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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Abogado/a

Amabito Funcional Area Juridica

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Desarrollar programas, elaborar informes y estudios, gestionar proyectos y prestar asesoramiento en materia juridica.

3.- FUNCIONES

- Elaborar y proponer informes técnicos en materia de asesoramiento juridico-administrativo de las actuaciones que se
lleven a cabo dentro su dmbito de actuacion.

- Hacer el seguimiento y supervisar el correcto contenido y procedimiento de los expedientes que se elaboren dentro de
su dmbito de actuacion.

- Prestar apoyo en la tramitacion e instruccion de los expedientes centrales que se realicen y aquellos que revistan una
especial dificultad técnica.

- Recibir, analizar e informar o canalizar las consultas técnicas de materia juridica.

- Evaluar y presentar los resultados de los proyectos y actuaciones realizadas a su superior jerarquico.

- Realizar las tareas de seguimiento de los proyectos transversales que se desarrollan en el global de la institucién.

- Asesorar juridico-administrativamente al superior jerarquico en las acciones y decisiones a efectuar.

- Prestar soporte en los procesos de contratacién, colaborando en la elaboracidn, revisidn y ajuste de pliegos de
condiciones para garantizar la legalidad y transparencia en dichos procesos, asi como en el cumplimiento de los requisitos
técnicos y administrativos establecidos.

- Coordinarse con otros servicios en aquellos casos en que se requiera una actuacén conjunta.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendrdn una vez terminada la
vinculacion con la Corporacion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Agente de Igualdad

Amabito Funcional Bienestar Social

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Impulsary desarrollar politicas de igualdad gestionando los servicios para la consecucidn de los fines del ambito.

3.- FUNCIONES

- Elaborar e implementar los planes locales en materia de igualdad de género, gestionando los recursos y servicios
necesarios para asegurar su ejecucion de manera eficaz.

- Gestionar y llevar a cabo un seguimiento de la tramitacidn de expedientes de su dmbito de trabajo, proponiendo, en su
caso, todas las medidas que signifiquen una mejora de la gestion.

- Elaborar informes y estadisticas sobre la situacion de la igualdad de género en el municipio, evaluando los resultados de
las politicas y programas implementados y proponiendo mejoras o nuevas acciones en funcidn de los resultados
obtenidos.

- Asesorar en la integracion de la perspectiva de género en todas las politicas y proyectos municipales .

- Colaborar con diversas entidades y organizaciones, fortaleciendo las acciones conjuntas en el dmbito de la igualdad de
género y participando en redes de cooperacion e intercambio de recursos.

- Disenar y coordinar programas y proyectos enfocados en promover la igualdad de género, abarcando diversas areas de
intervencidn, con el fin de garantizar la inclusién y la equidad en el acceso a oportunidades.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su @mbito de actuacidn integran los principios de la prevencion de
riesgos Laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Corporacién).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién lefe/a de Negociado

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo C1

Titulacién Titulo de Bachiller, F.P. ll, Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar administrativamente el Negociado, de acuerdo con las directrices fijadas y la
normativa vigente.

3.- FUNCIONES

- Distribuir, normalizar y supervisar la gestién administrativa de los trabajos llevados a cabo en el ambito organizativo que
integra el Negociado.

- Dirigir, organizar y supervisar los recursos humanos, econémicos y materiales de que dispone el Negociado.

- Organizar y elaborar estadisticas, indicadores e informes que reflejen el estado de las tareas y el cumplimiento de los
objetivos del Negociado.

- Ordenar y relacionar los trabajos y proporcionar los medios para que el personal dependiente pueda actuar con el
mayor grado de eficacia.

- Supervisar la actividad del Negociado, estableciendo los circuitos correspondientes y la distribucién de cargas de trabajo.
- Proponer al superior jerarquico las modificaciones en la orientacion y directrices necesarias para una mejor prestacion
del servicio.

- Elaborar el anteproyecto de presupuesto y redactar la memoria anual del Negociado.

- Coordinarse y colaborar con otras unidades municipales en aquellos casos en que se requiera una actuacion conjunta.

- Cumplir, comunicar y comprometerse en materia de prevencion de riesgos laborales desarrollando las acciones
programas y que le sean asignadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, proponiendo las mejoras a las medidas técnicas y
organizativas dispuestas para cumplir la normativa vigente.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Administrativo/a

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo C1

Titulacién Titulo de Bachiller, F.P. ll, Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar los trabajos de gestién administrativa propios del departamento, asi como realizar el seguimiento de los procesos
y tramitaciones correspondientes, segln los procedimientos establecidos y las indicaciones marcadas por el superior
jerarquico.

3.- FUNCIONES

- Realizar la tramitacion y seguimiento de los expedientes y programas propios de su ambito competencial.

- Responsabilizarse de la gestién y tramitacion de las facturas ocasionadas dentro de la unidad donde preste sus servicios.
- Gestionar la documentacién administrativa y la informacién dentro del entorno correspondiente, asegurando la correcta
organizacion, almacenamiento y acceso conforme a los procedimientos establecidos.

- Elaborar y mantener bases de datos, recopilando los antecedentes documentales correspondientes.

- Realizar el registro, la clasificacion y el archivo de documentos y correspondencia de manera organizada y eficiente.

- Llevar a cabo tareas relacionadas con el inventario, cuando sea necesario.

- Realizar célculos, registros estadisticos y otros, para el buen funcionamiento del ambito donde preste servicios.

- Redactar documentos de caracter administrativo, de acuerdo con la normativa general y especifica, asi como aquellos
otros documentos necesarios para gestionar y hacer el seguimiento de la actividad.

- Atender al publico de manera presencial, telefénica y telematica en todas aquellas cuestiones relativas a su ambito
competencial, facilitando la informacion que le sea requerida.

- Realizar funciones relacionadas con el intercambio de datos, garantizando su correcta transmisidn, asi como colaborar e
interoperar con otros departamentos y agentes externos segun sea necesario.

- Cumplir, comunicar y comprometerse en materia de prevencion de riesgos laborales desarrollando las acciones
programas y que le sean asignadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, proponiendo las mejoras a las medidas técnicas y
organizativas dispuestas para cumplir la normativa vigente.

- Realizar aquellas funciones propias de su categoria para las que ha sido instruido y aquellas andlogas y/o
complementarias que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Nuevos Tiempos Consultores
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Almacenero/a

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Llevar a cabo el control del stock de almacén para asegurar el abastecimiento y el éptimo trabajo del ambito.

3.- FUNCIONES

- Coordinar el abastecimiento, reposicién, almacenamiento y distribucion de los materiales del almacén.

- Supervisar el control del stock e inventario de los productos, materiales para el desarrollo de la actividad del ambito.

- Organizar los procesos de distribucidn de los materiales o productos que sean requeridos para la prestacion de los
servicios.

- Garantizar el flujo de mercancia asegurando el perfeccionamiento de los procesos asociados al mismo.

- Optimizar el transporte para reducir costes y plazos de entrega.

- Controlar mediante fichas u otros partes de trabajo la expedicion de material al ambito correspondiente.

- Proponer las mejoras necesarias para el correcto funcionamiento en el dmbito.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencién de riesgos laborales, comunicando al
superior o superiores aquellas cuestiones que pudieran suponer algun tipo de riesgo segun la formacion recibida.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Animador/a

Amabito Funcional Bienestar Social

Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Disefiar, elaborar y participar en los proyectos y actividades de intervencién sociocultural.

3.- FUNCIONES

- Planificar, ejecutar y evaluar los programas y actividades de su dmbito de actuacién, asi como participar en los diferentes
eventos celebrados.

- Llevar a cabo el diseio, implementacion y evaluacién de actividades ludicas, culturales y fisico-recreativas seleccionando
las estrategias metodoldgicas, organizando los recursos y manejando los equipos y medios técnicos necesarios para su
desarrollo.

- Realizar las tareas de difusion y publicacién de las actividades, programas y proyectos planificados, utilizando diversos
medios de comunicacién y canales apropiados para asegurar la maxima visibilidad y participacion de la comunidad en las
iniciativas organizadas.

- Desarrollar climas, estrategias y metodologias participativas, organizando actividades, talleres y acciones orientadas a la
dinamizacién y fomento de la participacion social.

- Llevar el registro de datos de los participantes de las actividades o programas organizados.

- Proporcionar informacion, orientacién y asesoramiento a la ciudadania sobre los recursos existentes en la zona, en
diversos ambitos y contextos.

