicos y resulten necesarias por razones del servicio
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DIRECTOR/A DE FISCALIZACION Y N° DE DOTACION
y 1
DENOMINACION CONTROL FINANCIERO TOTAL/ESPECIFI
CA
. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
iy CONCURSO DE
iy O Laboral Provision MERITOS ABIERTO Subgrupo | Af C. Destino| 30 ‘ C. Especifico 109
A OTRAS AAPP
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Administracion GeneraI/EspeciaI Grado universitario e .
L Codificacion del Puesto
Subescala Técnica. o)
equivalente.
N° 1.10.123
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

e Direccion superior que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacién analoga
correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés general de
acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia, responsabilidad y
austeridad.

e Bajo la coordinacién y supervision del titular de la Intervencion:

- Planificacion y direccién del Servicio a su cargo.

- Coordinacion, tramitacion, impulso y propuesta de resolucion de todos los expedientes administrativos.

- Emision de informes en los expedientes que tramite como Jefe de Servicio.

- Aplicacion a la tramitacion y gestion, de los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar
el acceso y la tramitacion electrénica.

- Cualquier otra que le encomiende el titular en las materias de su Servicio
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

JEFE DE AREA DE CONTRATACION
PUBLICA Y COORDINACION DE

N° DE DOTACION
ToTALESPECIFICA | 1

Escala de Administracion

COMPRAS CENTRALIZADAS
. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
o LIBRE Sub: A1
Rlgeuio O Laboral Provision DESIGNACION udgrupo C. Destino‘ 29 ‘ C. Especifico 124
ABIERTA AAPP
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Grado universitario en

Codificacion del Puesto

General Derecho
Subescala Técnica o
equivalente. N°1.10.124
FUNCIONES

Esta descripciéon de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los organos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Aplicacion normativa local en materia econdmico-financiera y presupuestaria.

Gestidon en contratacién administrativa, subvenciones, procedimiento administrativo y gestion
presupuestaria.

Elaboracién de presupuestos y estados econémicos.

Seguimiento, analisis y control.

Tramitacion expedientes modificacion contratos.

Elaboracioén informes relacionados con la gestién econdmica y presupuestaria.

Conocimiento de la organizacion y estructuras municipales.

Coordinacion de la Administracion y empresas externas en contratos.

Elaboracién de sistemas de objetivos e indicadores.

Habilidades de planificacion, organizacion y control de los departamentos y del personal a su cargo.
Coordinacion de equipos de trabajo.

Nivel conocimientos y habilidades necesarios para el correcto desempefio del puesto.

Conocimiento las relaciones y los aspectos singulares del puesto dentro de la Institucion para
desarrollarlo satisfactoriamente

Conocimiento de la normativa relativa a su servicio, del Estado, de la Comunidad de Madrid y municipal.
Elaboracion de informes juridico/técnicos, en las materias propias de su Area, asi como en contratacion,
elaboracion de pliegos de prescripciones técnicas.

Manejo de las aplicaciones informaticas: SICALWIN, FIRMADOC y PLYCA.

Elaboracion de pliegos de contratos administrativos cuando corresponda.

Coordinacion de servicios y apoyo a unidades organicas.

Gestién y supervision de iniciativas de los 6rganos de participacién ciudadana.

Interlocucién técnica y coordinacién con las Areas de Gobierno.

Coordinacion y relacién con otros servicios municipales u otras Administraciones.

Interlocucién técnica y coordinacién con las Areas de Gobierno.

Tramitacién de convenios de colaboracién.

En materia de compras centralizadas, de adhesion a centrales de compras y gestion de las
mismas en coordinacion con los servicios:

Adhesion a centrales de compras de distinto @mbito segln el objeto a prestar y/o suministrar: Federacion
Espafiola de Municipios y Provincias; Central de Compras del Estado y Central de Compras de la
Comunidad de Madrid.

Tramitacién de los contratos basados derivados de las adhesiones en coordinaciéon con los servicios
impulsores de los mismos.

En materia de Contratacion:




Coordinacion de los servicios a su cargo bajo la supervisién de la Direccién Coordinadora del Area de
Contratacion y Asuntos Juridicos.

Jefatura de los Recursos Humanos de su Servicio, sin perjuicio de la superior direccion por parte del
Concejal Delegado de Recursos Humanos.

Instruccion de los expedientes de contratacion sujetos a la normativa de contratos del sector publico.
Relacion con el resto de servicios del Ayuntamiento y con otras instituciones en materia de contratacion,
coordinacion con los mismos y establecimiento de criterios comunes a la gestién.

Coordinacion de los criterios generales en su materia.

Elaboracién de los pliegos de clausulas administrativas particulares, informes- propuesta y dictamenes
en materia de contratacion encomendados.

Emision de informes-propuesta de resolucion a los recursos interpuestos en materia de contratacion,
tanto en casos de recursos de reposicion como en el de recursos especiales en materia de contratacion.
Asesoramiento técnico al Concejal responsable del Servicio al que esta adscrita la Jefatura.

Gestion de la plataforma de contratos del sector publico.

Presidencia de las mesas de contratacion.

Envio de la relacion de contratos anual a los 6rganos de fiscalizaciéon externa (Tribunal de Cuentas y
Camara de Cuentas de la Comunidad de Madrid).

Secretaria delegada de la Comisién de Vigilancia de la Contratacion.

Presidencia del Comité Antifraude del Ayuntamiento de Majadahonda.

Informacion y atencion al ciudadano y/o al resto de empleados, segun proceda, para resolver cuestiones
relacionadas con la contratacion publica.

Manejo los equipos y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desemperio del
puesto de trabajo.

Resolucion problemas en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento
de su superior las incidencias producidas.
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N° DE DOTACION

INSPECTOR/A DE SANIDAD 1 2
TOTAL/ESPECIFICA

DENOMINACION

Escala Administracién Especial,

. XFuncionario Forma de Retribuciones complementarias
Vinculo Provisién CONCURSO DE  [Subgrupo| A1 = —
O Laboral MERITOS C. Destlno‘ 26 | C. Especifico | 75
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Grado universitario en
Medicina, Farmacia o Veterinaria

Codificacion del Puesto

Subescala Técnica o

titulacion equivalente N°1.10.125

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los organos directivos y de gestién la asignacién practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Las funciones que corresponden seran relativas a Higiene Alimentaria, Sanidad Ambiental,
epidemiologia, asi como aquellas otras en el ambito de sanidad competencial del municipio.

Comprobar y descubrir infracciones a la normativa establecida, en el campo de sus competencias y
atribuciones profesionales.

Levantar diligencias y actas de inspeccion.

Comprobar, informar y proponer resolucién de reclamaciones y recursos.
Atender las consultas de los ciudadanos.

Proponer sanciones.

Colaborar en la conservacion y actualizacion de las bases de datos municipales relacionadas con sus
competencias de inspeccion.

Toma de datos "in situ" (mediciones, muestras, etc.) sobre actividades relacionadas con sus
competencias de inspeccion.

Realizar comprobaciones, mediante la inspeccion directa, encaminadas a la actualizacion de las bases
de datos citadas.

Tramitar y realizar el seguimiento de expedientes de infracciones.
Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesién y competencias.

Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccion de informes, proyectos y pliegos de
condiciones en que por sus conocimientos y competencias se le requiera.

Participar en la elaboracion, desarrollo, ejecucion directa y evaluacion de programas de actuacion.
Informar periédicamente a sus superiores del estado de ejecucién de los programas.
Impartir clases, talleres y cursos.

Dentro de las competencias del Municipio, y teniendo en cuenta las funciones anteriormente




nombradas estas funciones se encuadraran en realizar un control higiénico-sanitario de los
Establecimientos Publicos, desratizacion, desinfeccion y desinsectacion del municipio, control de
legionelosis, control de calidad de aguas, control e inspeccion de piscinas privadas de uso colectivo...
Asi como cualquier otras que por proyecto o competencia corresponda.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

N° DE DOTACION
DENOMINACION : 4
OPERARIO DE SERVICIOS TOTAL/ESPECIFICA

Vinculo O  Funcionario Forma de concurso IRSteaneaT = Retribuciones complementarias
Laboral Provision el C. Destino‘ 14 ‘ C. Especifico 19
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Certificado de escolaridad
o

Codificacion del Puesto

equivalente

N° 1.10.126

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los drganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

¢ Realizar operaciones manuales, normalmente no especializadas, con habilidad y destreza, que soélo
requieren conocimientos primarios, de acuerdo con las normas de su oficio o servicio, con el fin de
realizar los trabajos en 6ptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad. Estas operaciones
requieren en muchos casos un grado minimo de dominio en el oficio o servicio, y precisan de un ajuste
o nivel de acabado bueno, debiéndose realizar con supervisién de superior.

e Desarrollar otras tareas analogas y complementarias a la categoria del puesto de trabajo que le sean
encomendadas por su superior para las cuales haya sido previamente formado.

e Dar cuenta del trabajo de similar nivel que se le encomendasen.
e Controlar y resolver las incidencias que se producen en su trabajo.

e Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacién de su funcién (partes de
trabajo, vales, etc.).

e Colaborar con el superior en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos, etc.).
e Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del ayudante de servicios, las tareas habituales del mismo,
excepto en los casos en los que se requiera una excepcional suficiencia, o sea, una operacién no

habitual.

e Realizar operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan habitualmente
para ejecutar las actividades.

 Emplear la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un
nivel de complejidad media en su profesion.

e Llevar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de instalaciones, maquinaria, vehiculos,
herramientas y utensilios a su cargo, del que responde.

e Colaborar en montaje de instalaciones.

e Conducir vehiculos de esta categoria, transportando el material y/o manejando los equipos de dichos
vehiculos, en caso de ser necesario.

e Cargar, descargar y trasladar materiales, utiles y herramientas.

e Controlar la carga durante el transporte.

e Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.
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N° DE DOTACION
DENOMINACION VICESECRETARIO/A e TEaEe el 1
. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
s CONCURSO
ey O Laboral Provision Subgrupo | A1 C. Destino‘ 28 ‘ C. Especifico 85
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Escala de Habilitado Nacional

Licenciado, Ingeniero, Arquitecto,

Codificacion del Puesto

Subescala Secretaria, Grado
Categoria Entrada o
equivalente. N° 1.10.127
FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

e)

Ejercer funciones de colaboracion inmediata y auxilio al Secretario/a de conformidad con el articulo
92. Bis. de la Ley 7/85 Reguladora de Bases de Régimen Local y su Real Decreto de desarrollo
128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de
Administracion Local con habilitacién de caracter nacional en su articulo 3 donde nos encontramos:

1. La funcién publica de secretaria integra la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo.

2. La funcién de fe publica comprende:

Preparar los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones que celebren
el Pleno, la Junta de Gobierno y cualquier otro érgano colegiado de la Corporacion en que se
adopten acuerdos que vinculen a la misma, de conformidad con lo establecido por el Alcalde o
Presidente de la misma, y la asistencia a éste en la realizacién de la correspondiente
convocatoria.

Notificar las convocatorias de las sesiones que celebren el Pleno, la Junta de Gobierno y cualquier
otro érgano colegiado de la Corporacion en que se adopten acuerdos que vinculen a la misma a
todos los componentes del 6rgano colegiado, en el plazo legal o reglamentariamente establecido.

Custodiar, desde el momento de la convocatoria, la documentacion integra de los expedientes
incluidos en el orden del dia y tenerla a disposiciéon de los miembros del respectivo 6rgano
colegiado que deseen examinarla, facilitando la obtencién de copias de la indicada
documentacion cuando le fuese solicitada por dichos miembros.

Asistir y levantar acta de las sesiones de los érganos colegiados referidos en la letra a) y publicarla
en la sede electrénica de la Corporacién de acuerdo con la normativa sobre proteccion de datos.
El acta se transcribira por el Secretario en el Libro de Actas, cualquiera que sea su soporte o
formato, en papel o electrénico, autorizada con la firma del Secretario y el visto bueno del Alcalde
o Presidente de la Corporacion. No obstante, en el supuesto de que el soporte sea electrénico,
sera preciso que se redacte en todo caso por el Secretario de la Corporacion extracto en papel
comprensivo de los siguientes datos: lugar, fecha y hora de la celebracion de la sesién; su
indicacion del caracter ordinario o extraordinario; los asistentes y los miembros que se hubieran
excusado,; asi como el contenido de los acuerdos alcanzados, en su caso, y las opiniones
sintetizadas de los miembros de la Corporacién que hubiesen intervenido en las deliberaciones e
incidencias de éstas, con expresion del sentido del voto de los miembros presentes.

Transcribir en el Libro de Resoluciones, cualquiera que sea su soporte, las dictadas por la
Presidencia, por los miembros de la Corporacion que resuelvan por delegacion de la misma, asi
como las de cualquier otro 6érgano con competencias resolutivas. Dicha trascripcion constituira
exclusivamente garantia de la autenticidad e integridad de las mismas.




9)

h)

J)

k)

)

Cetrtificar todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los acuerdos de los 6rganos
colegiados decisorios, asi como los antecedentes, libros y documentos de la Entidad Local.

Remitir a la Administracién General del Estado y a la de la Comunidad Auténoma, en los plazos
y formas determinados en la normativa aplicable, copia o, en su caso, extracto de los actos y
acuerdos de los 6rganos decisorios de la Corporacién, tanto colegiados como unipersonales, sin
perjuicio de la obligacioén que en este sentido incumbe al Alcalde o Presidente de la Entidad Local.

Anotar en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan, asi como
notificar dichas resoluciones y acuerdos en la forma establecida en la normativa aplicable.
Actuar como fedatario en la formalizacién de todos los contratos, convenios y documentos
analogos en que intervenga la Entidad Local.