- Cumplir, comunicar y comprometerse en materia de prevencion de riesgos laborales desarrollando las acciones
programas y que le sean asignadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, proponiendo las mejoras a las medidas técnicas y
organizativas dispuestas para cumplir la normativa vigente.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Asistente/a Domiciliario

Amabito Funcional Bienestar Social

Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Dar soporte y atender a los usuarios en todas aquellas actividades de la vida diaria que sean precisas.

3.- FUNCIONES

- Atender las necesidades, afectivas, fisicas y sociales de los usuarios, prestando apoyo en las actividades cotidianas que
requieran asistencia.

- Asegurar la higiene personal de los usuarios, asi como la limpieza del hogar, aesgurando el suministro adecuado y la
reposicion de los productos necesarios.

- Apoyar a los usuarios en la ingesta de los alimentos.

- Preparar la comida siguiendo las directrices marcadas para una correcta alimentacion del usuario, considerando
cualquier restriccion alimentaria, alergias u otras necesidades especiales del usuario.

- Gestionar el suministro y reposicién de alimentos, teniendo en cuenta las necesidades personales y las preferencias de
cada usuario.

- Contribuir a la movilidad y mantenimiento fisico y psiquico de la persona asistida.

- Preveer posibles situaciones de riesgo en el domicilio para evitar posibles problemas y/o accidentes.

- Controlar y gestionar la medicacidn de los usuarios, realizando la compra de los medicamentos necesarios cuando se
requiera, y asegurando que el usuario siga el tratamiento prescrito correctamente.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencién de riesgos laborales.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Auxiliar Administrativo/a

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Llevar a cabo la recepcién de documentos, atencion al publico, archivo, cdlculo sencillo, transcripcidon ofimatica, asi como
cualquier otro de caracter administrativo o burocratico y la formalizacion y cumplimentacion de todo tipo de documentos
o procedimientos.

3.- FUNCIONES

- Preparar y recopilar documentacién e introducir los datos en la base de datos de la Institucidn, manteniendo actualizado
el archivo y las bases de datos correspondientes.

- Realizar tareas de apoyo administrativo, elaborando documentos segun las instrucciones recibidas y siguiendo los
modelos suministrados.

- Realizar trabajos de mecanografia, transcripcién y copia de documentos, asegurando que los datos sean precisos y
colaborando en la tramitacion y seguimiento de los expedientes administrativos, cuando fuera preciso.

- Clasificar, archivar y ordenar documentos segun los procedimientos de gestién documental, ademds de hacer los
registros, clasificaciones y archivos de documentos y correspondencia.

- Enviar la documentacion que le sea requerida en el ejercicio de sus funciones.

- Colaborar en las tareas de inventario.

- Atender al publico de manera presencial, telefénica y telematica en todas aquellas cuestiones relativas a su ambito
competencial, facilitando la informacion que le sea requerida.

- Gestionar la recepcion y distribucidn eficiente de las llamadas telefdnicas.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencion de riesgos laborales, comunicando al
superior o superiores aquellas cuestiones que pudieran suponer algun tipo de riesgo segun la formacidn recibida.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal y las medidas dispuestas por la normativa vigente.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Arquitecto/a de Urbanismo

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Dirigir, supervisar y realizar los anteproyectos, proyectos y memorias que le sean requeridas en materia urbanistica.

3.- FUNCIONES

- Realizar la busqueda de documentacién topografica, y en caso necesario, proceder a la elaboracién de planos.

- Elaborar informes y memorias de caracter técnico en el ejercicio de sus competencias, asi como proyectos en asuntos de
trascendencia o de especial complejidad técnica, colaborando cuando se requiera en la tramitacidn e instruccion de los
expedientes centrales y en los de especial dificultad.

- Realizar informes de gestion y planeamiento urbanistico, gestion de las licencias del dmbito y disciplina urbanistica.

- Coordinarse con técnicos de diferentes dmbitos organizativos y con otras administraciones u organismos externos en el
desarrollo de sus funciones.

- Realizar informes técnicos previos a la adjudicacion de las obras conforme a lo establecido en la legislacidn vigente.

- Preparar el expediente del proyecto para su aprobacién, requiriendo informes del ambito y relacionados.

- Supervisar y elaborar los proyectos de edificacién de nueva planta y de rehabilitacién y redactar proyectos, si fuera
preciso.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su dmbito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que se le encomienden o sean necesarias por razones del servicio, sobre
todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en el dmbito, o los
adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Agente de Desarrollo Econémico

Amabito Funcional Turismo y Comercio

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar tareas de dinamizacidn y asesoramiento para la puesta en marcha de actividades que se desarrollen en el ambito
econdmico, social y cultural del territorio.

3.- FUNCIONES

- Prestar apoyo a los promotores de empresas, proporcionando acompanamiento técnico y asistencia mediante procesos
formativos adecuados, en el inicio de proyectos empresariales con el objetivo de consolidarlos como empresas
generadoras de nuevos empleos, asi como asesorar e informar sobre la viabilidad técnica, econémica y financieray, en
general, sobre los planes de lanzamiento y desarrollo de las empresas.

- Organizar y coordinar actividades relacionadas con la promocién y participacién en ferias, eventos y otras iniciativas
relacionadas.

- Proponer la implementacidn de programas de insercion laboral dirigidos a grupos con mayor riesgo de exclusién social,
con el fin de fomentar su participacién activa en el dmbito laboral.

- Llevar a cabo la difusion y fomento de oportunidades para la creacién de actividades econdmicas entre personas
desempleadas, promotoras, emprendedoras e instituciones colaboradoras, realizando acciones de sensibilizacién para
promover una mayor conciencia empresarial como fuente de empleo.

- Colaborar en la identificacion de recursos ociosos o infrautilizados, asi como en la prospeccién de proyectos
empresariales destinados a la promocién econdmica local e iniciativas innovadoras para la generacién de empleo en el
ambito local, incluyendo la deteccidén de nuevas actividades econdmicas, la identificacion de potenciales emprendedores
y la exploracién de las necesidades de personal de las empresas, con el fin de identificar nuevos nichos de empleo.

- Elaborar convenios y protocolos de subvenciones, prestando apoyo en la redaccion de las bases y realizando un
seguimiento de su tramitacion, asi como supervisar el cumplimiento de los requisitos necesarios, controlando los pagos y
la justificacidn final cuando corresponda.

- Elaborar los pliegos técnicos correspondientes a los proyectos y acciones dentro del ambito de su competencia,
definiendo y redactando los requisitos técnicos, condiciones especificas y plazos de ejecucidén necesarios.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacién integran los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Técnico/a Medio de Informatica

Amabito Funcional Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Hacer el analisis, planificacién, desarrollo, puesta en marcha y soporte técnico de los proyectos y aplicaciones
informaticas.

3.- FUNCIONES

- Programar, ejecutar y verificar las aplicaciones informdticas asignadas, asegurando su correcto funcionamiento y
alineacién con los requisitos establecidos.

- Llevar a cabo la actualizacion de las aplicaciones informdticas en uso, adaptandolas a las nuevas necesidades y mejoras
tecnoldgicas para garantizar su eficiencia y efectividad.

- Implantar y poner en marcha sistemas informaticos, asegurando su correcta integracion, elaborando manuales técnicos
de utilizacién, y proporcionando soporte técnico a los usuarios durante el proceso.

- Administrar y supervisar las redes de comunicacion y servidores, garantizando su operatividad, seguridad y optimizacién
de rendimiento, y prestando soporte en la gestidon de redes informaticas y en la resolucidn de incidencias.

- Revisar, analizar y mejorar la efectividad y eficiencia de las aplicaciones existentes, desarrollando estrategias de
optimizacion para garantizar su funcionamiento dptimo y el rendimiento global de los sistemas.

- Analizar las necesidades corporativas y de los usuarios, disefiando soluciones informaticas personalizadas y negociando
con los proveedores las condiciones para la adquisicién de productos y servicios adecuados.

- Prestar soporte técnico a los usuarios, proporcionandoles formacidn cuando sea necesario sobre los sistemas
informaticos implantados y resolviendo incidencias o dudas relacionadas con el uso de los mismos.

- Llevar a cabo andlisis de eficiencia y efectividad de las actividades realizadas, elaborando informes estadisticos que
faciliten la toma de decisiones para la mejora continua de los sistemas y procesos.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacién integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridodicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendrdn una vez terminada la
vinculacién con la Corporacion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacidn en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Oficial Policia Local

Amabito Funcional Seguridad y Emergencias

Grupo C1

Titulacién Titulo de Bachiller, F.P. ll, Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

La establecida en el Titulo Il, Capitulo Il, articulo 11.1 de la Ley Orgénica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad.