Disponer que se publiquen, cuando sea preceptivo, los actos y acuerdos de la Entidad Local en

los medios oficiales de publicidad, en el tablén de anuncios de la misma y en la sede electronica,
certificandose o emitiéndose diligencia acreditativa de su resultado si asi fuera preciso.

Llevar y custodiar el Registro de Intereses de los miembros de la Corporacion, el Inventario de
Bienes de la Entidad Local y, en su caso, el Registro de Convenios.

La superior direccién de los archivos y registros de la Entidad Local.

3. La funcioén de asesoramiento legal preceptivo comprende:

a)

b)

e)

La emisiéon de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene el Presidente de la
Corporacién o cuando lo solicite un tercio de miembros de la misma, con antelacién suficiente a la
celebracién de la sesion en que hubiere de tratarse el asunto correspondiente. Tales informes
deberan senalar la legislacion en cada caso aplicable y la adecuacion a la misma de los acuerdos
en proyecto.

La emisién de informes previos siempre que un precepto legal o reglamentario asi lo establezca.

La emision de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya aprobacion se exija la
mayoria absoluta del numero legal de miembros de la Corporacién o cualquier otra mayoria
cualificada.

En todo caso se emitira informe previo en los siguientes supuestos:

1.° Aprobacion o modificacion de Ordenanzas, Reglamentos y Estatutos rectores de Organismos
Auténomos, Sociedades Mercantiles, Fundaciones, Mancomunidades, Consorcios u otros
Organismos Publicos adscritos a la Entidad Local.

2.° Adopcién de acuerdos para el gjercicio de acciones necesarias para la defensa de los bienes y
derechos de las Entidades Locales, asi como la resolucion del expediente de investigacion de la
situacion de los bienes y derechos que se presuman de su propiedad, siempre que ésta no conste,
a fin de determinar la titularidad de los mismos.

3.° Procedimientos de revision de oficio de actos de la Entidad Local, a excepcion de los actos de
naturaleza tributaria.

4.° Resolucién de recursos administrativos cuando por la naturaleza de los asuntos asi se requiera,
salvo cuando se interpongan en el seno de expedientes instruidos por infraccion de ordenanzas
Locales o de la normativa reguladora de trafico y seguridad vial, o se trate de recursos contra actos
de naturaleza tributaria.

5.° Cuando se formularen contra actos de la Entidad Local alguno de los requerimientos o
impugnaciones previstos en los articulos 65 a 67 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, requladora de las
Bases del Régimen Local.

6.° Aprobacién y modificacion de relaciones de puestos de trabajo y catalogos de personal.

7.° Aprobacion, modificacién o derogacién de convenios e instrumentos de planeamiento y gestion
urbanistica.

Informar en las sesiones de los 6rganos colegiados a las que asista y cuando medie requerimiento
expreso de quien presida, acerca de los aspectos legales del asunto que se discuta, con objeto de
colaborar en la correccion juridica de la decision que haya de adoptarse. Si en el debate se ha
planteado alguna cuestion nueva sobre cuya legalidad pueda dudarse, podra solicitar al Presidente
el uso de la palabra para asesorar a la Corporacion.

Acompanar al Presidente o miembros de la Corporacién en los actos de firma de escrituras y, si
asi lo demandaren, en sus visitas a autoridades o asistencia a reuniones, a efectos de
asesoramiento legal.




g) Asistir al Presidente de la Corporacion, junto con el Interventor, para la formacién del presupuesto,
a efectos procedimentales y formales, no materiales.

h) Emitir informes cuando asi se establezca en la legislacién sectorial.

4. La emision del informe del Secretario podra consistir en una nota de conformidad en relacién con los
informes que hayan sido emitidos por los servicios del propio Ayuntamiento y que figuren como informes
juridicos en el expediente. ™

El ejercicio de funciones reservadas que le sean encomendadas por el/la titular del puesto de
Secretaria previa autorizacion del Alcalde o Concejal en quien delegue.

Asimismo, les correspondera la sustitucion de los titulares del puesto de Secretaria, en los casos de
vacante, ausencia, enfermedad o concurrencia de causa de abstencion o recusacion legal o
reglamentaria de los mismos.

Otras funciones que sean de atribucion por normativa como la Ley Organica de Régimen Electoral
General .
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N° DE DOTACION
DENOMINACION . : 1
OPERARIO JADINERIA TOTAL/ESPECIFICA

Vinculo O  Funcionario Forma de concurso RSteaneaT = Retribuciones complementarias
Laboral Provision el C. Destino‘ 14 ‘ C. Especifico 19
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Certificado de escolaridad
0 equivalente y carnet de conducir que

Codificacion del Puesto

correspondan a la maquinara en uso
N°1.10.129

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los drganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

Realiza trabajos consistentes en esfuerzo fisico y que no requiere preparacion alguna.

Son funciones propias de este subgrupo:

Desfonde, cavado y escarda del terreno a mano.

Manipulacion de tierras y abonos sin realizar preparaciones.

Transporte, carga y descarga de planta o cualquier otro género.

Riegos en general.

Limpieza de jardines.

Siega del césped.

Recogida de elementos vegetales (ramas, hojas, césped, etc.).

Conduce los distintos tipos de transporte interno como dumpers y analogos.

Cumplimentar todas aquellas instrucciones manuales respecto a sus funciones que reciban de sus
superiores o trabajadores/as de categoria superior.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.
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2 COORDINADOR/A DE N° DE DOTACION
izl ll iAol EMERGENCIAS SANITARIAS Y | TOTALESPECIFICA | 1
PROTECCION CIVIL
; X Funcionario Forma de . Retribuciones complementarias
Vinculo O Laboral Provision kgp'?:,b;e:(;s;tzr:sy Subgrupo | A1 C. 28 | C. Especifico | 85
Cuerpos del Estado y Destino
Fuerzas Armadas
Grupos de Clasificacion Requisito para el puesto Jornada
Completa
Administracion General/ Grado universitario o equivalente. . -
- . . Codificacion del Puesto
Administracién Especial
N.°1.10.130

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los érganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios administrativos,
laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Programar, dirigir, coordinar y supervisar los trabajos a realizar en la preparacion y desarrollo de las
actuaciones de la Agrupacién de Voluntarios de Proteccion Civil.

e Determinar y valorar los recursos, internos y externos. Evaluar los resultados y establecer las medidas
correctoras necesarias para alcanzar los objetivos fijados.

e Elaborar la memoria anual de actividades, emitir estadisticas y elaborar publicaciones relacionadas con la
Agrupacion de Voluntarios de Proteccion Civil y organizar los fondos documentales.

e Tramitar y gestionar las subvenciones procedentes de otros organismos estatales o autonémicos.

e Controlar las subvenciones concedidas por el Ayuntamiento y relacionadas con la Agrupacién de Voluntarios
de Proteccion Civil.

e Proponer acciones formativas dirigidas al personal voluntario.

e Velar por el correcto uso y perfecta conservacion del material adscrito, llevando puntual inventario del material
y equipos. Cuidar de que las dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren siempre en perfecto
estado de funcionamiento y uso.

e Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la Agrupacién de Voluntarios de Proteccion Civil.
Elaborar los pliegos de condiciones técnicas para la adquisiciéon de suministros y la contratacion de obras y

servicios.

e Recepcionar lo adquirido y conformar las facturas correspondientes y supervisién de contratos que
correspondan.

e Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion, competencias y funciones.
e Realizar inspecciones en materias relacionadas con su profesion, competencias y funciones.

e Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccién de informes, proyectos y pliegos de condiciones
en que por sus conocimientos y competencias se le requiera.

e Llevar a cabo el seguimiento y ejecucion de los acuerdos adoptados por el Ayuntamiento Pleno y la Junta de
Gobierno Local y que le afecten.

e  Colaborar en la formacion del personal afectado en aquellos proyectos o actuaciones de su competencia que
tienen interés para el conjunto de la organizacién municipal.
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DENOMINACION

DELINEANTE

N° DE DOTACION
TOTAL/ESPECIFICA

Titulo de Bachiller, Técnico
o
equivalente

O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Vinculo o CONCURSO Subgrupo | C1
XLaboral Provision el C. Destino‘ 22 ‘ C. Especifico 49
Grupos de Clasificacién Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N°1.10.132

FUNCIONES

siguientes:

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las

Dibujar y archivar documentacion grafica, segun instrucciones del superior jerarquico, para la
realizacion y ejecucion de graficos de edificacion, instalaciones, infraestructura, urbanismo,
topografia, calles y carreteras.

Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto de trabajo, asi como
digitalizar planos u otros documentos.

Asistir a los técnicos en relacion al disefio asistido y dibujo de planos.
Interpretar datos para la realizacién de planos.
Interpretar y hacer croquis sobre datos de campo para la realizaciéon de documentacién grafica.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el
acceso y la tramitacion electrénica.

Atender directamente al publico en temas concretos de cartografia.
Visitar las obras relativas a la unidad técnica.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

N° DE DOTACION
DENOMINACION ADMINISTRADOR CENTRO | 1
MUNICIPAL DE MAYORES | TOTAL/ESPECIFICA
. Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Rlgeuio O Laboral Provisién CONCURSO | Subgrupo | A2 C. Destino‘ 24 ‘ C. Especifico 46
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala de Administracion i i itari
& | Titulo de (_Brado universitario, Codificacién del Puesto
enera Diplomatura
Subescala de Gestion o
. o
equivalente. N°1.10.133
FUNCIONES

Esta descripcidon de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestidn la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Coordinar y supervisar los trabajos a realizar en su departamento. Colaborar en su ejecucion.

e Llevar a cabo el control del personal a su cargo: distribuciéon del trabajo, calendarios, horarios,
permisos, comunicando cualquier incidencia a su superior.

e Velar por el correcto uso y conservacion del material adscrito al departamento, llevando puntual
inventario del material y equipos.

e  Preparar informacion sobre los trabajos realizados por el departamento.

e Colaborar y apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccion de informes, proyectos en
que por sus conocimientos se le requiera.

o Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su unidad.

¢ Mantener reuniones periddicas de supervision y coordinacion interna para compartir y actualizar los
cambios de normativa en el area social y en especial en materia de menores, unificar criterios de
actuacion, sesiones de casos...

e Supervisar la gestién de las solicitudes, comunicaciones y demas documentaciéon presentada,
adoptando las medidas necesarias para su adecuada

e tramitacion.

e Informar y asesorar las actuaciones, presupuestos y programas/proyectos realizados por la unidad,
dentro del marco de sus competencias.

e  Compartir y desarrollar los soportes documentales propios para el desarrollo de las tareas del equipo.

e Mantener reuniones periddicas de informacion/coordinacion con los recursos de la zona.

e Solicitar y promover propuestas formativas que valore necesarias para el personal adscrito.

e Participar en la elaboracion de las memorias de la unidad y proponer aquellos recursos/programas
de interés, dentro de su competencia.

e Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el
acceso y la tramitacion electrénica.

e Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su
competencia.

e Programar la operativa del area de trabajo, estableciendo las actividades, los recursos y los
materiales necesarios para el cumplimiento de los mismos.

e Aquellas otras establecidas legal o reglamentariamente.
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DENOMINACION

JEFE DE SERVICIO

FORMACION, EMPLEO,

N° DE DOTACION
TOTALESPECIFICA | 1

Escala de Administracion
Especial/General

Subescala Técnica

COMERCIO
XFuncionario Retribuciones complementarias
Vinculo FEIIECS CONCURSODE | Subgrupo = p
O Laboral Provisién MERITOS A1/ C. Destino| 26 | C. Especifico 75
IABIERTOS A OTRAS|
AA.PP A2
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Grado universitario
o

Codificacion del Puesto

equivalente.

N°1.10.134

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los érganos directivos y de gestion la asignacién practica bajo la normativa y los principios administrativos,
laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Direccion superior del Servicio que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacion
analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés general
de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia, responsabilidad y
austeridad.

Asistencia e informacion al Concejal en relaciéon con las funciones, expedientes y acciones que se
desarrollan en cada area de la Concejalia.

Coordinacion, planificacién, desarrollo, seguimiento y evaluacién de acciones, estrategias, planes y
programas relativas a Formacion, Empleo, Comercio y Consumo, asi como el Mercadillo Municipal de
modo que se cumplan los objetivos marcados para cada area.

Estudio de necesidades en cada area y propuesta de mejoras promoviendo la colaboracion con otros
departamentos, administraciones y/o instituciones del ambito publico y/o privado que persigan similares
objetivos.

Impulso, elaboracion, seguimiento y control de los expedientes administrativos necesarios para cada area
de responsabilidad (contratos, convenios, convocatorias, plan estratégico de subvenciones, etc...).

Elaboracion, ejecucion, seguimiento y control del presupuesto anual asignado a cada centro gestor
(comercio, comercio interior, fomento del empleo y consumo).

Organizacion y distribucion de los espacios de la instalacion municipal designada para la concejalia, asi
como de los recursos materiales y mobiliario, velando por su buen funcionamiento de modo que permitan
que el trabajo del personal adscrito sea mas eficaz y eficiente.

Sin perjuicio de las competencias del departamento de RRHH, jefatura inmediata del personal adscrito al
servicio dando indicaciones adecuadas, liderando y motivando para que cada uno de ellos desempefie las
tareas y funciones que les sean encomendadas, siempre en correspondencia con las propias de su
categoria.