3.- FUNCIONES

- Las sefialadas en el articulo 53 de la Ley Orgénica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad:

a) Proteger a las Autoridades de las Corporaciones Locales, y vigilancia o custodia de sus edificios e instalaciones.

b) Ordenar, sefializar y dirigir el trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo establecido en las normas de circulacion.

¢) Instruir atestados por accidentes de circulacién dentro del casco urbano.

d) Policia Administrativa, en lo relativo a las Ordenanzas, Bandos y demas disposiciones municipales dentro del ambito de
su competencia.

e) Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida en el articulo 29.2 de esta Ley.

f) La prestacidn de auxilio, en los casos de accidente, catastrofe o calamidad publica, participando, en la forma prevista en
las Leyes, en la ejecucion de los planes de Protecciodn Civil.

g) Efectuar diligencias de prevencion y cuantas actuaciones tiendan a evitar la comision de actos delictivos en el marco de
colaboracion establecido en las Juntas de Seguridad.

h) Vigilar los espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y con la Policia de las
Comunidades Auténomas en la proteccién de las manifestaciones y el mantenimiento del orden en grandes
concentraciones humanas, cuando sean requeridos para ello.

i) Cooperar en la resolucidon de los conflictos privados cuando sean requeridos para ello.3. En cuanto al tratamiento de
datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para cumplir la normativa vigente en
la materia, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la vinculacion con la
Corporacion).

- Las sefialadas en el art. 8 de la Ley 6/1997, de 4 de julio, de Coordinacidn de Policias Locales de Canarias:

1. Los miembros de la policia local ejerceran, entre otros, en el dmbito de la competencia municipal, los cometidos
propios de policia

administrativa y, especialmente:

a) Policia Social. Atencién y denuncia ante la Administracion de las situaciones de marginacion que afecten a los sectores
mas fragiles

de la sociedad.

b) La asistencia al usuario turistico, especialmente, en el deber de informacion, de conformidad con la normativa turistica
canaria.

c) Policia Ambiental.

d) Policia Urbanistica.

Las sefialadas en el art. 4.3 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras
normas de Coordinacién de Policias Locales de Canarias:

3. En aplicacién del mismo precepto, previo convenio entre la Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de
Canarias y los respectivos municipios, también podran ejercer en su término municipal las siguientes:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones y drdenes singulares dictadas por los érganos de la Comunidad
Auténoma.

b) La vigilancia y proteccién de personas, érganos, edificios, establecimientos y dependencias de la Comunidad Auténoma
y de sus entes instrumentales, garantizando el normal funcionamiento de las instalaciones y la seguridad de los usuarios
de sus servicios.

c) La inspeccion de las actividades sometidas a la ordenacién o disciplina de la Comunidad Auténoma, denunciando toda

Nuevos Tiempos Consultores



5-3

% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

TA LL

actividad ilicita.

d) El uso de la coaccidn en orden a la ejecucion forzosa de los actos o disposiciones de la propia Comunidad Auténoma.
Las sefialadas en el art. 17 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras
normas de Coordinacién de Policias Locales de Canarias:

a) Ejercer el mando de la unidad, coordinando el servicio de conformidad con las instrucciones de su superior inmediato.
b) Informar a su superior inmediato de aquellas materias relativas al buen gobierno de las Unidades, asi como, asesorarle
sobre todos los asuntos para los que fuere requerido.

c) Formular las propuestas que considere oportunas para el mejor funcionamiento de los servicios.

d) Ejercer las funciones que le delegue su superior inmediato.

e) Efectuar la valoracidn anual de los Suboficiales que de él dependan.

f) Cualesquiera otras que se deriven del ejercicio de su cargo.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, proponiendo las mejoras a las medidas técnicas y
organizativas dispuestas para cumplir la normativa vigente.

- Cumplir, comunicar y comprometerse en materia de prevencion de riesgos laborales desarrollando las acciones
programas y que le sean asignadas.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacidn en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Agente Policia Local

Amabito Funcional Seguridad y Emergencias

Grupo C1

Titulacién Titulo de Bachiller, F.P. ll, Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

La establecida en el Titulo Il, Capitulo Il, articulo 11.1 de la Ley Orgénica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad.

3.- FUNCIONES

- Las sefialadas en el articulo 53 de la Ley Orgénica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad:

a) Proteger a las Autoridades de las Corporaciones Locales, y vigilancia o custodia de sus edificios e instalaciones.

b) Ordenar, sefializar y dirigir el trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo establecido en las normas de circulacion.

c) Instruir atestados por accidentes de circulacion dentro del casco urbano.

d) Policia Administrativa, en lo relativo a las Ordenanzas, Bandos y demas disposiciones municipales dentro del ambito de
su competencia.

e) Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida en el articulo 29.2 de esta Ley.

f) La prestacion de auxilio, en los casos de accidente, catastrofe o calamidad publica, participando, en la forma prevista en
las Leyes, en la ejecucion de los planes de Proteccién Civil.

g) Efectuar diligencias de prevencion y cuantas actuaciones tiendan a evitar la comision de actos delictivos en el marco de
colaboracion establecido en las Juntas de Seguridad.

h) Vigilar los espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y con la Policia de las
Comunidades Auténomas en la proteccién de las manifestaciones y el mantenimiento del orden en grandes
concentraciones humanas, cuando sean requeridos para ello.

i) Cooperar en la resolucion de los conflictos privados cuando sean requeridos para ello.3. En cuanto al tratamiento de
datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para cumplir la normativa vigente en
la materia, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la vinculacion con la
Corporacion).

- Las sefialadas en el art. 8 de la Ley 6/1997, de 4 de julio, de Coordinacidn de Policias Locales de Canarias:

1. Los miembros de la policia local ejerceran, entre otros, en el dmbito de la competencia municipal, los cometidos
propios de policia

administrativa y, especialmente:

a) Policia Social. Atencién y denuncia ante la Administracion de las situaciones de marginacion que afecten a los sectores
mas fragiles

de la sociedad.

b) La asistencia al usuario turistico, especialmente, en el deber de informacion, de conformidad con la normativa turistica
canaria.

c) Policia Ambiental.

d) Policia Urbanistica.

Las sefialadas en el art. 4.3 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras
normas de Coordinacién de Policias Locales de Canarias:

3. En aplicacién del mismo precepto, previo convenio entre la Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de
Canarias y los respectivos municipios, también podran ejercer en su término municipal las siguientes:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones y drdenes singulares dictadas por los érganos de la Comunidad
Auténoma.

b) La vigilancia y proteccién de personas, érganos, edificios, establecimientos y dependencias de la Comunidad Auténoma
y de sus entes instrumentales, garantizando el normal funcionamiento de las instalaciones y la seguridad de los usuarios
de sus servicios.

c) La inspeccion de las actividades sometidas a la ordenacién o disciplina de la Comunidad Auténoma, denunciando toda
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actividad ilicita.

d) El uso de la coaccidn en orden a la ejecucion forzosa de los actos o disposiciones de la propia Comunidad Auténoma.
Las sefialadas en el art. 21 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras
normas de Coordinacién de Policias Locales de Canarias:

a) El desempefio de las funciones genéricas del cargo, aquellas que se les encomiende reglamentariamente, asi como, las
especificas del destino concreto que desempenen, sometiendo sus actuaciones a las leyes estatales, autondmicas y
normas locales.

b) Dar cuenta, por escrito, de las intervenciones realizadas durante la prestacidn del servicio y, en todo caso, de las
novedades habidas en los servicios puntualmente encomendados.

c) Revisar diariamente, al inicio y final del servicio, el perfecto funcionamiento del material encomendado para el ejercicio
de sus funciones, dando cuenta por escrito de las anomalias observadas.

d) En virtud de la Ley de la Funcidon Publica Canaria, cumplir las drdenes recibidas que se refieran al servicio y formular, en
su caso, las sugerencias que crea oportunas. Si las drdenes fueran, a su juicio, contrarias a la legalidad, podra solicitar la
confirmacidn por escrito y, una vez recibida, podra comunicar inmediatamente por escrito la discrepancia al jefe superior,
no viéndose obligado a cumplirla si éste no la reitera por escrito. En ningln caso se cumpliran las érdenes que impliquen
la comisidon de delito.

e) Informar a sus superiores de cualquier incidencia en el servicio y efectuar las solicitudes o reclamaciones utilizando los
cauces reglamentarios y reflejando fielmente los hechos, aportando cuantos datos objetivos sean precisos para la debida
comprension de los mismos.

f) En caso de igualdad de empleo, asumir la iniciativa en la realizacidn de los servicios, cuando se ostente la mayor
antigliedad, salvo que por el Jefe del Cuerpo se efectle otra designacion.

g) Ejercer las funciones y someter sus actuaciones a las Leyes estatales, autondmicas y normas locales.

h) Saludar reglamentariamente a las autoridades locales, autonémicas y estatales, simbolos e himnos en actos oficiales,
mandos de su plantilla, asi como a cualquier ciudadano al que se dirijan.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, proponiendo las mejoras a las medidas técnicas y
organizativas dispuestas para cumplir la normativa vigente.