Aquellas otras que su superior jerarquico le encomiende y sean propias de su categoria/grupo profesional
correspondiente
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
JEFE DE SECCION DE N° DE DOTACION
DENOMINACION INFORMACION, REGISTRO, TOTALESPECIFICA | 1
ESTADISTICA Y PRL
. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Vinculo O Laboral Provisién CONCURSO | Subgrupo | A2 c. Destino‘ 26 ‘ C. Especifico 126
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala de Administracion i i itari
! Titulo de Grado universitario Codificacién del Puesto
Especial o
Subescala Técnica equivalente
N°1.10.135
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de las funciones de los puestos; recayendo en
los jefes de servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, bajo el principio de jerarquia, la asignacion
practica bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan,
destacando las siguientes:

e Realizar tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.

¢ Responsabilidad de los expedientes que le sean encomendados por el superior jerarquico de la unidad
de adscripcion relativos a preparacion de textos legales, estudios, inspeccion, ejecucion, control,
seguimiento y supervision de nivel técnico medio.

e Elaboracion de informes juridicos de tramitacion.

e Tramitacion y ordenacion de los procedimientos administrativos propios del area funcional.

e En general, cualesquiera otras tareas propias de la categoria del puesto que resulten necesarias y le
sean encomendadas por sus superiores debido a razones de servicio.

e Colaborar en la definicion de procedimientos, técnicas y métodos de trabajo relacionados con su
disciplina.

e Evaluar el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en su ambito, analizando desviaciones y
definiendo alternativas de actuacion.

e Ejercer la supervision técnica, orientar y formar a otros profesionales de la unidad en las actividades a
realizar.

e Supervisar y evaluar la calidad de las actividades desarrolladas, detectando posibles ineficiencias y
gestionando la implantacion de las mejoras.

e Organizar las actividades del area de trabajo y distribuir cursos y medios en orden al mas adecuado
aprovechamiento y eficiencia de los mismos.

e Gestionar los sistemas de informacion propios de su ambito disciplinar o funcional, colaborando en la
identificacion de nuevas necesidades, utilidades o desarrollo de los mismos.

e Ejecutar procesos de gestion relativos a su @mbito disciplinar o funcional, efectuando su seguimiento y
supervision.

e Participar en aquellos proyectos internos o externos a la organizacidn en que se solicite su colaboracion.

e  Organizar y distribuir las tareas del personal de su area de trabajo.

e Desarrollar a partir de las directrices y orientaciones técnicas establecidas, estudios, informes y
propuestas relativas a su ambito disciplinar o funcional.

e Programar la operativa del area de trabajo, estableciendo las actividades, los recursos y los materiales
necesarios para el cumplimiento de los mismos.

e Actuaciones relativas a la coordinacion y supervision de la prevencion de riesgos laborales del
Ayuntamiento e interlocucion con el Servicio de Prevencién ajeno concertado.

e Actuaciones de preparacion y organizacion de procesos electorales.

e Tramitacion de los procedimientos administrativos relativos al contrato de seguro colectivo de vida para
el conjunto de empleados municipales, miembros de la Corporacién y personal eventual de confianza o
asesoramiento especial.




Tramitacion de los procedimientos administrativos relativos al registro municipal de asociaciones
vecinales.

Jefatura inmediata del personal adscrito al servicio dando indicaciones adecuadas, liderando y
motivando para que cada uno de ellos desempefie las tareas y funciones que les sean encomendadas,
siempre en correspondencia con las propias de su categoria, salvo que exista una direccion o jefatura
jerarquica superior en cuyo caso sera la encargada de planificar y organizar las funciones a desempefias
por el personal adscrito al servicio
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N° DE DOTACION

DENOMINACION JEFE DE AREA DE MOVILIDAD Y TOTALESPECIFICA | 1
TRANSPORTE
; X Funcionario Forma de . Retribuciones complementarias
Vinculo O Laboral Provision Desli_glquci on Subgrupo | A1 C. 29 | C. Especifico | 124
abierto a otras Destino
AAPP
Grupos de Clasificacion Requisito para el puesto Jornada
Completa
Administracion General/Técnica; Titulo de Grado universitario . .
Administracion Especial/Técnico o Codificacion del Puesto
Superior )
equivalente.
N° 1.10.138
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los érganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo la
normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Direccion superior del area que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de
aplicacion analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus
actuaciones al interés general de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad,
transparencia, responsabilidad y austeridad.

Aplicacion normativa local en materia econémico-financiera y presupuestaria.

Gestion en contratacion administrativa, subvenciones, procedimiento administrativo y gestion
presupuestaria.

Elaboracion de presupuestos y estados econdmicos.

Seguimiento, analisis y control.

Tramitaciéon expedientes modificacion contratos.

Elaboracién informes relacionados con la gestién econdmica y presupuestaria.

Conocimiento de la organizacion y estructuras municipales.

Coordinacion de la Administracion y empresas externas en contratos.

Elaboracién de sistemas de objetivos e indicadores.

Habilidades de planificacidn, organizaciéon y control de los departamentos y del personal a su
cargo. Coordinacion de equipos de trabajo.

Nivel conocimientos y habilidades necesarios para el correcto desempefio del puesto.
Conocimiento las relaciones y los aspectos singulares del puesto dentro de la Institucién para
desarrollarlo satisfactoriamente

Conocimiento de la normativa relativa a su servicio, del Estado, de la Comunidad de Madrid y
municipal.

Elaboracién de informes juridico/técnicos, en las materias propias de su Area, asi como en
contratacion, elaboracién de pliegos de prescripciones técnicas.

Manejo de las aplicaciones informaticas: SICALWIN, FIRMADOC y PLYCA.

Elaboracioén de pliegos de contratos administrativos cuando corresponda.

Coordinacion de servicios y apoyo a unidades organicas.

Gestidn y supervision de iniciativas de los 6rganos de participacion ciudadana.

Interlocucién técnica y coordinacion con las Areas de Gobierno.

Coordinacion y relacion con otros servicios municipales u otras Administraciones.

Tramitacion de convenios de colaboracion

Gestionar y planificar los recursos del area.

Participar el control y seguimiento de las entidades externas implicadas en la  gestion de los
asuntos de la competencia de su unidad.

Instruccion y tramitacion de los expedientes sancionadores de la zona de estacionamiento
reducido.




Ejecucion de la politica de movilidad y transportes del Ayuntamiento.

Emitir informes respecto a los criterios de equilibrio entre el trafico rodado y el peatonal y aquellos
que impliquen a otros medios de transporte facilitadores de movilidad.

Dirigir la regulaciéon y control del servicio de estacionamiento regulado.

Instruccién y tramitacion de expedientes de expedicion de tarjetas de estacionamiento de vehiculos
para personas con movilidad reducida, reservas de plazas de estacionamiento a que se refiere la
Ordenanza Municipal e instruccion y tramitacion de expedientes sancionadores en la materia.

Ejecucion de la ordenacion y planificacion de los servicios de transporte publico de competencia
municipal.

Desarrollo y ejecucion de Zonas de Bajas Emisiones (ZBE).
Informe sobre carriles destinados a circulacion en bicicleta.
Comunicacion ordinaria con el Consorcio Regional de Transportes de la Comunidad de Madrid
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TECNICO AUXILIAR EN N° DE DOTACION
DENOMINACION ; TOTAL/ESPECIFICA |
GESTION CULTURAL
. O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
iy CONCURSO
e X Laboral Provision Subgrupo | C1 C. Destino‘ 22 ‘ C. Especifico 120
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Bachiller, Técnico
o

Codificacion del Puesto

equivalente
N° 1.10.139

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

Colabora en la obtencidn y aportacién de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios,
etc., propios de cada unidad administrativa.

Controla y realiza en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Maneja terminales, tratamiento de textos, calculadoras, etc.

Realiza operaciones concretas como cumplimentar impresos; efectuar, verifica o comprobar
liquidaciones; llevar a cabo calculos de complejidad media, asientos de contabilidad, arqueos, céalculos
de balances, cierre de libros, control de existencias, etc.; expedir facturas, recibos, vales, etc.

Informa y atiende al publico.

Distribuye el trabajo a los Auxiliares, lo supervisa y, en su caso, realiza las tareas complementarias
que sean precisas para el buen funcionamiento de la unidad.

Preparacion de los documentos administrativos necesarios y remision a la firma correspondiente:
bandos, mociones del Concejal, resoluciones, notificaciones, notas internas dirigidas a otras areas.
Atencion telefénica y presencial.

Distribuye el trabajo a los Ayudantes de servicio y ordenanza, lo supervisa

Negociacion y confeccion de contratos artisticos

Contratacion de servicios y suministros necesarios para el desarrollo de las actividades de la
Concejalia

Distribucion de trabajo y control del personal externo contratado

Compras de suministros menores

Activacion de servicios de venta de entradas, control de taquillaje, gestion de ingresos de efectivo
Elaboracién de pliegos para contratos menores

Asistencia en elaboracion de pliegos de contratos mayores

Evaluacién y organizacion de eventos y actos

Coordinacion con otros servicios municipales de las necesidades de la Concejalia

Elaboracién de programas, carteles, etc

Solicitud y control de operaciones contables, facturas de proveedores.

Atencidén a proveedores, companias, empresas de servicios, etc.

Cualquier otra que de dentro de su categoria establezca el superior jerarquico.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.
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DENOMINACION

COORDINADOR DE JUVENTUD

N° DE DOTACION
TOTAUESPECIFICA | 1

Titulo de Graduado
Universitario/Diplomatura

o

Equivalente

Vinculo O  Funcionario Forma de CONCURSO | Subgrupo | A2 Retribuciones complementarias
X Laboral Provision s C. Destino‘ 24 ‘ C. Especifico 46
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N° 1.10.141

FUNCIONES

administrativos.

e Coordinacion, tramitacion,

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestidon la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

impulso y propuesta de resolucion de todos los expedientes

e Emision de informes en los expedientes que tramite como Jefe de equipo.

Participar en el disefio, desarrollo, seguimiento y evaluacion del plan de accién de la Concejalia de
Juventud.

Desarrollar acciones de informacion, orientacion, y dinamizacion de la informacion de interés juvenil
a través de los diferentes canales, especialmente los online.

Recoger demandas y tendencias de la poblacion joven para identificar en cada momento la realidad
de este sector y proponer intervenciones vinculadas a la informacién obtenida.

Participar en la organizacion, gestién y dinamizacion de proyectos culturales y de ocio y tiempo libre
educativo.

Intervenir, apoyar y acompaniar a los/as jovenes y grupos en la creacion de procesos de participacion
juvenil y de desarrollo del tejido asociativo.

Participar en el disefio e impartir acciones de formaciéon dentro del marco de la educacién no formal.
Cualquier otra que se le encomiende en las materias de su Servicio.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.
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. N° DE DOTACION
DENOMINACION JEFE DE SERVICIO DE DEPORTES | TOTAL/ESPECIFICA 1
Funci i i i | i
Vinculo Xl Funcionario Forma de Libre Designacién|  Subgrupo | A1 Retribuciones com!) ementarias
Laboral Provision abierto a otras C. 28 | C.Especifico | 85
AAPP Destino
Grupos de Clasificacion Requisito para el puesto Jornada
Completa
Administracion General/Técnica; Titulo de Grado L
Administracién ESpeCiaI/TéCniCO universitario/Licenciatura Codificacion del Puesto
Superior
o
equivalente. N°1.10.142
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo la
normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e  Direccion superior del servicio que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicaciéon
analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés
general de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia,
responsabilidad y austeridad.

¢ Dependencia jerarquica y funcional del Concejal de deportes.

e Planificaciéon, control, direccién y evaluacion de los servicios y actividades municipales relativos a
Deportes.

e Seguimiento de las concesiones administrativas municipales a nivel deportivo.

e Tramitacion e impulso de los expedientes administrativos que afecten al area de deportes

e Gestidn de subvenciones en materia de Deportes.

o  Gestion de los acuerdos de colaboracion con Instituciones, en materia de deportes.

e Dictar instrucciones sobre las unidades englobadas en su servicio en los términos del articulo 21 LRJAPC.

e Jefatura de RR.HH. de su Area, sin perjuicio de la superior direccién por parte del Concejal Delegado de
RR. HH, y la jefatura de personal por parte del Alcalde.

e Supervisa la labor de los Responsables de area de la Concejalia y de las areas de secretaria y
administracion.

e Responsable de la definicion e implantacion y mantenimiento del sistema de Calidad.

e Responsable de tomar las medidas oportunas para realizar las Auditorias Internas y del seguimiento de
las acciones correctoras o preventivas adoptadas a consecuencia de aquellas

e Representante de la Concejalia de Deportes frente a terceros en todas las cuestiones que afecten al
sistema de gestion de calidad.

e Propone actuaciones en materia de calidad.

e Responsable de la emision, distribucion, difusién y mantenimiento del Sistema de la Calidad y de los
documentos que lo componen.




Responsable de aclarar y revisar las normas internas pertinentes

Asegurar el cumplimiento de todos los requisitos de las normas y especificaciones que componen el
sistema de gestidn de la calidad de la Concejalia de Deportes.

Identificar problemas de Calidad y recomienda, inicia, o facilita las soluciones.

Responsable de exigir la realizaciéon de las acciones correctoras o preventivas para el tratamiento de las
no conformidades o para evitar su ocurrencia.

Responsable de asegurar la implantacion de un sistema de evaluacion de proveedores

Cualquier otra que le encomiende el Concejal Responsable.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

" JEFE DE SERVICIO DE MEDIO AMBIENTE, N° DE DOTACION
DENOMINACION PARQUES Y JARDINES, LIMPIEZA VIARIA |  TOTA/ESPECIFICA 1
, X CIFuncionario E d ) Retribuciones complementarias
Vinculo Pz;w:ié: Libre Subgrupo A1 _
[J Laboral Designacion C. 28 | C.Especifico | 84
abierto a otras Destino
AAPP
Grupos de Clasificacion Requisito para el puesto Jornada
Titulo de Grado universitario Completa
Administracion General/Subescala 0
Técnica/Gestion ) Codificacion del Puesto
equivalente.
N° 1.10.143
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo la
normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

* Direccién superior del servicio que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacion
analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés general

de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia, responsabilidad y
austeridad.