- Cumplir, comunicar y comprometerse en materia de prevencion de riesgos laborales desarrollando las acciones
programas y que le sean asignadas.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion lefe/a de Servicio (Nivel 1)

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Coordinar y controlar la gestion de los recursos del Servicio, planificando y evaluando las acciones instruidas para alcanzar
los objetivos marcados por los superiores jerarquicos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3.- FUNCIONES

- Dirigir, coordinar y supervisar tanto la gestion administrativa como técnica del Servicio, ademas de ejercer la
responsabilidad sobre la elaboracion del anteproyecto del presupuesto, la realizacién de la memoria anual del Servicio y
de las acciones y tareas desarrolladas.

- Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y evaluar las gestiones y los procesos, informando al superior sobre el desarrollo
de las acciones y el seguimiento de los objetivos del Servicio.

- Dirigir y coordinar los recursos humanos, econdmicos y materiales de los que dispone el Servicio para asegurar sus
objetivos.

- Elaborar informes y memorias de caracter técnico en el ejercicio de sus competencias, asi como proyectos en cuestiones
de trascendencia o de especial complejidad técnica, velando, en general, para alcanzar el maximo nivel de calidad en la
prestacidon de los servicios propios de su ambito de actuacién, de acuerdo con los recursos disponibles y la legislacion
vigente.

- Coordinarse y colaborar con otros ambitos y servicios siempre que sea necesario.

- Establecer relaciones con otras administraciones y el resto de agentes en el ambito de los contenidos y actividades
propias del area, siempre que fuera preciso.

- Fijar las directrices operativas a seguir por las diferentes unidades del Servicio y establecer los criterios para evaluar los
resultados, controlando periédicamente el cumplimiento de los objetivos con sus responsables, impulsando y
fomentando los proyectos y programas especificos del Servicio, firmar todos aquellos documentos que correspondan a la
gestion presupuestaria del Servicio.

- Adecuar el servicio en materia de recursos humanos y dirigir los asuntos relativos a personal adscrito sin perjuicio de lo
dispuesto en los superiores jerarquicos.

- Dirigir y coordinar la gestién administrativa y técnica de las diferentes unidades que integran el Servicio, ademas de
direccién sobre la elaboracién del anteproyecto del presupuesto, asi como la realizacidon de la memoria anual del Servicio.
- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su dmbito de actuacidn integran los principios de la prevenciéon de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucién).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Farmaceutico/a

Amabito Funcional Bienestar Social

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Impulsar, fomentar y velar por la calidad e higiene sanitaria de conformidad con la normativa vigente con la finalidad de
garantizar la salud publica y seguridad de la ciudadania.

3.- FUNCIONES

- Recepcionar expedientes y valorar documentacién recibida, aprobando o solicitando nueva documentacion y
registrando las actuaciones en el soporte informatico, elaborando informes de conformidad o seguimiento.

- Realizar inspecciones por demanda, denuncia o por motivo de alerta sanitaria, asi como la realizacién de visitas de
seguimiento para comprobacion y subsanacion de incumplimientos.

- Realizar la toma de muestras para su analisis en laboratorios, o por necesidades para la proteccién de la salud con su
consecuente seguimiento de los resultados y evaluacién de los mismos.

- Asesorar y emitir informes solicitados por otros organismos.

- Efectuar la vigilancia, inspeccién y control en materia de sanidad ambiental, especialmente en relacién con los riesgos
derivados de las sustancias y preparados quimicos peligrosos, y de las actividades que presenten riesgos fisicos.

- Colaborar con los servicios de farmacia de las estructuras sanitarias de atencidn primaria.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su dmbito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que se le encomienden o sean necesarias por razones del servicio, sobre
todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en el dmbito, o los
adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Archivero/a

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Dirigir, controlar y coordinar el funcionamiento del Archivo de la Institucién, garantizando su adecuada organizacion,
clasificacidn y conservacion.

3.- FUNCIONES

- Clasificar, inventariar y gestionar los fondos documentales, llevando a cabo los procesos técnicos necesarios para su
adecuada conservacion y accesibilidad.

- Registrar y preparar los expedientes y documentos para su disponibilidad publica, asegurando su correcta organizacion y
facilitando el acceso a los mismos.

- Elaborar estadisticas, recuentos y proceder con los expurgos de documentos obsoletos, siguiendo las normativas
vigentes y las politicas de conservacién documental.

- Atender a los usuarios, proporcionando informacién general sobre los servicios del archivo y ofreciendo asesoramiento a
los investigadores en el uso y consulta de los fondos documentales.

- Realizar la digitalizacion de archivos y documentos, con el fin de mejorar el acceso y la conservacién de la
documentacion.

- Emitir certificados a solicitud de los usuarios, asegurando la autenticidad de los documentos y la correcta tramitacion de
las peticiones.

- Fomentar e impulsar la implantacion de la administracion electrénica, promoviendo la digitalizacion de procesos y la
mejora de la eficiencia.

- Controlar las consultas de los usuarios, gestionando préstamos, devoluciones y la reproduccién de la documentacion
custodiada.

- Ejecutar la disociacion de datos personales cuando sea necesario, asegurando la proteccion de la privacidad y
cumpliendo con las normativas legales antes de la entrega de documentos sensibles.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos Laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que se le encomienden o sean necesarias por razones del servicio, sobre
todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en el ambito, o los
adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Gedgrafo/a

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Diseiiar, coordinar, y evaluar la planificacién territorial y gestién del medio ambiente, asi como analizar la relacién de la
ciudadania con el medio fisico.

3.- FUNCIONES

- Recopilar datos geograficos a través de diversas fuentes, como mapas, fotografias aéreas, imagenes satelitales, censos
poblacionales y observaciones directas en el campo, con el fin de obtener informacion precisa y actualizada sobre las
caracteristicas fisicas y humanas del territorio.

- Disenar y modificar representaciones visuales graficas para representar de manera clara y comprensible los datos
geograficos del territorio, facilitando su interpretacion y analisis.

- Utilizar sistemas de informacién geografica (SIG) para almacenar, analizar y mostrar datos geoespaciales, integrando
diferentes capas de informacién y permitiendo realizar andlisis espaciales avanzados que apoyen la toma de decisiones en
la planificacidn y gestion del territorio.

- Prestar asesoramiento en el uso de los SIG y en la interpretacion de los datos geograficos, con el fin de optimizar el uso
de estas herramientas y ayudar en la toma de decisiones.

- Estudiar las caracteristicas geograficas tanto fisicas como humanas del territorio, para comprender los procesos y
dindmicas que afectan a la regién.

- Elaborar gréficas, estadisticas e indicadores que permitan el seguimiento y analisis de la actividad geografica realizada,
facilitando la evaluacion de tendencias, patrones y el impacto de las intervenciones en el territorio a lo largo del tiempo.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidon integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su dmbito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que se le encomienden o sean necesarias por razones del servicio, sobre
todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en el dmbito, o los
adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Arquitecto/a Técnico/a

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Dirigir y redactar los proyectos de obras y construcciones que no necesiten proyecto arquitecténico, asi como llevar el
seguimiento de los contratos propios del servicio, bajo la supervisién del superior jerarquico.

3.- FUNCIONES

- Dirigir la ejecucion de las obras, proyectos y los programas planificados.

- Asesorar, dar soporte técnico y hacer el seguimiento de la ejecucidn de los proyectos y actuaciones asignados en
materia de urbanismo y obras.

- Evaluar y presentar los resultados de los proyectos.

- Ejercer la coordinacion de la seguridad en las obras que se lleven a cabo.

- Ejecutar la planificacion de las actuaciones y coordinar las mismas con el resto del servicio que tengan repercusion en la
actividad del ambito.

- Colaborar y coordinarse con otras unidades o areas de la Institucidn en aquellos casos en que se requiera una actuacién
conjunta.

- Efectuar los informes técnicos en el ambito de su especialidad y los que correspondan al seguimiento de las contratos
asignados por su superior jerarquico.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su @mbito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Técnico/a Auxiliar de Informatica

Amabito Funcional Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
Grupo C1

Titulacién Titulo de Bachiller, F.P. ll, Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Llevar a cabo tareas de apoyo técnico especializado en la gestién y mantenimiento de los sistemas y equipos informaticos,
siguiendo las directrices marcadas por el superior jerarquico.

3.- FUNCIONES

- Gestionar, mantener y actualizar los sistemas informaticos de la institucion, asegurando su correcto funcionamiento y
adecuacion a las necesidades operativas.

- Colaborar en la gestidn y optimizacion de las comunicaciones dentro de la red de la institucién, incluyendo redes locales,
sistemas de interconexion y otras infraestructuras tecnolégicas.

- Atender y resolver las incidencias tecnoldgicas que se presenten en los puestos informaticos conectados a la red.

- Realizar la puesta a punto de los equipos personales y periféricos.

- Prestar servicio de asistencia técnica a los diferentes usuarios en materias relacionadas con el ambito de competencia.

- Revisary actualizar el inventario de equipos y sistemas informaticos.

- Colaborar en el diagnéstico de las causas de disfuncionalidad de los sistemas y adoptar las medidas oportunas para el
rapido vy fiable restablecimiento de su operatividad.

- Gestionar las webs organizando los contenidos, definiendo las secciones y estructurando las paginas.

- Detectar y prever las necesidades de los usuarios repecto a los sistemas informaticos de la Institucion.

- Formar a los usuarios en el uso de aplicaciones informaticas.

- Cumplir, comunicar y comprometerse en materia de prevencion de riesgos laborales desarrollando las acciones
programas y que le sean asignadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, proponiendo las mejoras a las medidas técnicas y
organizativas dispuestas para cumplir la normativa vigente.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Educador/a Familiar

Amabito Funcional Bienestar Social

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Facilitar la integracién familiar y prevenir riesgos sociales, promoviendo el desarrollo y bienestar de la familia.

3.- FUNCIONES

- Identificar y analizar situaciones de riesgo en el ambito familiar, detectando necesidades socioeducativas y desarrollando
proyectos de intervencién, prevencion y sensibilizacion en el hogar.

- Realizar entrevistas a las familias para evaluar sus necesidades, disefiar planes de intervencion individualizados y realizar
el seguimiento de los objetivos establecidos.

- Prestar atencion directa a las familias, disefiando planes de trabajo personalizados, haciendo seguimiento del procesoy
derivando a otros recursos o profesionales cuando sea necesario.

- Realizar visitas domiciliarias, acompanar a los miembros de la familia a servicios necesarios, realizar entrevistas de
seguimiento y ofrecer asesoramiento en relacién con sus necesidades socioeducativas.

- Diagnosticar, intervenir y hacer seguimiento de los casos familiares, evaluando las demandas socioeducativas de los
miembros y proponiendo medidas para mejorar su bienestar e integracion social.

- Ejecutar tareas administrativas relacionadas con el desarrollo de las funciones, como el registro de usuarios, archivo de
documentacion, programacion de visitas, actualizacién de bases de datos y otras actividades operativas.

- Atender al publico en el ambito de su competencia, ofreciendo informacion sobre los servicios y recursos sociales
disponibles segln el caso especifico.

- Elaborar informes técnicos dentro de su especialidad y los correspondientes al seguimiento de los contratos o
programas asignados por el superior jerarquico.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacién integren los principios de la prevencién de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Delineante

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo C1

Titulacién Titulo de Bachiller, F.P. ll, Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Elaborar y mantener actualizada la documentacién grafica de la Institucidon o Entidad, mediante la representacién de los
planos requeridos, garantizando su adecuacidn a la normativa vigente y especificaciones de disefio.

3.- FUNCIONES

- Recoger y verificar datos de campo necesarios para realizar y desarrollar proyectos de construccién relativos a su dmbito
de actuacion.

- Realizar cdlculos y registros estadisticos a través de bases de datos y cualquier otra aplicacion informatica, para la
correcta preparacioén y planificacion de los proyectos de construccién.

- Elaborar planos, graficas y dibujos técnicos utilizando las aplicaciones informdticas correspondientes a los proyectos de
construccion.

- Realizar mediciones precisas de edificaciones y espacios mediante escalas y acotaciones, para la creacion de planos
detallados y la correcta ejecucién de las obras.

- Apoyar en la planificacidon de proyectos mediante el uso de técnicas de programacion, optimizando recursos y tiempos
para asegurar su desarrollo eficiente.

- Controlar el progreso de los proyectos de construccidn, realizando ajustes a los planos segin sea necesario y asegurando
el cumplimiento de plazos y normativas.

- Gestionar la documentacion técnica de proyectos, organizando datos de medicion, produccion y rendimiento, y
garantizando su correcta conservacion.

- Supervisar la ejecucién y archivo de planos, garantizando que los mismos cumplan con las especificaciones técnicas y los
estandares requeridos.

- Desglosar, interpretar y adaptar planos a diferentes escalas, asegurando la correcta representacion grafica de los
proyectos para su ejecucion.

- Procesar los datos de medicién, produccidn, recursos y rendimientos, contrastandolos y ordendndolos adecuadamente.
- Elaborar mapas de datos cartograficos como base los Sistemas de Informacion Geografica (SIG).

- Cumplir, comunicar y comprometerse en materia de prevencion de riesgos laborales desarrollando las acciones
programas y que le sean asignadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, proponiendo las mejoras a las medidas técnicas y
organizativas dispuestas para cumplir la normativa vigente.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Ingeniero/a Superior Industrial

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Promover el desarrollo industrial sostenible, la eficiencia energética y la seguridad laboral, colaborando estrechamente
con el sector industrial para fomentar la innovacién y el progreso econdmico, siempre teniendo en cuenta el bienestar de
la comunidad y el cuidado del entorno.

3.- FUNCIONES

- Impulsar el desarrollo y la innovacidn tecnoldgica en su dmbito de actuacién, identificando oportunidades para optimizar
procesos y resultados.

- Elaborar, ejecutar y hacer el seguimiento de la implantacién de tecnologias innovadoras asegurando la integracién de
soluciones eficientes y sostenibles.

- Elaborar graficas, estadisticas e indicadores que permitan evaluar el rendimiento de las actividades y proyectos,
facilitando la toma de decisiones estratégicas.

- Recibir, analizar e informar o canalizar las consultas técnicas.

- Realizar analisis detallados de problematicas existentes, identificar areas de oportunidad y proponer mejoras que
optimicen los procesos y la ejecucion de proyectos.

- Hacer el seguimiento de proyectos y ejecucién de obras, gestién de incidencias, aportacion de criterios técnicos en el
ambito donde desarrolle su actividad.

- Evaluar de manera periddica los resultados de los proyectos y actuaciones realizadas, elaborando informes detallados
gue sirvan para medir el impacto y definir propuestas de mejora.

- Asesorar y dar apoyo técnico en materia de su especialidad.

- Dar respuesta a quejas o comentarios de la ciudadania en cuestiones de su competencia.

- Proponer recursos humanos, materiales y econédmicos para los proyectos de obra publica a ejecutar.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucién).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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ANTA LUC

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Interventor/a

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo Al

Titulacién Funcionario de Administracion Local, Escala con habilitacion de caracter nacional, Subescala de Intervencion-

Tesoreria con categoria superior.

2.- MISION DEL PUESTO

Las determinadas en el Real Decreto 128/2018, de 16 de Marzo, por el que se regula el régimen juridico de los
funcionarios de Administracion Local con habilitaciéon de caracter nacional.

3.- FUNCIONES

- El control interno de la gestidn econdmico-financiera y presupuestaria se ejercerd 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 funcidén interventora.

b) El control financiero en las modalidades de funcién 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 drgano interventor, tales como:

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

2.2 El informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacion de estos.

3.2 La emision de informe previo a la concertacién o modificacidn de las operaciones de crédito.

4.2 La emision de informe previo a la aprobacién de la liquidacion del Presupuesto.

5.2 La emisidn de informes, dictamenes y propuestas que en materia econdmico-financiera o presupuestaria le hayan sido
solicitadas por la presidencia, por un tercio de los Concejales o Diputados o 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 repercusidon econémico-financiera y estabilidad
presupuestaria de las respectivas propuestas.

6.2 Emitir los informes y certificados en materia econdmico-financiera y presupuestaria y su remisién a los érganos que
establezca su normativa especifica.