» Responsable del personal de su servicio, sin perjuicio de la superior jefatura de personal por parte del
Alcalde/sa.

* Preparacion de la documentacion relativa a los expedientes de contratacion (mocién, informe de
justificacion, pliegos técnicos, estudios econémicos, etc.. ) sujetos a la normativa de contratos del sector
publico.

* Preparacion de expedientes de modificacion de contratos administrativos, resolucion, interpretacion y
liquidacion y cualesquiera otros expedientes de incidencia en materia de contratacion relacionados con su
jefatura ((revision de precios, prérrogas).

»  Elaboracion del presupuesto de su servicio.

+  Elaboracion de los Convenios y Subvenciones en materia de Medio Ambiente, Parques y Jardines, Limpieza

* Planificacion del orden mas conveniente para los trabajos propios de su servicio, con direcciéon y ejecucién
de los mismos segun las directrices marcadas por el Concejal.

»  Supervision de los informes, actos de gestion, oficios, requerimientos, comunicaciones que emanen del
jefe de seccion.

»  Colaboracién con el resto de los servicios del Ayuntamiento.

* Y cualquier otra que le encomiende el Concejal delegado.




Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas
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Escala de Administracion

. N° DE DOTACION
DENOMINACION JEFE RDIIEECSUEI{?SVCI)(;IO PE| roraLEspEciFica
HUMANOS,
CONVENIOS Y
SUBVENCIONES
. XFuncionario F d Retribuciones complementarias
Vineulo ™= aporal Provision DESIGNACION a c. 28] C. Especifico 44
OTRAS AAPP Destino
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Grado universitario en

Codificacion del Puesto

Especial/General Derecho,
Subescala Técnica Licenciatura en Derecho o N° 1.10.144
equivalente
FUNCIONES

siguientes:

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los érganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacién practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las

Direccion superior del servicio que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de
aplicacion analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones
al interés general de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad,
transparencia, responsabilidad y austeridad.

Colaborar con el Director/a de RRHH en la elaboracién de las politicas de recursos humanos,
mediante la programacion de las necesidades de personal del ayuntamiento y su disefio estructural,
y el desarrollo de los programas de seleccion, formacion y perfeccionamiento, en el ambito de su
competencia y conforme a las directrices emanadas por la Concejalia de Recursos Humanos.

La gestion y administracion de los asuntos relativos a los recursos humanos, tanto de caracter
funcionarial como laboral, situaciones administrativas, habilitacion de personal, provision de
puestos, régimen de disciplinario, permisos y licencias.

La relacion con las Organizaciones Sindicales con representacién en el ayuntamiento, y la
negociacién de las condiciones de trabajo del personal funcionario, asi como la negociacién del
Convenio Colectivo del personal laboral.

Responsable de los planes de formacién de personal, la gestién de la accion social, y la
coordinacion y gestion de los programas de prevencion de riesgos laborales.

La ejecucion de la politica retributiva del personal municipal, e implantacion de la relacion de
puestos de trabajo, valoracién de puestos y evaluacion del desemperio conforme a las directrices
emanadas por la Concejalia de Recursos Humanos.

Responsable del personal de su servicio, sin perjuicio de la jefatura del mismo por el Director/a de
RRHH y la superior direccion por parte del Concejal Delegado de Recursos Humanos, y la jefatura
de personal por parte del Alcalde/sa.

Tramitacién de Convenios administrativos, asi como de las adendas de prérroga, modificacién y
adaptacion de los mismos en el ambito del Ayuntamiento, inclusive todos los servicios, excepto en
el ambito de Tesoreria, Educacion y Juventud. Coordinacion y gestién de Convenios en el ambito
del Ayuntamiento de Majadahonda.

Preparacion y remision de la relacién anual de Convenios de todo el Ayuntamiento al Tribunal de
Cuentas.

Tramitacién en materia de subvenciones. Informe juridico de bases y convocatoria. Secretaria de
comisiones de valoracion.

Relacion con el resto de los servicios del Ayuntamiento y con otras instituciones en materia de
Convenios Subvenciones del Ayuntamiento.




Preparacion de la documentacion relativa a los expedientes de contratacién (mocién, informe de
justificacion, pliegos técnicos, estudios econdmicos, etc....) sujetos a la normativa de contratos del
sector publico.

Preparacion de expedientes de modificacion de contratos administrativos, resolucion, interpretacion
y liquidacion y cualesquiera otros expedientes de incidencia en materia de contratacion (revision
de precios, prorrogas).

Y cualquier otra que le encomiende el Concejal delegado.
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. N° DE DOTACION
DENOMINACION ) h
AYUDANTE TECNICO DEPORTIVO e

2

O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Vinculo Lo CONCURSO| Subgrupo | C1
X Laboral Provision 2l C. Destino‘ 20 | C. Especifico 33
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Bachiller, Técnico o
Equivalente

Codificacion del Puesto

N°1.10.145

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los érganos directivos y de gestidn la asignacién practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Supervision de las actividades deportivas programadas.

Supervision y desarrollo de las actividades docentes de caracter deportivas basicas.

Elaboracion y ejecucion de actividades de guia y animacién deportiva basicas.

Gestion de los Campeonatos Municipales: organizacion, desarrollo, planificacién, evaluacién y
ejecucion de las Competiciones Deportivas.

Participar en la organizacién y desarrollo de otros programas y eventos deportivos mediante tareas
de planificacion, evaluacion, proposicion, supervision y revision de los mismos.

Apoyo al personal Técnico de la Concejalia de Deportes.

Colaboracion en contratos menores y elaboracion de memorias deportivas.

Solicitar presupuestos de compras, servicios y suministros, ademas de realizar las comunicaciones,
reuniones y visitas con los diferentes proveedores.

Apoyar las tareas administrativas de gestion, inspeccion, ejecucion, control y similares. Procurar
que los asuntos que se le encomienden sean despachados con regularidad, y cuidar el
cumplimiento de los tramites dentro del plazo reglamentario.

Dar cuenta a sus superiores de cualquier retraso y proponer lo conveniente para evitarlo. Dar
cuenta de los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.
Llevar a cabo el seguimiento y ejecucion de los acuerdos adoptados por el Ayuntamiento Pleno y
la Junta de Gobierno Local y que afecten a los expedientes encomendados.

Utilizacion de hojas de calculo y bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento
actualizado de las mismas.

Colabora en la obtencién y aportacion de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos
varios, etc., propios de cada unidad administrativa.

Controla y realiza en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion,
etc.

Informa y atiende al publico.

Atencion telefénica y presencial.

Cualquier otra que de dentro de su categoria establezca el superior jerarquico.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.
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MONITOR/A DE AUX. N° DE DOTACION
DENOMINACION DEPENDIENTE COMERCIO | TOTAL/ESPECIFICA | 1

(a extinguir)

Vinculo O Funcionario Forma de concurso CHERE /o Retribuciones complementarias
XLaboral Provision 2l C. 24 | C. Especifico 46
Destino
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Grado universitario/
Diplomado

Codificacion del Puesto

0
equivalente. N° 1.10.146

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion la asignacién practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Realizar tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.

e Escuchary orientar a jovenes en relacion a las garantias juveniles y el perfil vocacional.

e Asesorar y ampliar la formacién general de los jévenes para facilitar su insercion laboral y
posibilitar que aquellos que lo deseen prosigan estudios.

e Fomentar y orientar en el desarrollo de habilidades y capacidades necesarias para participar
en la sociedad como ciudadanos y trabajadores responsables y auténomos.

e Formar en el ambito comercial dentro de las competencias profesionales y certificados de
profesionalidad que se dicten en el ambito formal y no formal.

e Organizar las actividades del area de trabajo y distribuir cursos y medios en orden al mas
adecuado aprovechamiento y eficiencia de los mismos.

e Gestionar los sistemas de informacion propios de su ambito disciplinar o funcional, colaborando
en la identificacion de nuevas necesidades, utilidades o desarrollo de los mismos.

e Colaborar en la definicién de procedimientos, técnicas y métodos de trabajo relacionados con
su disciplina.

e Evaluar el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en su ambito, analizando
desviaciones y definiendo alternativas de actuacion.

e Ejercer la supervision técnica, orientar y formar a otros profesionales de la unidad en las
actividades a realizar.

e Supervisar y evaluar la calidad de las actividades desarrolladas, detectando posibles
ineficiencias y gestionando la implantacion de las mejoras.

e Desarrollar a partir de las directrices y orientaciones técnicas establecidas, estudios, informes
y propuestas relativas a su ambito disciplinar o funcional
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TECNICO/A DEPORTIVO N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTAL/ESPECIFICA | °
. O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
e X Laboral Provision CONCURSO | Subgrupo | Af C. Destino‘ 26 ‘ C. Especifico 75
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Grado universitario en

Ciencias de la Actividad Fisica y del Codificacion del Puesto

Deporte
0 equivalente. N° 1.10.147

FUNCIONES

Esta descripcién de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los drganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios administrativos,
laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Planificacidn, programacion, ejecucion y evaluacion de los cursos y actividades.

e Preparacion, organizacion e inventario de materiales y equipamientos para el desarrollo de los cursos y
actividades

e Colaboracion en otras actividades y eventos culturales en relacion con sus materias.

e Informacién y atencion al ciudadano, padres, interesados, usuarios, en relacién a las materias propias de
la unidad a que esté adscrito.

e Labores de caracter administrativo relacionadas con el servicio (inscripciones, etc.), incluyendo
operaciones de calculo.

e Apoyo a los puestos superiores jerarquicos.
e Realizacion de informes relacionados con el servicio.
e 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.




ah
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

. N° DE DOTACION
DENOMINACION TITULADO SUPERIOR TOTAL/ESPECIFICA | 2

Vinculo O  Funcionario Forma de concurso TERD A Retribuciones complementarias
o g ubgrupo
Laboral Provision Ll C. 26 | C. Especifico | 75
Destino
Grupos de Clasificacion Requisito para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Grado universitario o
equivalente.

Codificacion del Puesto

N° 1.10.148

FUNCIONES

Esta descripcidn de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo la
normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Tramitar y proponer la resolucion de expedientes administrativos.
Emitir informes y redactar propuestas de resolucion.

Asesorar a la Corporacion y miembros que lo soliciten, asi como al resto de departamentos en que se
haga necesaria tal informacion, dentro de su especifica competencia.

Colaborar en cuanto le requiera su superior para la correcta resolucion de los expedientes.

Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades
relacionadas con el ambito funcional de su unidad administrativa.

Trasladar la informacién y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y
relacionados con su ambito de gestidn y responsabilidad profesional.

Tramitar y/o gestionar los expedientes administrativos que se le encomienden.

Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas, memorias de actividad,
estadisticas, etc.

Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su
responsabilidad profesional.

Actuar, en su caso, como secretario en 6érganos colegiados, comisiones o mesas.
Elaborar, en su caso, la propuesta de presupuesto de la unidad en la que se encuentra adscrito.

Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el
acceso Y la tramitacion electrénica.

Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su
competencia.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas




——
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

JEFE DE SERVICIO
EDUCACION Y JUVENTUD

N° DE DOTACION
TOTALESPECIFICA | 1

Escala de Administracion

General/Especial Subescala Técnica

Titulo de Grado universitario,

Licenciado o equivalente.

X Funcionario Retribuciones complementarias
Vinculo ::om]a_(:le Libre Subgrupo | A1 P
rovision . ..
Designacion
Laboral abierto a otras C. 28 | C. Especifico 85
AAPP Destino
Grupos de Clasificacion Requisito para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N°1.10.149

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los organos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo la
normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Bajo la coordinacién y supervisién del titular de la Direccion de su Area: direccién superior del servicio

que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacién analoga correspondiente de la
normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés general de acuerdo a los principios
administrativos de integridad, objetividad, transparencia, responsabilidad y austeridad.

Asistencia e informacion al Concejal en relacién con las funciones, expedientes y acciones que se
desarrollan en cada area de la Concejalia.

Planificacion y direccion del Servicio a su cargo.
Coordinacion, tramitacién, impulso y propuesta de resolucion de todos los expedientes administrativos.
Emision de informes en los expedientes que tramite como Jefe de Servicio.

Coordinacion, planificacion, desarrollo, seguimiento y evaluacion de acciones, estrategias, planes y
programas relativas a Educacion y Juventud.

Estudio de necesidades en su area y propuesta de mejoras promoviendo la colaboraciéon con otros
departamentos, administraciones y/o instituciones del ambito publico y/o privado que persigan similares
objetivos.

Impulso, elaboracién, seguimiento y control de los expedientes administrativos necesarios para su area
de responsabilidad (contratos, convenios, convocatorias, plan estratégico de subvenciones, etc...).

Elaboracién, ejecucion, seguimiento y control del presupuesto anual asignado a cada su gestor
(administracion general de educacion; funcionamiento centros docentes ensefianza infantil, primaria y
especial; funcionamiento centros docentes secundaria; servicios complementarios de educacion).

Organizacion y distribucion de los espacios de la instalacion municipal designada para la concejalia, asi
como de los recursos materiales y mobiliario, velando por su buen funcionamiento de modo que permitan
que el trabajo del personal adscrito sea mas eficaz y eficiente.

Sin perjuicio de las competencias del departamento de RRHH, jefatura inmediata del personal adscrito
al servicio dando indicaciones adecuadas, liderando y motivando para que cada uno de ellos desempefie
las tareas y funciones que les sean encomendadas, siempre en correspondencia con las propias de su
categoria.

Elaboracion de informes juridico/técnicos, en las materias propias de su Area.
Manejo de las aplicaciones informaticas: SICALWIN y FIRMADOC.

Coordinacion de servicios y apoyo a unidades organicas.




Gestion y supervision de iniciativas de los érganos de participacion ciudadana adscritos a la Concejalia
de Educacion y Juventud

Coordinacion y relacion con otros servicios municipales u otras Administraciones, desde su ambito de
Direccion.

Responsabilizarse de las decisiones que se adopten, asi como de la direccidn, ejecucion,
coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en el Servicio.

Evaluar su gestion, prever sus necesidades, determinar los objetivos y programas del Servicio.
Analizar los costes de funcionamiento del Servicio.

Racionalizar, simplificar y mecanizar los procesos de trabajo, mejorar estos métodos e introducir las
innovaciones tecnoldgicas precisas.

Cualquier otra que le encomiende el titular del Area en las materias de su Servicio.

Aquellas otras que su superior jerarquico le encomiende y sean propias de su categoria/grupo profesional
correspondiente.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

= N° DE DOTACION
DENOMINACION DIRECTOR/A TECNICO/A DE o 1
SERVICIOS SOCIALES TOTA'-/CEfF’EC'F'
Vincul O  Funcionario Forma de LIBRE DESIGNACION | Subarupo | A1/ Retribuciones complementarias
culo X Laboral Provisién ABIERTO A OTRAS el A2 c. Destino‘ 26 ‘ C. Especifico 85
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Grado universitario,

Diplomadol/Licenciatura Codificacion del Puesto

o)
equivalente. N° 1.10.150

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestidn, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacién practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

e Direccion técnica del servicio que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacion
analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés
general de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia,
responsabilidad y austeridad.

e Coordinar y supervisar los trabajos a realizar en su departamento. Colaborar en su ejecucion.

e Llevar a cabo el control del personal a su cargo: distribucion del trabajo, calendarios, horarios,
permisos, comunicando cualquier incidencia a su superior.

e Velar por el correcto uso y conservacion del material adscrito al departamento, llevando puntual
inventario del material y equipos.

e  Preparar informacion sobre los trabajos realizados por el departamento.

e Colaborary apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccion de informes, proyectos en que
por sus conocimientos se le requiera.

o Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su unidad.

e Mantener reuniones periédicas de supervision y coordinacidn interna para compartir y actualizar los
cambios de normativa en el area social y en especial en materia de menores, unificar criterios de
actuacion, sesiones de casos...

e Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas documentacién presentada,
adoptando las medidas necesarias para su adecuada

e tramitacion.

Informar y asesorar las actuaciones, presupuestos y programas/proyectos realizados por la unidad,

dentro del marco de sus competencias.

Compartir y desarrollar los soportes documentales propios para el desarrollo de las tareas del equipo.

Mantener reuniones periédicas de informacién/coordinacién con los recursos de la zona.

Solicitar y promover propuestas formativas que valore necesarias para el personal adscrito.

Participar en la elaboracion de las memorias de la unidad y proponer aquellos recursos/programas de

interés, dentro de su competencia.

e Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el
acceso y la tramitacion electronica.

e Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su
competencia.

e Y cualquier otra que le encomiende el Concejal responsable.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

A DIRECTOR/A DE RECAUDACION E N° DE DOTACION
DENOMINACION INSPECCION, DE CONTRATACION Y| TOTAL/ESPECIFICA |
DE COMPRAS CENTRALIZADAS

. XFuncionario Forma de . Retribuciones complementarias
Vinculo el LIBRE DESIGNACION | Subgrupo | A1 . et
O Laboral Provisién ABIERZg QPOTRAS C. Destlno‘ 30 ‘ C. Especifico 109
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
o 3 Grado universitario, Licenciatura Codificacién del Puesto
Escala Administracion General, o
Subescala Técnica. equivalente.
N° 1.10.154

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

e Direccidn superior del area que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacién
analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés
general de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia,
responsabilidad y austeridad.

e Aplicacion normativa local en materia econdmico-financiera y presupuestaria.

e Gestibn en contratacion administrativa, subvenciones, procedimiento administrativo y gestion
presupuestaria.

e Elaboracion de presupuestos y estados econémicos. Seguimiento, analisis y control.

e Tramitacion expedientes modificacion contratos.

e Elaboracion informes relacionados con la gestion econémica y presupuestaria. Conocimiento de la
organizacion y estructuras municipales.

e Coordinacion de la Administracion y empresas externas en contratos. Elaboracion de sistemas de
objetivos e indicadores.

¢ Habilidades de planificacion, organizacion y control de los departamentos y del personal a su cargo.
Coordinacioén de equipos de trabajo.

¢ Nivel conocimientos y habilidades necesarios para el correcto desempefio del puesto.

e Conocimiento las relaciones y los aspectos singulares del puesto dentro de la Institucion para
desarrollarlo satisfactoriamente

e Conocimiento de la normativa relativa a su servicio, del Estado, de la Comunidad de Madrid y
municipal. Elaboracién de informes juridico/técnicos, en las materias propias de su Area, asi como
en contratacioén, elaboracién de pliegos de prescripciones técnicas.

¢ Manejo de las aplicaciones informaticas: SICALWIN, FIRMADOC y PLYCA. Elaboracion de pliegos
de contratos administrativos cuando corresponda.

e Coordinacion de servicios y apoyo a unidades organicas.

e  Gestidn y supervision de iniciativas de los 6 anos de participacion ciudadana. Interlocucion técnica y
coordinacion con las Areas de Gobierno.

e Coordinacion y relacion con otros servicios municipales u otras Administraciones. Interlocucion
técnica y coordinacion con las Areas de Gobierno.

e Tramitacion de convenios de colaboracion.

* En materia de compras centralizadas, de adhesién a centrales de compras y gestién de las mismas
en coordinacion con los servicios:

e Adhesion a centrales de compras de distinto ambito segun el objeto a prestar y/o suministrar:
Federacion Espariola de Municipios y Provincias; Central de Compras del Estado y Central de
Compras de la Comunidad de Madrid.

e Tramitacion de los contratos basados derivados de las adhesiones en coordinacion con los servicios
impulsores de los mismos.




» En materia de Contratacién:

Coordinacion de los servicios a su cargo bajo la supervisién de la Direccién Coordinadora del Area
de Contratacion y Asuntos Juridicos.

Jefatura de los Recursos Humanos de su Servicio, sin perjuicio de la superior direccion por parte del
Concejal Delegado de Recursos Humanos.

Instruccion de los expedientes de contratacion sujetos a la normativa de contratos del sector publico.
Relacion con el resto de servicios del Ayuntamiento y con otras instituciones en materia de
contratacion, coordinacion con los mismos y establecimiento de criterios comunes a la gestion.
Coordinacion de los criterios generales en su materia.

Elaboracién de los pliegos de clausulas administrativas particulares, informes- propuesta y
dictamenes en materia de contratacion encomendados.

Emisién de informes-propuesta de resolucion a los recursos interpuestos en materia de contratacion,
tanto en casos de recursos de reposicion como en el de recursos especiales en materia de
contratacion. Asesoramiento técnico al Concejal responsable del Servicio al que esta adscrita la
Jefatura.

Gestion de la plataforma de contratos del sector publico. Presidencia de las mesas de contratacion.
Envio de la relacion de contratos anual a los érganos de fiscalizacion externa (Tribunal de Cuentas
y Camara de Cuentas de la Comunidad de Madrid).

Secretaria delegada de la Comisién de Vigilancia de la Contratacion. Presidencia del Comité
Antifraude del Ayuntamiento de Majadahonda.

Informacion y atenciéon al ciudadano y/o al resto de empleados, segun proceda, para resolver
cuestiones relacionadas con la contratacion publica.

Manejo los equipos y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desemperio
del puesto de trabajo.

Resoluciéon problemas en su ambito de gestiéon y responsabilidad profesional, poniendo en
conocimiento de su superior las incidencias producidas.

Bajo la coordinacion y supervision del titular de la Tesoreria:

- Planificacioén y direccion del Servicio a su cargo.

- Coordinacién, tramitacion, impulso y propuesta de resolucion de todos los expedientes
administrativos.

- Emisién de informes en los expedientes que tramite como Jefe de Servicio.

- Aplicacion a la tramitacion y gestion, de los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para
facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

Asistir al Tesorero en las funciones correspondientes del articulo 5 del R.D 128/2018, de 16 de marzo,
por el que se regula el regula el régimen juridico de los funcionarios de Administraciéon Local con
Habilitacidon de caracter nacional

Y cualquier otra que le encomiende el Concejal responsable.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DIRECTOR/A JURIDICO DEL AREA DE N° DE DOTACION
: 1
DENOMINACION DESARROLLO URBANO TOTAL/ESPECIFI
CA
. XFuncionario Forma de . N Retribuciones complementarias
i Libre d
Vinculo O] Laboral Provision abierto Aotas Subgrupo | A1 C.Destino| 30 ‘ C. Especifico 109
AAPP
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala Administracion General/ Grado, Licenciatura en Derecho o
L ’ Codificacion del Puesto
Subescala Técnica. o)
equivalente.
N° 1.10.156
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los érganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica
bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

e Direccién superior del area que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacion
analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés
general de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia,
responsabilidad y austeridad.

e Apoyo y asesoramiento juridico a los servicios del Area de Gobierno de Desarrollo Urbano.

e Emisién de informe propuesta en los asuntos que el Concejal responsable del Area de Desarrollo
Urbano determine.

e Informe y asesoramiento juridico al Concejal responsable del Area en el ejercicio de sus
competencias.

e Elaboracién de normativa, estudios, propuestas en aquellas materias propias del Area de Desarrollo
Urbano.

e Coordinacion juridica de los Servicios que forman parte del Area de Desarrollo Urbano.

e Jefatura inmediata del personal adscrito, sin perjuicio de la superior que corresponde al Alcalde y al
Concejal delegado de Recursos Humanos.

e Aquellas otras funciones que le encomiende el Concejal responsable del Area acordes a su
grupo/subgrupo de clasificacion, cuerpo o escala y formacion.

e Todo ello sin perjuicio de las funciones propias que corresponden a la Secretaria General en
aplicacion del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el por el que se regula el régimen juridico
de los funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional.
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DENOMINACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

N° DE DOTACION
TOTAL/ESPECIFIcA | 4

O  Funcionario

Forma de

Retribuciones complementarias

Vincul Lo CONCURSO| Subgrupo | C2
culo XLaboral Provision el C. Destino‘ 17 | C. Especifico 23
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria

o
Equivalente

Codificacion del Puesto

N°1.10.157

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio y
en los 6rganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios administrativos,
laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Actividades administrativas de caracter auxiliar en relacion con la tramitacion de expedientes, asi como la
mecanizacion, ordenacion y archivo de los expedientes y archivos.

¢ Informacion, entrega y recogida de documentacion para diversos servicios de la Concejalia.

e Mantener una adecuada organizacion y disponibilidad de los materiales, equipos y herramientas de trabajo.
e Propiciar una informacion suficiente y adecuada a los usuarios en relacion a su ambito de actuacion.

e Ejecutar actividades de registro, tratamiento y explotacion de la informacion.

e Recibir y comunicar las necesidades de mantenimiento, reposicion, arreglo o sustitucién de materiales.

e Organizar, mantener y controlar materiales y bienes de acuerdo a las directrices recibidas.

e Registrar, archivar y distribuir todo tipo de documentacion y correspondencia interna y externa.

e Gestionar entradas y salidas de libros y documentacion.
. Recepcionar, mantener y actualizar archivos de expedientes, ficheros, registros y documentacion.

e Organizar, mantener y actualizar registros de libros, revistas y documentos escritos que sean necesarios.
e Informacion, presencial y telefénica a los interesados en los expedientes sobre la situacion de los mismos.

e Manejo del paquete ofimatico del Ayuntamiento y correo electrénico, asi como las aplicaciones que|
corresponden a la gestién administrativa de su area.

e Actividades administrativas de caracter auxiliar en relacion con la preparacion y apoyo de documentos|
administrativo para la publicacion en Boletines oficiales y tablones de edictos de los Ayuntamientos de los|
diferentes tramites de los expedientes.

e Manejo de programas informaticos, de sistemas de reprografia y comunicacion telefonica, electronica
telematica, archivo de documentos y otras anéalogas.

e Atencién de llamadas telefénicas.




Informacion y resolucion de consultas ciudadanas.
Solicitud y gestion de material de oficina
Tramitacion certificados ciudadanos, empleados publicos y representante de administraciones publicas.