- La funcién de contabilidad comprende:

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

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 Corporacién.

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 conservacién de toda la documentacion e informacion contable que
permita poner a disposicidn 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 informacién 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 Corporacidn, por conducto
de la Presidencia, en los plazos y con la periodicidad establecida.

h) Elaborar el avance de la liquidacién 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
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sexto de la Ley 39/1988, de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales, en materia de presupuestos.
i) Determinar la estructura del avance de la liquidacion 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 gestion 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 electrdnica y creacion del registro contable de facturas en el Sector
Publico, emitiendo los informes que la normativa exija.
k) La remision de la informacién econdmico financiera al Ministerio de Hacienda y Funcion Publica, al Tribunal de Cuentas
y a los érganos de control externo asi como a otros organismos de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente.
- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidn integren los principios de la prevencién de
riesgos Laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su dmbito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.
- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Corporacion).
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Educador/a Social

Amabito Funcional Bienestar Social

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Facilitar la reinsercién o prevenir la exclusion social de los usuarios, mediante la aplicacién de métodos y técnicas
pedagdgicas y sociales que fomenten la adquisicién de habitos y conocimientos, el desarrollo personal, la maduracidn
social, y otros.

3.- FUNCIONES

- Detectar, analizar y prevenir situaciones de riesgo relacionadas con las necesidades socioeducativas en casos
individuales, familiares y colectivos, asi como elaborar, programar, planificar y desarrollar proyectos de prospeccién,
prevencion, sensibilizacidn, dinamizacidn comunitaria e intervencidn social haciendo el seguimiento de los proyectos.

- Prestar atencion directa a los usuarios y sus familias, elaborando planes de trabajo y haciendo un seguimiento del
proceso y/o derivando hacia otros recursos en aquellos casos que asi lo requieran.

- Realizar entrevistas a las familias para determinar el plan de trabajo y valorar el seguimiento de los objetivos y acciones
que se deben llevar a cabo en base a su diagnéstico.

- Intervenir en visitas a domicilios, acompafiamientos a diferentes servicios, entrevistas en el despacho, asesorar en las
necesidades, hacer un seguimiento de los casos, entre otros.

- Diagnosticar, intervenir, hacer seguimiento y evaluar casos individuales y familiares relativos a las demandas
socioeducativas.

- Ejecutar tareas administrativas relacionadas con el desarrollo de las funciones, como el registro de usuarios, archivo de
documentacidn, programacion de visitas, actualizacién de bases de datos y otras actividades operativas.

- Atender al publico en el dmbito de su competencia, informando sobre los servicios y recursos sociales disponibles para
cada caso.

- Elaborar informes técnicos dentro de su especialidad y los correspondientes al seguimiento de los contratos o
programas asignados por el superior jerarquico.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su @mbito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



B3

% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

T

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Jefe/a de Area

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Dirigir, planificar y evaluar la gestion, optimizando los recursos publicos con eficacia y eficiencia y estableciendo una
planificacién estratégica para la evolucién del ambito competencial.

3.- FUNCIONES

- Dirigir y coordinar la gestién administrativa y técnica de los servicios, asi como la elaboracién de propuestas de acuerdos
y convenios en su ambito funcional.

- Planificar, coordinar y supervisar las acciones y procesos, incluyendo la gestién de recursos humanos, econémicos y
materiales.

- Elaborar informes técnicos y memorias de alta relevancia, asi como proyectos de especial complejidad técnica, velando
por el cumplimiento de los objetivos.

- Establecer directrices operativas y criterios de evaluacién para los servicios, impulsando proyectos especificos y
coordinando la colaboracién con otras entidades para promover acciones conjuntas.

- Fomentar la colaboracién y coordinacidn entre los diferentes servicios para optimizar la eficiencia y el logro de los
objetivos establecidos.

- Ofrecer asesoramiento estratégico y apoyo a la direccidn superior en asuntos relacionados con el drea de competencia.
- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su dmbito de actuacidn integran los principios de la prevenciéon de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su dmbito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



B3

% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

T

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Letrado/a - Asesor/a Juridico

Amabito Funcional Area Juridica

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Ejercer la representacién y defensa ante cualquier orden jurisdiccional, en aquellos procedimientos para los que sea
designado.

3.- FUNCIONES

- Llevar a cabo la representacion y defensa de la Institucion en los actos de conciliacidn o arbitraje ante érganos no
jurisdiccionales, en aquellos procedimientos para los que sea designado.

- Llevar la representacién y defensa de la Institucion en las acciones judiciales que éste acuerde iniciar en defensa de sus
intereses.

- Tramitar ante el juzgado competente las solicitudes de autorizacién de entrada en los domicilios y otros lugares
legalmente asimilados para los que sea necesario obtener autorizacién judicial.

- Redactar acuerdos o la emisién de informes sobre el ejercicio de acciones judiciales para la defensa de los intereses de la
Institucion.

- Preparar informes o dictdmenes requeridos por la autoridad jerarquica correspondiente.

- Elaborar informes con sugerencias juridico-administrativas para fortalecer la defensa de los intereses y derechos.

- Redactar informes que recomienden acciones legales en segunda instancia, acuerdos extrajudiciales, transacciones
judiciales, revocacién de actos administrativos, aceptacion de demandas, desestimacion u otros procedimientos similares.
- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su @mbito de actuacion integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucién).

- Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que se le encomienden o sean necesarias por razones del servicio, sobre
todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en el ambito, o los
adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Gestor/a de Subvenciones

Amabito Funcional Economia y Hacienda

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Gestionar, coordinar y supervisar los procesos relacionados con la solicitud, tramitacidén y ejecucion de subvenciones de
acuerdo a la normativa vigente.

3.- FUNCIONES

- Elaborar y coordinar las convocatorias de subvenciones, asegurando que los criterios y requisitos establecidos en las
mismas sean claros y estén alineados con la legislacion vigente.

- Prestar asesoramiento técnico y administrativo a los solicitantes de las subvenciones sobre los procedimientos,
requisitos y documentacion necesaria para la correcta presentacion de sus solicitudes.

- Elaborar informes detallados sobre la tramitacion de las solicitudes de subvencion, incluyendo el seguimiento de cada
expediente y la justificacion de las decisiones tomadas.

- Supervisar el cumplimiento de los plazos y procedimientos establecidos para la tramitacidén y resolucién de las
solicitudes.

- Analizar los informes de ejecucién y justificar los gastos realizados, detectando posibles irregularidades y proponiendo
las correcciones necesarias.

- Participar en la elaboracién de propuestas de resolucién para la aprobacion, modificacién o revocacion de las
subvenciones, segun corresponda.

- Elaborar informes periddicos sobre el estado de los proyectos subvencionados, los resultados obtenidos vy el
cumplimiento de los objetivos establecidos, presentando las propuestas de resolucidén ante los érganos competentes de
la institucidn.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su @mbito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Corporacién).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Técnico/a Medio de RRHH y Relacién Laboral

Amabito Funcional Organizacidén y Recursos Humanos

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Dar soporte técnico en materia de Recursos Humanos en la elaboracién y ejecucién de los programas, proyectos y
actuaciones desarrolladas.

3.- FUNCIONES

- Elaborar informes relativos a los Recursos Humanos y todos aquellos relacionados con su dmbito de actuacion.

- Tramitar los expedientes de aprobacion de la plantilla y de sus modificaciones durante el ejercicio.

- Colaborar en la preparacién de las pruebas de ejecucién de los diferentes procesos selectivos del personal.

- Elaborar la propuesta de las bases para cubrir las plazas vacantes.

- Tramitar expedientes de procesos relativos a la elaboracién de bases, propuestas de acuerdos por aprobacion y
convocatoria.

- Controlar y supervisar las facturas relativas a la tramitacién de los anuncios en los diarios oficiales.

- Elaborar anuncios de publicaciones derivadas de la gestidn de procesos y gestidn publicaciones en boletines oficiales.
- Asesorar y dar apoyo técnico en materia de Recursos Humanos.

- Preparary tramitar los decretos sobre nombramiento y contratacién del personal.

- Actualizar el orden de bolsas y llevar su control y seguimiento.

- Preparar el proceso de tramitacidn telematica de instancias de participacion.

- Revisar instancias de aspirantes, listas de admitidos y excluidos, revisar aportacién de documentacion asi como otros
documentos relativos a procesos de seleccién.