Tramitacion certificados de sello.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

JEFE/A DE NEGOCIADO

N° DE DOTACION [ o
TOTAL/ESPECIFICA

O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Vinculo o CONCURSO Subgrupo | C1
XLaboral Provision el C. Destino‘ 22 ‘ C. Especifico 49
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Bachiller, técnico
o

Codificacion del Puesto

equivalente

N°1.10.158

FUNCIONES

destacando las siguientes:

correo institucional.

e Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica de
funciones bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan,

e Respecto al presupuesto: control y seguimiento de facturas, control y seguimiento de expedientes,
elaboracion y seguimiento de expedientes de gastos y contratos menores y de contratos mayores,
elaboracion de retenciones de crédito.

e Respecto a la caja fija: control y seguimiento de la cuenta bancaria, realizacién de transferencias
bancarias, registro de facturas abonadas por caja fija, realizacidon de cuenta justificativa y arqueos
trimestrales y conciliacion, cheques y pagos a proveedores, abono al personal de gastos de dietas y
comunicacion a Recursos Humanos.

e Respecto a subvenciones: preparacion de la documentacion y control de plazos de la solicitud,
preparacion de la documentacion y control de plazos de la justificacion, preparacion de la
documentacion para la auditoria de la Comunidad de Madrid, control y seguimiento de expedientes
(solicitud y justificacion de subvencion, etc.)

e Otras tareas de apoyo: colaboracion en la realizacion de informes y memorias; labores administrativas
de apoyo a las superiores jefaturas; atencion presencial, telefénica y online a los usuarios; gestion de
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

JEFE/A DE NEGOCIADO ]
DE GESTION DE PERSONAL TOTAL/ESPECIFICA

N° DE DOTACION 16

0  Funcionario

Forma de

Retribuciones complementarias

Titulo de Bachiller, técnico
o
equivalente

Vincul Lo CONCURSO Subgrupo | C1
culo XLaboral Provision s C. Destino‘ 22 ‘ C. Especifico 49
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N° 1.10.158

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

Respecto al presupuesto: control y seguimiento de facturas, control y seguimiento de expedientes,
elaboracion y seguimiento de expedientes de gastos y contratos menores y de contratos mayores,
elaboracion de retenciones de crédito.

Respecto a la caja fija: control y seguimiento de la cuenta bancaria, realizacion de transferencias
bancarias, registro de facturas abonadas por caja fija, realizacion de cuenta justificativa y arqueos
trimestrales y conciliacion, cheques y pagos a proveedores, abono al personal de gastos de dietas y
comunicacion a Recursos Humanos.

Respecto a subvenciones: preparacion de la documentacion y control de plazos de la solicitud,
preparacion de la documentacion y control de plazos de la justificacion, preparacion de la
documentacién para la auditoria de la Comunidad de Madrid, control y seguimiento de expedientes
(solicitud y justificacion de subvencion, etc.)

Otras tareas de apoyo: colaboracion en la realizacion de informes y memorias; labores administrativas
de apoyo a las superiores jefaturas; atencién presencial, telefonica y online a los usuarios; gestién de
correo institucional.

Tramitacion de expedientes en materia de condiciones de trabajo de los empleados publicos (permisos,
reducciones de jornada, situaciones administrativas, reconocimiento de servicios, complementos
salariales, cambio de puesto de trabajo o adscripcion...).

Tramitacion de expedientes de cobertura de vacantes y contratacion de personal.

Tramitacion de expedientes de ayudas sociales y formacion.

Resolucion de incidencias y consultas planteadas por los empleados publicos (presencial, telefonica,
correo electrénico).

Gestion de la caja fija del departamento.

Preparacion, asistencia y elaboracion de actas de las Comisiones Paritarias de Ayudas Sociales y
Formacion.

Aquellas otras que le asigne la Direccién de Recursos Humanos, acordes con su categoria profesional.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

JEFE/A DE NEGOCIADO DE N° DE DOTACION 16
SELECCION Y PROVISION

TOTAL/ESPECIFICA

Escala Administracion General,
Subescala Administrativa.

Titulo de Bachiller, técnico
o
equivalente

Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Vinculo Lo CONCURSO Subgrupo | C1
XLaboral Provision arup c. Destino‘ 22 ‘ C.Especifico | 49
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N° 1.10.158

FUNCIONES

siguientes:

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las

e Respecto al presupuesto: control y seguimiento de facturas, control y seguimiento de expedientes,

elaboracion y seguimiento de expedientes de gastos y contratos menores y de contratos mayores,
elaboracion de retenciones de crédito.

Respecto a la caja fija: control y seguimiento de la cuenta bancaria, realizacién de transferencias
bancarias, registro de facturas abonadas por caja fija, realizacion de cuenta justificativa y arqueos
trimestrales y conciliacién, cheques y pagos a proveedores, abono al personal de gastos de dietas y
comunicacion a Recursos Humanos.

Respecto a subvenciones: preparacion de la documentacion y control de plazos de la solicitud,
preparacion de la documentacion y control de plazos de la justificacion, preparacion de la
documentacién para la auditoria de la Comunidad de Madrid, control y seguimiento de expedientes
(solicitud y justificacion de subvencion, etc.)

Otras tareas de apoyo: colaboracion en la realizacion de informes y memorias; labores administrativas
de apoyo a las superiores jefaturas; atencion presencial, telefénica y online a los usuarios; gestion de
correo institucional.

Respecto al presupuesto: control y seguimiento de facturas, control y seguimiento de expedientes,
elaboracion y seguimiento de expedientes de gastos y contratos menores y de contratos mayores,
elaboracion de retenciones de crédito.

Respecto a la caja fija: control y seguimiento de la cuenta bancaria, realizacién de transferencias
bancarias, registro de facturas abonadas por caja fija, realizacién de cuenta justificativa y arqueos
trimestrales y conciliacion, cheques y pagos a proveedores, abono al personal de gastos de dietas y
comunicacion a Recursos Humanos.

Respecto a subvenciones: preparacion de la documentacion y control de plazos de la solicitud,
preparacion de la documentaciéon y control de plazos de la justificacién, preparacion de la
documentacion para la auditoria de la Comunidad de Madrid, control y seguimiento de expedientes
(solicitud y justificacion de subvencion, etc.)

Otras tareas de apoyo: colaboracion en la realizacion de informes y memorias; labores administrativas
de apoyo a las superiores jefaturas; atencion presencial, telefénica y online a los usuarios; gestion de
correo institucional.

Tramitacién de expedientes en materia de selecciéon de funcionarios de carrera y funcionarios
interinos.




Tramitacion de expedientes de cobertura de vacantes y contratacion de personal.
Tramitacion de expedientes de ayudas sociales y formacioén.

Resolucién de incidencias y consultas planteadas por los empleados publicos (presencial, telefonica,
correo electrénico).

Formar parte como secretario/a de los tribunales de seleccidn que corresponda.
Formar parte de las comisiones de valoracion que corresponda.

Preparacion, asistencia y elaboracién de actas de los tribunales de seleccién y comisiones de
valoracion.

Coordinacion con resto de Administraciones Publicas en materia de seleccién y provision de policias
locales, funcionarios de Administracion Local con habilitaciéon de caracter nacional y de otras
Administraciones.

Aquellas otras que le asigne la Direccidon de Recursos Humanos, acordes con su categoria profesional.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

JEFE/A DE NEGOCIADO

N° DE DOTACION [ o
TOTAL/ESPECIFICA

O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Vinculo o CONCURSO Subgrupo | C1
XLaboral Provision el C. Destino‘ 22 ‘ C. Especifico 49
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Bachiller, técnico
o

Codificacion del Puesto

equivalente

N°1.10.158

FUNCIONES

siguientes:

correo institucional.

e Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las

e Respecto al presupuesto: control y seguimiento de facturas, control y seguimiento de expedientes,
elaboracion y seguimiento de expedientes de gastos y contratos menores y de contratos mayores,
elaboracion de retenciones de crédito.

e Respecto a la caja fija: control y seguimiento de la cuenta bancaria, realizacién de transferencias
bancarias, registro de facturas abonadas por caja fija, realizacidon de cuenta justificativa y arqueos
trimestrales y conciliacion, cheques y pagos a proveedores, abono al personal de gastos de dietas y
comunicacion a Recursos Humanos.

e Respecto a subvenciones: preparacion de la documentacion y control de plazos de la solicitud,
preparacion de la documentacion y control de plazos de la justificacion, preparacion de la
documentacion para la auditoria de la Comunidad de Madrid, control y seguimiento de expedientes
(solicitud y justificacion de subvencion, etc.)

e Otras tareas de apoyo: colaboracion en la realizacion de informes y memorias; labores administrativas
de apoyo a las superiores jefaturas; atencion presencial, telefénica y online a los usuarios; gestion de




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

JEFE/A DE NEGOCIADO

N° DE DOTACION

Escala Administracion General,
Subescala Administrativa.

Titulo de Bachiller, técnico
o
equivalente

DENOMINACION GASTOS Y PASIVOS TOTAL/ESPECIFICA | 1
; Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
L CONCURSO
Uiy X Laboral Provision Subgrupo | C1 C. Destino‘ 22 ‘ C. Especifico 49
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Codificacion del Puesto

N° 1.10.158

FUNCIONES

siguientes:

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las

Respecto al presupuesto: control y seguimiento de facturas, control y seguimiento de expedientes,
elaboracion y seguimiento de expedientes de gastos y contratos menores y de contratos mayores,
elaboracion de retenciones de crédito.

Respecto a la caja fija: control y seguimiento de la cuenta bancaria, realizacion de transferencias
bancarias, registro de facturas abonadas por caja fija, realizacion de cuenta justificativa y arqueos
trimestrales y conciliacion, cheques y pagos a proveedores, abono al personal de gastos de dietas y
comunicacion a Recursos Humanos.

Respecto a subvenciones: preparacion de la documentacion y control de plazos de la solicitud,
preparacion de la documentacion y control de plazos de la justificacion, preparacion de la
documentacion para la auditoria de la Comunidad de Madrid, control y seguimiento de expedientes
(solicitud y justificacion de subvencion, etc.)

Otras tareas de apoyo: colaboracion en la realizacion de informes y memorias; labores administrativas
de apoyo a las superiores jefaturas; atencién presencial, telefonica y online a los usuarios; gestion de
correo institucional.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

- Contabilizacion de operaciones de gestion presupuestaria y contable.

- Control de operaciones previas de gestion del Presupuesto de gastos, asi como la aplicacién definitiva
de las mismas.

- Seguimiento de los gastos con financiacion afectada.

- Seguimiento de los gastos no presupuestario y pendientes de aplicacion presupuestaria.

- Seguimiento de la tramitacion de facturas y del cumplimiento del periodo medio de pago.

- Preparacion de datos para la confeccion de los siguientes informes de control financiero: ejecucion
presupuestaria trimestral y evaluacion de los objetivos de estabilidad presupuestaria y Regla de Gasto,
aprobacion del Presupuesto, modificaciones presupuestarias, liquidacion del presupuesto.

- Preparacion de datos para la confeccion de la Cuenta General.

- Incorporacion de datos de estabilidad presupuestaria y Regla de Gasto a la plataforma AUTORIZA del
Ministerio de Hacienda y Funcién Publica.

- Incorporacién de datos de la Cuenta General a la Plataforma de Rendicion de cuentas de la Camara de
Cuentas de Madrid.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

JEFE/A DE NEGOCIADO
GESTION TRIBUTARIA (IAE)

N° DE DOTACION

TOTAL/ESPECIFICA 16

O  Funcionario

Titulo de Bachiller, técnico

) Forma de Retribuciones complementarias
Vinculo 5 CONCURSODE| Subgrupo | C1
X Laboral Provision MERITOS el C. Destino‘ 22 ‘ C. Especifico 49
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

(o)

Codificacion del Puesto

equivalente

N°1.10.158

FUNCIONES

siguientes:

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las

Respecto al presupuesto: control y seguimiento de facturas, control y seguimiento de expedientes,
elaboracion y seguimiento de expedientes de gastos y contratos menores y de contratos mayores,
elaboracion de retenciones de crédito.

Respecto a la caja fija: control y seguimiento de la cuenta bancaria, realizacién de transferencias
bancarias, registro de facturas abonadas por caja fija, realizacion de cuenta justificativa y arqueos
trimestrales y conciliacion, cheques y pagos a proveedores, abono al personal de gastos de dietas y
comunicacion a Recursos Humanos.

Respecto a subvenciones: preparacion de la documentacion y control de plazos de la solicitud,
preparacion de la documentacion y control de plazos de la justificacion, preparacion de la
documentacién para la auditoria de la Comunidad de Madrid, control y seguimiento de expedientes
(solicitud y justificacion de subvencion, etc.)

Otras tareas de apoyo: colaboracion en la realizacion de informes y memorias; labores administrativas
de apoyo a las superiores jefaturas; atencion presencial, telefénica y online a los usuarios; gestion de
correo institucional.

Aplicacién de fraccionados, sobrantes, duplicados, bajas. Gestion de los expedientes de devolucion
por duplicidad.

Notificacién de la providencia de apremio. Ejecucion de todas las actuaciones del procedimiento de
apremio, exceptuando los expedientes comprendidos dentro de la ejecutiva selectiva, hasta su cobro
o declaracion de baja por prescripcion o insolvencia.

Control base de datos correspondiente a fallidos, prescritos, depuracion base de datos fiscales dentro
de su ambito de actuacion.

Propuesta de resoluciéon de recursos presentados en los expedientes ejecutivos objeto de su
negociado.

Seguimiento y propuesta de liquidacién de los recargos del periodo ejecutivo, asi como de los
intereses de demora que procedan.

Atencion al puablico en materias de su negociado.

Aplicar los Ingresos, asi como coordinacion y colaboracion en la contabilizacion.




Control y subsanacion de las incidencias producidas.

Gestion, ejecucion y control de las operaciones con las Entidades Financieras colaboradoras
necesarias para cobro de los ingresos publicos gestionados por el Departamento.

Seguimiento de los ingresos efectuados, traspaso y comprobacién de la informacién, recibida por
dicho sistema.

Aplicacion de fraccionados, sobrantes, duplicados, bajas. Gestion de los expedientes de devolucion
por duplicidad.

Notificacion de la providencia de apremio. Ejecucion de todas las actuaciones del procedimiento de
apremio, exceptuando los expedientes comprendidos dentro de la ejecutiva selectiva, hasta su cobro
o declaracioén de baja por prescripcion o insolvencia.