- Elaborar informes juridicos de nombramientos y contrataciones para la revisién y firma de su superior jerarquico.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacién integren los principios de la prevencién de
riesgos Laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Corporacién).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



B3

% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

T

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion lefe/a de Seccion (Nivel 1)

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Dirigir, organizar y coordinar la actividad vinculada a la Seccién, de acuerdo con las directrices dispuestas por los
superiores jerarquicos.

3.- FUNCIONES

- Dirigir y coordinar la actividad, estableciendo los circuitos correspondientes y la adecuada distribucion de las cargas de
trabajo, coordinando los recursos humanos, econdmicos y materiales de que disponga.

- Supervisar e informar, en su caso, los expedientes en tramite y elaborar la propuesta de resolucién que corresponda al
organo competente.

- Establecer las directrices en la actividad y procedimientos a desarrollar en la Seccidn, estableciendo criterios de
evaluacion de resultados, cumplimiento de objetivos y reparto de las cargas de trabajo.

- Proponer a los superiores las modificaciones en la orientacidn y directrices necesarias para una mejor prestacion del
servicio.

- Programar y supervisar la realizacion de estadisticas, indicadores e informes que reflejen el estado de la gestion de las
diferentes unidades que integran la Seccién, ademas de elaborar el anteproyecto de presupuesto y redactar la memoria
anual de la Seccion.

- Coordinarse y colaborar con otras unidades o departamentos y mantener los contactos necesarios con terceros para
llevar a cabo sus tareas.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacién integran los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendrdn una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Ingeniero/a Técnico/a Industrial

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Colaborar en el soporte técnico, ejecucién y direccidn de los programas, proyectos, obras y actuaciones desarrolladas en
el dmbito industrial.

3.- FUNCIONES

- Disefiar proyectos de construccion, incluyendo aspectos de reforma, reparacién, fabricacién, instalaciéon, asi como el
montaje o explotacién de bienes muebles o inmuebles.

- Supervisar los procesos industriales desarrollados, controlando variables criticas como la produccién, el consumo
energético, el transporte de productos y la eficiencia en la gestion de recursos humanos, con el objetivo de optimizar cada
uno de estos factores.

- Asegurar que las actividades se completen en los plazos establecidos y en las calidades previstas.

- Realizar diagndsticos detallados de las problematicas que surjan, proponiendo soluciones y mejoras continuas que
optimicen la eficiencia y el rendimiento de los proyectos, procesos y operaciones.

- Evaluar y presentar los resultados de los proyectos y actuaciones realizadas.

- Realizar el seguimiento continuo de proyectos y obras en curso, gestionando incidencias y asegurando el cumplimiento
de los criterios técnicos establecidos.

- Asesorar y dar apoyo técnico en materia de su especialidad.

- Coordinarse con otros departamentos y/o entidades y mantener los contactos necesarios con terceros para llevar a cabo
sus tareas.

- Dar respuesta a quejas o comentarios de la ciudadania en cuestiones de su competencia.

- Proponer, de manera fundamentada, los recursos humanos, materiales y econdmicos necesarios para llevar a cabo
proyectos de obra publica, con el fin de asegurar que los proyectos se desarrollen de manera eficiente y dentro de los
presupuestos asignados.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos Laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Corporacion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Ingeniero/a Técnico/a Obras Publicas

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Colaborar en el soporte técnico, ejecucién y direccién de los programas, proyectos y actuaciones desarrolladas respecto a
las obras publicas de la Institucién.

3.- FUNCIONES

- Elaborar y proponer programas y proyectos de control de calidad en el ambito de las obras publicas.

- Asesorar y dar apoyo técnico en la elaboracién y ejecucién de proyectos y acciones en el ambito de su especialidad tanto
a nivel interno como externo.

- Disefiar y dirigir la planificacién e implementacién de las instalaciones necesarias para las obras, garantizando su
correcta ejecucion y funcionamiento conforme a los requisitos técnicos y de seguridad establecidos.

- Gestionar y dirigir técnica y econdmicamente las obras asignadas, velando por el cumplimiento de los plazos,
presupuestos y especificaciones técnicas, asi como por la optimizacion de los recursos disponibles.

- Coordinar y dirigir el proceso de mantenimiento, conservacién y explotacion de las obras publicas de la Institucion.

- Mantener contacto con otros departamentos o unidades en aquellos casos en que se requiera una actuacion conjunta.

- Elaborar informes técnicos referentes a las actividades que sean propias de su dmbito de competencia.

- Evaluar y presentar los resultados de los proyectos realizados al superior.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su dmbito de actuacién integren los principios de la prevencién de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Ingeniero/a Técnico/a Topografia

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Gestionar el mantenimiento integral de la informacién topografica de base y la respuesta a las necesidades en materia de
apoyo topografico.

3.- FUNCIONES

- Planificar, disefiar y construir la red topografica, asi como llevar a cabo su mantenimiento y actualizacion para asegurar
su precisiéon y funcionalidad.

- Participar en el disefio y mantenimiento del sistema de informacién geogréfica, centrado en la topografia, para
garantizar la correcta integracién de los datos espaciales.

- Realizar y supervisar las actividades topograficas de campo, asegurando la correcta recopilacion de datos in situ para su
posterior integracién en las herramientas informaticas necesarias.

- Desarrollar y apoyar en la creacion de informes técnicos relacionados con temas topograficos, incluyendo la elaboracion
de mapas topograficos y tematicos.

- Hacer el seguimiento de los expedientes vinculados a modificaciones del territorio fisico, garantizando su correcta
tramitacién y actualizacién.

- Realizar y controlar las tareas topograficas necesarias para atender solicitudes de departamentos internos o externos,
asegurando el cumplimiento de los requerimientos establecidos.

- Participar en la planificacién de trabajos topograficos, contribuyendo asi a optimizar los procesos y los resultados de los
proyectos.

- Colaborar en la evolucién y disefio de modelos para la representacion de la informacion topografica, asegurando su
correcta implementacién y adaptabilidad.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacién integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendrdn una vez terminada la
vinculacién con la Institucidn).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacidn en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Médico/a

Amabito Funcional Bienestar Social

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Prestar servicios médicos a fin de preservar el bienestar y la salud, de acuerdo con los procedimientos de asistencia
médica establecidos.

3.- FUNCIONES

- Ejecutar acciones comprendidas en los programas de salud que den solucién a los problemas en este ambito.

- Llevar a cabo las revisiones médicas preventivas de vigilancia de la salud y controles periddicos.

- Ejecutar técnicas y procedimientos de medicina en el ambito de su competencia.

- Realizar estudios de salud, elaborando y presentando informes, estudios y/o estadisticas en relacion con la actividad del
servicio médico.

- Detectar situaciones de riesgo en relacidn con las diversas enfermedades o patologias, asi como sefiales de alarma que
puedan ser indicadores de un problema de salud o precisen de consulta con equipos especializados.

- Elaborar, implementar y evaluar los programas disefiados con el objetivo de informar, orientar y promover la adquisicion
de habitos de vida saludable.

- Proponer las medidas encaminadas a mejorar las condiciones y el ambiente de trabajo, asi como las medidas de
correcciones médicas.

- Colaborar con el resto del personal en el disefio de sistemas de gestidn de los accidentes laborales y disefiar programas
de prevencién.

- Impartir formacién médica y asesoramiento tanto a los trabajadores como a otros miembros de la Institucion.

- Redactar publicaciones de contenido médico.

- Promocionar y trabajar la educacién sanitaria y aspectos preventivos de habitos y estilos de vida relacionados con los
diversos aspectos de la salud.

- Responsabilizarse del material médico.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacién integran los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Pedagogo/a

Amabito Funcional Bienestar Social

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Planificar y disefiar planes y proyectos, orientando desde la especializacion en materia pedagodgica.

3.- FUNCIONES

- Disenar e implementar estrategias para el desarrollo y fortalecimiento de las capacidades de aprendizaje.

- Promover y disefar las condiciones para un mejor aprendizaje individual y/o grupal en las instituciones educativas y de
salud, o en las situaciones de aprendizaje en general.

- Elaborar informes y memorias especializados que le sean requeridos en el desarrollo de su actividad.

- Hacer el seguimiento y evaluacion de los programas y/o proyectos asignados.

- Analizar el impacto social y educativo de los diversos programas de actuacién dentro de su dmbito competencial.

- Recopilar datos para mantener y actualizar la informacidon sobre aquellas materias especificas que determine su superior
jerdrquico.