Cualesquiera otras que le encomiende su superior jerarquico dentro de su categoria
profesional.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION

JEFE/A DE NEGOCIADO
GESTION TRIBUTARIA (IBI)

N° DE DOTACION

TOTAL/ESPECIFICA 16

Titulo de Bachiller, técnico

O  Funcionario Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de CONCURSODE |  Subgrupo | C1 _ L
X Laboral Provision MERITOS C. Destlno‘ 22 ‘ C. Especifico 49
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

(o)

Codificacion del Puesto

equivalente

N°1.10.158

FUNCIONES

siguientes:

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las

Respecto al presupuesto: control y seguimiento de facturas, control y seguimiento de expedientes,
elaboracion y seguimiento de expedientes de gastos y contratos menores y de contratos mayores,
elaboracion de retenciones de crédito.

Respecto a la caja fija: control y seguimiento de la cuenta bancaria, realizacién de transferencias
bancarias, registro de facturas abonadas por caja fija, realizacion de cuenta justificativa y arqueos
trimestrales y conciliaciéon, cheques y pagos a proveedores, abono al personal de gastos de dietas y
comunicacion a Recursos Humanos.

Respecto a subvenciones: preparacion de la documentacion y control de plazos de la solicitud,
preparacion de la documentacion y control de plazos de la justificacion, preparacion de la
documentacién para la auditoria de la Comunidad de Madrid, control y seguimiento de expedientes
(solicitud y justificacion de subvencion, etc.)

Otras tareas de apoyo: colaboracion en la realizacion de informes y memorias; labores administrativas
de apoyo a las superiores jefaturas; atencion presencial, telefénica y online a los usuarios; gestion de
correo institucional.

Aplicacién de fraccionados, sobrantes, duplicados, bajas. Gestiéon de los expedientes de devolucion
por duplicidad.

Notificacidn de la providencia de apremio. Ejecucion de todas las actuaciones del procedimiento de
apremio, exceptuando los expedientes comprendidos dentro de la ejecutiva selectiva, hasta su cobro
o declaracion de baja por prescripcion o insolvencia.

Control base de datos correspondiente a fallidos, prescritos, depuracion base de datos fiscales dentro
de su ambito de actuacion.

Propuesta de resoluciéon de recursos presentados en los expedientes ejecutivos objeto de su
negociado.

Seguimiento y propuesta de liquidacién de los recargos del periodo ejecutivo, asi como de los
intereses de demora que procedan.

Atencion al pablico en materias de su negociado.

Aplicar los Ingresos, asi como coordinacion y colaboracion en la contabilizacion.




Control y subsanacion de las incidencias producidas.

Gestion, ejecucion y control de las operaciones con las Entidades Financieras colaboradoras
necesarias para cobro de los ingresos publicos gestionados por el Departamento.

Seguimiento de los ingresos efectuados, traspaso y comprobacién de la informacién, recibida por
dicho sistema.

Aplicacion de fraccionados, sobrantes, duplicados, bajas. Gestion de los expedientes de devolucion
por duplicidad.

Notificacion de la providencia de apremio. Ejecucion de todas las actuaciones del procedimiento de
apremio, exceptuando los expedientes comprendidos dentro de la ejecutiva selectiva, hasta su cobro
o declaracion de baja por prescripcion o insolvencia.

Cualesquiera otras que le encomiende su superior jerarquico dentro de su categoria
profesional.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

JEFE/A DE NEGOCIADO N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTALESPECIFICA | '
. Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
s CONCURSO DE
Rlucule X Laboral Provision MERITOS Subgrupo | C1 C. Destino‘ 22 ‘ C. Especifico 49
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Bachiller, técnico

- .. Codificacion del Puesto
Escala Administracion General, o

Subescala Administrativa. .
equivalente

N°1.10.158

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

e Respecto al presupuesto: control y seguimiento de facturas, control y seguimiento de expedientes,
elaboracion y seguimiento de expedientes de gastos y contratos menores y de contratos mayores,
elaboracion de retenciones de crédito.

e Respecto a la caja fija: control y seguimiento de la cuenta bancaria, realizacién de transferencias
bancarias, registro de facturas abonadas por caja fija, realizacion de cuenta justificativa y arqueos
trimestrales y conciliacion, cheques y pagos a proveedores, abono al personal de gastos de dietas y
comunicacion a Recursos Humanos.

e Respecto a subvenciones: preparacion de la documentacion y control de plazos de la solicitud,
preparacion de la documentacion y control de plazos de la justificacion, preparacion de la
documentacién para la auditoria de la Comunidad de Madrid, control y seguimiento de expedientes
(solicitud y justificacion de subvencion, etc.)

e Otras tareas de apoyo: colaboracion en la realizacion de informes y memorias; labores administrativas
de apoyo a las superiores jefaturas; atencion presencial, telefénica y online a los usuarios; gestion de
correo institucional.

e Organizar, dirigir y ejecutar la gestion de los tributos y precios publicos: elaboraciéon, mantenimiento,
aprobacién, exposicion y puesta al cobro de padrones, listas cobratorias y liquidaciones asi como de
los actos administrativos derivados de los mismos.

e La propuesta de liquidaciones y regularizaciones fributarias desde el ambito de la gestion.
Expedientes de compensacion por beneficios fiscales en materia de tributos.

e Impulsar y controlar los trabajos de gestion del Impuesto sobre Bienes inmuebles y el Convenio con
la Gerencia del catastro. Garantizar la coordinacion la informacion catastral con la del resto de los
tributos y derechos.

e La direccién, coordinacion y ejecucion de los convenios o contratos que afecten a la gestion de los
distintos tributos.

e Establecer los procedimientos estandarizados que permitan realizar las gestiones y liquidaciones por
el negociado de atencién al publico. Supervisar y verificar las mismas.

e Elaboracion de informes y atencion al publico en materias de su negociado.

e Impulsar, organizary supervisar el asesoramiento a los sujetos pasivos en materia de tributos locales,
de forma individual y mediante campanas de informacion publica.

e Impulsar la revisiéon periodica de las variables incluidas en callejero fiscal, en especial, categoria y
valores, en colaboracién con el Area de Obras y Servicios Urbanos.

e Organizar la mejor gestidon de los tributos procurando la mejora técnica y organizativa de los
instrumentos a su servicio, todo ello con vistas a la consecucién de los objetivos presupuestarios.

e Supervisar y controlar la gestion del Impuesto sobre Actividades Econdmicas, Impuesto Municipal
sobre el Incremento del Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana, Impuesto sobre Construcciones,




Instalaciones y Obras, Impuesto Municipal sobre Vehiculos de Traccion Mecénica y de las Tasas y
Precios Publicos Municipales.

Proponer la aprobacion de los padrones vy listas cobratorias a la Alcaldia y Concejal de Hacienda.
Impulsar y controlar la resolucién de las reclamaciones que se formulen en relacion con los padrones.
Impulsar y controlar la colaboracién con la Gerencia Territorial del Catastro.

Impulsar la tramitacién de las anulaciones de valores.

Resolver la resolucion de las reclamaciones en via de reposicion contra actos de gestion tributaria.
Coordinar, en colaboracién con la Asesoria Juridica Administrativa, los recursos contencioso-
administrativos en materia de gestion tributaria.

Impulsar la regularizacién y encauzamiento de las fuentes tributarias.

Someter a la aprobacion del Alcalde y del Concejal de Hacienda las liquidaciones definitivas que se
produzcan.

Informar periddicamente de los resultados econdmicos de su a sus superiores.

Impulsar, dirigir y controlar los trabajos organizativos en materia de depuracion, actualizacién y
conexion de padrones, necesarios para la configuracion de las Bases de Datos Tributaria del
Ayuntamiento de Majadahonda.

Supervisar las propuestas de contratacion a empresas especializadas de trabajos en materia de
depuracion y actualizacion de padrones.

Expedientes contraidos de ingreso (aprobacion).

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

N° DE DOTACION
DENOMINACION : 2
AYUDANTE DE SERVICIOS TOTAL/ESPECIFICA

. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Rlgenio O Laboral Provisién CONCURSO |~ Subgrupo | C2 C. Destino‘ 14 ‘ C. Especifico 26
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala de Administracion General, Titulo en Educacién Secundaria e .
- . . Codificacion del Puesto
Subescala Auxiliar Obligatoria
o]
equivalente N° 1.10.159
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestion, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion practica bajo
la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las
siguientes:

Realizar operaciones manuales, normalmente no especializadas, con habilidad y destreza, que sdélo
requieren conocimientos primarios, de acuerdo con las normas de su oficio o servicio, con el fin de
realizar los trabajos en éptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad. Estas operaciones
requieren en muchos casos un grado minimo de dominio en el oficio o servicio, y precisan de un ajuste
o nivel de acabado bueno, debiéndose realizar con supervisién de superior.

Desarrollar otras tareas analogas y complementarias a la categoria del puesto de trabajo que le sean
encomendadas por su superior para las cuales haya sido previamente formado.

Dar cuenta del trabajo de similar nivel que se le encomendasen.
Controlar y resolver las incidencias que se producen en su trabajo.

Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcion (partes de
trabajo, vales, etc.).

Colaborar con el superior en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos, etc.).
Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del ayudante de servicios, las tareas habituales del mismo,
excepto en los casos en los que se requiera una excepcional suficiencia, o sea, una operacién no

habitual.

Realizar operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan habitualmente
para ejecutar las actividades.

Emplear la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un
nivel de complejidad media en su profesion.
Llevar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de instalaciones, magquinaria, vehiculos,

herramientas y utensilios a su cargo, del que responde.

Conducir vehiculos de esta categoria, transportando el material y/o manejando los equipos de dichos
vehiculos, en caso de ser necesario.

Cargar, descargar y trasladar materiales, Utiles y herramientas. Colaborar en montaje de instalaciones.
Controlar la carga durante el transporte.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.




—
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Servicio de Recursos Humanos

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

N° DE DOTACION
DENOMINACION PSICOLOGO/A TOTALESPECIFIcA | 1
. Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
vl O Laboral Provision CONCURSO | Subgrupo | Af C. Destino‘ 26 ‘ C. Especifico 75
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Licenciatura, Graduado

. . . . Codificacion del Puesto
Escala Administraciéon Especial, Universitario en Psicologia y Master

Subescala Técnica Habilitante
° N° 1.10.161
Equivalente

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestidon la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:
e Atencion especializada a los usuarios en el ambito de su disciplina.
e Atenciodn directa a usuarios de servicio sociales a nivel individual y/o, familiar.
e Atencion grupal como complemento de la intervencion individual o familiar, conformando grupos de
personas usuarias que presentan caracteristicas o dificultades similares, con finalidad preventiva y de
promocion social, con actividades dirigidas tanto a personas usuarias como a la poblacién general.

e Asesoramiento técnico como parte del equipo interdisciplinar en el proceso de atencion
individual/familiar: aportar criterios psicolégicos para la evaluacion diagnéstica y el plan de intervencion.

e Asesoramiento en la atencién grupal y comunitaria: orientar la metodologia y aportar criterios y
herramientas de trabajo relativos a los procesos de estudio, disefio, marketing, implementacion y
evaluacion de los proyectos de intervencion.

e  Emisién de informes.

e Elaborar memorias en la materia propia de su actividad.

e Aportar criterios, objetivos, metodologias y técnicas propias de la psicologia en todos los procesos de
trabajo en los que interviene.

e Revisar y proponer programas y proyectos comunitarios y de red.

e Proponer programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional,
acompafar a los usuarios a los servicios que sean necesarios, previa valoracion técnica.

e Ejecutar las actividades especificas del area al que estan adscritos.

e Colaborar con sus superiores en la preparacién de los trabajos a su cargo (recogida de datos,
elaboracion de informes, etc. (aportando sus conocimientos técnicos y experiencia.

e Realizar ademas todas aquellas tareas andlogas y complementarias que le sean encomendadas por
sus superiores relacionadas con la misién del puesto.

e Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su
competencia.

e Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.




—
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DENOMINACION

TRABAJADOR SOCIAL

N° DE DOTACION
TOTAL/ESPECIFICA | ©

Vinculo O  Funcionario Forma de CONCURSO | Subgrupo | A2 Retribuciones complementarias
XLaboral Provision s C. Destino‘ 24 ‘ C. Especifico 46
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Graduado

Universitario/Diplomado en Trabajo Codificacién del Puesto

Social

° N° 1.10.162
Equivalente

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de
servicio y en los 6rganos directivos y de gestidon la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

Actualizar los recursos disponibles para los usuarios de los servicios sociales.

Acudir a los Juzgados en calidad de testigo-perito, siempre que asi sea requerido, o como
acompafnante de usuarios, cuando se considere oportuno.

Emision de los informes técnicos que le sean solicitados, o generados por iniciativa propia, dentro de
su ambito de actuacion.

Asesorar como trabajador social municipal, en todos los proyectos y/o programas de interés, dentro de
sus competencias.

Recopilar, analizar y sistematizar la informacion para la cumplimentacion y/o tramitacion de los
soportes documentales relacionados con su ambito de competencia (historia social, ficha social,
informe social, escalas de valoracién social, proyectos de intervencion social, etc.).

Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional, tanto
a peticion, como iniciativa propia.

Prevenir y detectar posibles situaciones de desprotecciéon que requieran de intervenciones sociales
especificas y derivarlas cuando proceda a los recursos correspondientes.

Acompanfar a los usuarios a los servicios que sean necesarios, previa valoracion técnica.

Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y elaborar informes sociales y
soportes relacionados con el ambito de competencia.

Estudiar las necesidades sociales de la poblacion y en base al diagnéstico, impulsar y proponer nuevos
recursos y proyectos sociales y/o comunitarios en la zona.

Favorecer la colaboracién de la unidad familiar en todo el proceso y en la mejora de su situacion.
Gestionar y/o tramitar los recursos sociales que sean necesarios para la intervenciéon en ese caso,
dentro del ambito de su competencia.

Informar, orientar, asesorar a la ciudadania e intervenir en el ambito de su competencia.

Iniciar, tramitar y realizar el seguimiento de los expedientes en el ambito de su competencia.
Participar en la elaboracién de las memorias del centro en lo concerniente a su trabajo.

Planificar y desarrollar actividades de sensibilizacion y prevencion de la poblacion.

Prevenir situaciones de desproteccion social y desarraigo familiar, aplicando medidas de apoyo
familiar, derivando la aplicaciéon de dichas medidas cuando asi se considere.

Desarrollar intervencion individualizada, grupal y comunitaria.

Recabar, estudiar y verificar las informaciones necesarias para la valoracion de las demandas de los
usuarios mediante la realizacién de entrevistas, visitas a domicilio y/o estudio de la documentacién
requerida con objeto de determinar el tipo de intervencién a realizar o derivar hacia otros profesionales
o instituciones.

Coordinacion con otros servicios, administraciones y entidades publicas o privadas.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el
acceso y la tramitacién electrénica.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.




—
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N° DE DOTACION

DENOMINACION 1
ENFERMERO TOTAL/ESPECIFICA
. X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
T Laboral Provision CONCURSO | Subgrupo | A2 C. 24 | C. Especifico | 46
Destino
Grupos de Clasificacion Requisito para el puesto Jornada
Completa
Escala Administracion Especial, Titulo de Grado universitario en A T
Subescala Técnica Enfermeria OCILCECIOMICC ARLCS 0
o]
equivalente. N° 1.10. 163
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los 6rganos superiores, directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios
administrativos, laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Apoyo al seguimiento de tratamiento en desintoxicaciones a pacientes en Programa Libre de Drogas.

e Apoyo y seguimiento de pacientes en programas de mantenimiento con agonistas opiaceos. Dispensacion
de metadona.

e Realizacién de controles analiticos y pruebas complementarias a peticiéon médica.

e  Seguimiento de vacunaciones.

e  Administracién de tratamientos.

e Coordinacioén con otros dispositivos (oficinas de farmacia, hospital, Servicio de Asistencia en Adicciones).
e  Seguimiento de la consulta de enfermeria.

o Actividades de educacién para la salud en los programas desarrollados.

e Apoyo en el proceso de rehabilitacion a través de actividades formativas y educativas.

e Colaboracién en camparias de prevencion.

e Registro de actividades.

e  Gestion de recursos materiales.

e Formacioén de Enfermeros Internos Residentes de Salud Mental y de Enfermeria Familiar y Comunitaria.

e Todas aquellas que, no especificadas anteriormente y referidas a su puesto de trabajo le encomiende su
superior jerarquico.

e Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.




o«

i
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MAJADAHONDA
Servicio de Recursos Humanos
FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
; ADMINISTRATIVO N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTAL/ESPECIFICA | 32
; O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
e XLaboral Provision CONCURSO | Subgrupo | C1 C. Destino‘ 20 | C. Especifico 33
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Bachiller, Técnico
o

Codificacion del Puesto

equivalente
N° 1.10.164

FUNCIONES

Esta descripcién de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes
de servicio y en los érganos directivos y de gestidn, siguiendo el principio de jerarquia, la asignacion
practica de funciones, bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que
correspondan, destacando las siguientes:

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en
materia de proteccion de datos de caracter personal, de transparencia y acceso a la
informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Apoyar las tareas administrativas de gestion, inspeccién, ejecucion, control y similares.
Informar los expedientes que se le encarguen. Procurar que los asuntos que se le encomienden
sean despachados con regularidad, y cuidar el cumplimiento de los tramites dentro del plazo
reglamentario.

Dar cuenta a sus superiores de cualquier retraso y proponer lo conveniente para evitarlo. Dar
cuenta de los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

Llevar a cabo el seguimiento y ejecucion de los acuerdos adoptados por el Ayuntamiento Pleno
y la Junta de Gobierno Local y que afecten a los expedientes encomendados.

Utilizacion de hojas de calculo y bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento
actualizado de las mismas.

Colabora en la obtencidén y aportacién de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos
varios, etc., propios de cada unidad administrativa.

Controla y realiza en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes,
documentacion, etc.

Realiza operaciones concretas como cumplimentar impresos; efectuar, verifica o comprobar
liquidaciones; llevar a cabo calculos de complejidad media, asientos de contabilidad, arqueos,
célculos de balances, cierre de libros, control de existencias, etc.; expedir facturas, recibos,
vales, etc.

Informa y atiende al publico.

Distribuye el trabajo a los Auxiliares, lo supervisa y, en su caso, realiza las tareas
complementarias que sean precisas para el buen funcionamiento de la unidad.

Preparacion de los documentos administrativos necesarios y remision a la firma
correspondiente: bandos, mociones del Concejal, resoluciones, notificaciones, notas internas
dirigidas a otras areas.




Atencion telefénica y presencial.

Creacioén de expedientes electrénicos.

Requerimientos y recepcién de documentacion, asi como incorporacién de la misma a los
expedientes electronicos.

Control de la documentacién administrativa y traslado a los Servicios Técnicos para su informe.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas asi como cualquier
otra que de dentro de su categoria establezca el superior jerarquico.
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5 TECNICO/A DE GESTION N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTAL/ESPECIFICA | 3
; O  Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
e XLaboral Provision CONCURSO)|  Subgrupo | A2 C. Destino‘ 24 | C. Especifico 121
Grupos de Clasificacion Requisitos para el puesto Jornada

Completa

Titulo de Grado
universitario/Diplomado

o}
equivalente.

Codificacion del Puesto

N°1.10.165

FUNCIONES

Esta descripcion de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio y
en los drganos directivos y de gestion la asignacion practica bajo la normativa y los principios administrativos,
laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Realizar tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.

e Responsabilidad de los expedientes que le sean encomendados por el superior jerdrquico de la unidad de|
adscripcion relativos a preparacion de textos legales, estudios, inspeccion, ejecucién, control, seguimiento
supervision de nivel técnico medio.

e Elaboracion de informes juridicos de tramitacion.

e Tramitacion y ordenacion de los procedimientos administrativos propios del area funcional.

e  Colaborar en la definiciéon de procedimientos, técnicas y métodos de trabajo relacionados con su disciplina o
aquellos que puedan afectar directa o indirectamente a la misma.

e Evaluar el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en su ambito, analizando desviaciones Yy
definiendo alternativas de actuacion.

e Ejercerla supervision técnica, orientar y formar a otros profesionales de la unidad en las actividades a realizar.

e Organizar las actividades del area de trabajo y distribuir cursos y medios en orden al mas adecuado
aprovechamiento y eficiencia de los mismos.

e Gestionar los sistemas de informacién propios de su ambito disciplinar o funcional, colaborando en Ia
identificacion de nuevas necesidades, utilidades o desarrollo de los mismos.

e Ejecutar procesos de gestion relativos a su ambito disciplinar o funcional, efectuando su seguimiento Y|
supervision.

e Participar en aquellos proyectos internos o externos a la organizaciéon en que se solicite su colaboracion.
e Organizar y distribuir las tareas del personal de su area de trabajo.

e Desarrollar a partir de las directrices y orientaciones técnicas establecidas, estudios, informes y propuestas|
relativas a su ambito disciplinar o funcional.

e Programar la operativa del area de trabajo, estableciendo las actividades, los recursos y los materiales
necesarios para el cumplimiento de los mismos.




yp——
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

. N° DE DOTACION
DENOMINACION FC‘)JIEI\I;IEACDE)EEERMELICE)O TOTAL/ESPECIFICA | 1
COMERCIO
(A EXTINGUIR)

Funcionario Retribuciones complementarias
Vinculo Laboral E?Sﬂ:.ﬂﬁ “erros - | Subgrupo. | AVA2 c. | 2s8]c. Especifizo 75
SRR Destino
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa

Titulo de Grado universitario
o

Codificacion del Puesto

equivalente. N° 1.10.134

FUNCIONES

Esta descripcién de funciones no supone un numerus clausus de los puestos, recayendo en los jefes de servicio
y en los érganos directivos y de gestion la asignacién practica bajo la normativa y los principios administrativos,
laborales y estatutarios que correspondan, destacando las siguientes:

e Direccion superior del Servicio que le corresponda de acuerdo con los principios que sean de aplicacion
analoga correspondiente de la normativa de buen gobierno y orientando sus actuaciones al interés
general de acuerdo a los principios administrativos de integridad, objetividad, transparencia,
responsabilidad y austeridad.

e Asistencia e informacién al Concejal en relacidon con las funciones, expedientes y acciones que se
desarrollan en cada area de la Concejalia.

e Coordinacion, planificacidon, desarrollo, seguimiento y evaluacién de acciones, estrategias, planes y
programas relativas a Formacion, Empleo, Comercio y Consumo, asi como el Mercadillo Municipal de
modo que se cumplan los objetivos marcados para cada area.

o Estudio de necesidades en cada area y propuesta de mejoras promoviendo la colaboracién con otros
departamentos, administraciones y/o instituciones del ambito publico y/o privado que persigan similares
objetivos.

e Impulso, elaboracién, seguimiento y control de los expedientes administrativos necesarios para cada
area de responsabilidad (contratos, convenios, convocatorias, plan estratégico de subvenciones, etc...).

e Elaboracion, ejecucién, seguimiento y control del presupuesto anual asignado a cada centro gestor
(comercio, comercio interior, fomento del empleo y consumo).

e Organizacion y distribucion de los espacios de la instalacion municipal designada para la concejalia, asi
como de los recursos materiales y mobiliario, velando por su buen funcionamiento de modo que permitan
que el trabajo del personal adscrito sea mas eficaz y eficiente.

e Sin perjuicio de las competencias del departamento de RRHH, jefatura inmediata del personal adscrito
al servicio dando indicaciones adecuadas, liderando y motivando para que cada uno de ellos desempefie
las tareas y funciones que les sean encomendadas, siempre en correspondencia con las propias de su
categoria.

e Aquellas otras que su superior jerarquico le encomiende y sean propias de su categoria/grupo
profesional correspondiente
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MAJADAHONDA
Servicio de Recursos Humanos
FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
JEFE DE SECCION DE FIESTAS N° DE DOTACION
DENOMINACION TOTALESPECIFICA | 1
; X Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Vinculo O Laboral Provisién CONCURSO Subgrupo. | A2 c. Destino‘ 26 | C. Especifico 84
Escala, Subescala Requisitos para el puesto Jornada
Completa
Escala de Administracion i i itari
| e Adm Titulo de Grado universitario STt T St
special o
Subescala Técnica equivalente.
N° 1.10.168
FUNCIONES

Esta descripcion de funciones, no supone un numerus clausus de las funciones de los puestos; recayendo en
los jefes de servicio y en los érganos directivos y de gestion, bajo el principio de jerarquia, la asignacion
practica bajo la normativa y los principios administrativos, laborales y estatutarios que correspondan,
destacando las siguientes:

Realizar tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.

Responsabilidad de los expedientes que le sean encomendados por el superior jerarquico de la unidad
de adscripcion relativos a preparacion de textos legales, estudios, inspeccion, ejecucion, control,
seguimiento y supervision de nivel técnico medio.

Elaboracion de informes juridicos de tramitacion.

Tramitacion y ordenacion de los procedimientos administrativos propios del area funcional.

En general, cualesquiera otras tareas propias de la categoria del puesto que resulten necesarias y le
sean encomendadas por sus superiores debido a razones de servicio.

Colaborar en la definicion de procedimientos, técnicas y métodos de trabajo relacionados con su
disciplina.

Evaluar el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en su ambito, analizando desviaciones y
definiendo alternativas de actuacion.

Ejercer la supervision técnica, orientar y formar a otros profesionales de la unidad en las actividades a
realizar.

Supervisar y evaluar la calidad de las actividades desarrolladas, detectando posibles ineficiencias y
gestionando la implantacion de las mejoras.

Organizar las actividades del area de trabajo y distribuir cursos y medios en orden al mas adecuado
aprovechamiento y eficiencia de los mismos.

Gestionar los sistemas de informacion propios de su ambito disciplinar o funcional, colaborando en la
identificacion de nuevas necesidades, utilidades o desarrollo de los mismos.

Ejecutar procesos de gestion relativos a su ambito disciplinar o funcional, efectuando su seguimiento y
supervision.

Participar en aquellos proyectos internos o externos a la organizacion en que se solicite su colaboracion.
Organizar y distribuir las tareas del personal de su area de trabajo.

Desarrollar a partir de las directrices y orientaciones técnicas establecidas, estudios, informes y
propuestas relativas a su ambito disciplinar o funcional.

Programar la operativa del area de trabajo, estableciendo las actividades, los recursos y los materiales
necesarios para el cumplimiento de los mismos.

Redaccion de Pliegos de prescripciones Técnicas

Impulso y tramitacion de expedientes de contratacién relativos a la materia de fiestas

Redaccion de contratos y de la formalizacion de estos con los artistas.

Coordinacion del Montaje y Desmontaje de todas las infraestructuras para el desarrollo de los festejos
populares

Coordinacion y supervision del desarrollo y ejecucion de los eventos realizados por la Concejalia de
Fiestas.

Jefatura inmediata del personal adscrito al servicio dando indicaciones adecuadas, liderando y
motivando para que cada uno de ellos desempefie las tareas y funciones que les sean encomendadas,
siempre en correspondencia con las propias de su categoria, salvo que exista una direccion o jefatura
jerarquica superior en cuyo caso sera la encargada de planificar y organizar las funciones a desempefias
por el personal adscrito al servicio.