- Coordinarse con otras unidades o departamentos y mantener los contactos necesarios con terceros para llevar a cabo
sus tareas.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucién).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Inspector/a Tributario

Amabito Funcional Economia y Hacienda

Grupo C1

Titulacién Titulo de Bachiller, F.P. ll, Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar la inspeccidn, control y fiscalizacion de los tributos y obligaciones fiscales de los contribuyentes, con el objetivo
de garantizar el cumplimiento de las normativas fiscales y la correcta recaudacién de los ingresos publicos.

3.- FUNCIONES

- Llevar a cabo inspecciones y verificaciones a los contribuyentes para asegurar que cumplan con sus obligaciones fiscales,
incluyendo la correcta declaracién y pago de impuestos.

- Revisar y analizar las autoliquidaciones, declaraciones y pagos de impuestos presentados por los contribuyentes,
identificando posibles errores, omisiones o irregularidades en los mismos.

- Colaborar con otros departamentos y entidades para coordinar acciones de fiscalizacion, recaudacién y ejecucién de
sanciones.

- Participar en campafias de informacidn y sensibilizacion tributaria dirigidas a la ciudadania y a los contribuyentes, con el
fin de fomentar el cumplimiento de las obligaciones fiscales.

- Verificar que los pagos se realicen correctamente y dentro de los plazos establecidos, asi como gestionar las posibles
incidencias relacionadas con los pagos de los contribuyentes.

- Mantener y actualizar la base de datos tributaria de la institucion, asegurando que la informacién sobre contribuyentes,
pagos e incidencias esté correctamente registrada y sea accesible para futuras acciones de control.

- Cumplir, comunicar y comprometerse en materia de prevencion de riesgos laborales desarrollando las acciones
programas y que le sean asignadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardacter personal, proponiendo las mejoras a las medidas técnicas y
organizativas dispuestas para cumplir la normativa vigente.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Periodista

Amabito Funcional Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Analizar, interpretar y difundir la informacidn a través de los distintos medios de comunicacion disponibles.

3.- FUNCIONES

- Buscar, analizar y contrastar informacién mediante investigaciones, entrevistas y revisiéon de documentos, opiniones y
otras fuentes relevantes.

- Desarrollar contenido innovador para su posterior publicacion y difusidn a través de distintos medios de comunicacion.

- Programar, coordinar y realizar entrevistas para generar contenido informativo.

- Asistir a ruedas de prensa, actos oficiales y eventos dirigidos a los medios para obtener informacion relevante y
entrevistas sobre temas de interés.

- Recibir, analizar y comprobar la veracidad de las noticias antes de su publicacidn, garantizando la precisidén y credibilidad
de la informacion.

- Gestionar y actualizar el contenido en paginas web y redes sociales asociadas al ambito y de interés general de la
Institucién.

- Generar contenido de interés en relacion con eventos, hechos y otros temas de interés relacionados con la Institucién.

- Garantizar la objetividad, veracidad y ética periodistica en todos los contenidos difundidos a través de los distintos
medios de comunicacién.

- Investigar, analizar y comentar temas de actualidad, adaptandolos a distintos formatos informativos para su difusion.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendrdn una vez terminada la
vinculacion con la Institucién).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Ingeniero/a Técnico/a de Informatica

Amabito Funcional Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Colaborar en el soporte técnico, ejecucién y direccidn de los programas, proyectos, obras y actuaciones desarrolladas
dentro del ambito la informatica.

3.- FUNCIONES

- Planificar, controlar y hacer seguimiento y mantenimiento de la redes y sistemas informaticos de la Institucion.

- Realizar la revisidon e inspeccidn de los trabajos dentro del ambito de su competencia realizados por otros
departamentos o empresas externas.

- Proponer e impulsar medidas dirigidas a mejorar el acceso y la tramitacién electrdnica de los ciudadanos respecto a las
aplicaciones informaticas de la Institucion.

- Elaborar procedimientos para el control de calidad de servicios, asi como protocolos de gestidn y actuacion dentro del
ambito de la informatica.

- Realizar las tareas de soporte técnico a los diferentes departamentos de la Institucién relativos a la gestién equipos,
bases de datos y sistemas operativos, entre otras.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucién).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Inspector/a de Policia Local

Amabito Funcional Seguridad y Emergencias

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

La establecida en el Titulo Il, Capitulo Il, articulo 11.1 de la Ley Orgénica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad.

3.- FUNCIONES

- Las sefialadas en el articulo 53 de la Ley Orgénica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad:

a) Proteger a las Autoridades de las Corporaciones Locales, y vigilancia o custodia de sus edificios e instalaciones.

b) Ordenar, sefializar y dirigir el trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo establecido en las normas de circulacion.

¢) Instruir atestados por accidentes de circulacién dentro del casco urbano.

d) Policia Administrativa, en lo relativo a las Ordenanzas, Bandos y demas disposiciones municipales dentro del ambito de
su competencia.

e) Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida en el articulo 29.2 de esta Ley.

f) La prestacidn de auxilio, en los casos de accidente, catastrofe o calamidad publica, participando, en la forma prevista en
las Leyes, en la ejecucion de los planes de Proteccion Civil.

g) Efectuar diligencias de prevencion y cuantas actuaciones tiendan a evitar la comision de actos delictivos en el marco de
colaboracion establecido en las Juntas de Seguridad.

h) Vigilar los espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y con la Policia de las
Comunidades Auténomas en la proteccién de las manifestaciones y el mantenimiento del orden en grandes
concentraciones humanas, cuando sean requeridos para ello.

i) Cooperar en la resolucidon de los conflictos privados cuando sean requeridos para ello.3. En cuanto al tratamiento de
datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para cumplir la normativa vigente en
la materia, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la vinculacion con la
Corporacion).

- Las sefialadas en el art. 8 de la Ley 6/1997, de 4 de julio, de Coordinacidn de Policias Locales de Canarias:

1. Los miembros de la policia local ejerceran, entre otros, en el ambito de la competencia municipal, los cometidos
propios de policia

administrativa y, especialmente:

a) Policia Social. Atencién y denuncia ante la Administracion de las situaciones de marginacion que afecten a los sectores
mas fragiles

de la sociedad.

b) La asistencia al usuario turistico, especialmente, en el deber de informacion, de conformidad con la normativa turistica
canaria.

c) Policia Ambiental.

d) Policia Urbanistica.

Las sefialadas en el art. 4.3 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras
normas de Coordinacién de Policias Locales de Canarias:

3. En aplicacién del mismo precepto, previo convenio entre la Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de
Canarias y los respectivos municipios, también podran ejercer en su término municipal las siguientes:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones y drdenes singulares dictadas por los érganos de la Comunidad
Auténoma.

b) La vigilancia y proteccién de personas, érganos, edificios, establecimientos y dependencias de la Comunidad Auténoma
y de sus entes instrumentales, garantizando el normal funcionamiento de las instalaciones y la seguridad de los usuarios
de sus servicios.

c) La inspeccion de las actividades sometidas a la ordenacién o disciplina de la Comunidad Auténoma, denunciando toda
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actividad ilicita.

d) El uso de la coaccidn en orden a la ejecucion forzosa de los actos o disposiciones de la propia Comunidad Auténoma.
Las sefialadas en el art. 15 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras
normas de Coordinacién de Policias Locales de Canarias:

a) Asistir al Alcalde, o en su caso, al Concejal Delegado en el ejercicio de las funciones de planificacidn, organizacion,
coordinacién y control que les correspondan.

b) Ejercer el mando directo de las Unidades Operativas del Cuerpo y de los Servicios adscritos a la Jefatura.

c) Ejercer el mando sobre todo el personal del Cuerpo a través de las estructuras jerarquicas establecidas y controlar el
cumplimiento de las obligaciones de dicho personal.

d) Coordinar las actuaciones y funcionamiento de todos los Servicios del Cuerpo.

e) Controlar la ejecucién de los servicios y comprobar la consecucion de los objetivos propuestos.

f) Prevenir las necesidades, definir objetivos, y preparar la planificaciéon del gasto y la previsién de inversiones.

g) Elevar a sus superiores los proyectos para la renovacion y perfeccionamiento de los procedimientos, sistemasy
métodos de actuacidn.

h) Disponer en lo que le corresponda, la elaboracion anual de la memoria del servicio, y realizar el inventario anual de
existencias de todo el material del Cuerpo, con expresién de su estado de conservacion.

i) Con la frecuencia que la buena marcha de los servicios exija, supervisar directamente mediante inspecciones generales o
parciales, todo el personal y recursos a su cargo, respecto a instruccion, vestuarios, material, equipo, mobiliario, locales y
dependencias, velando para que se encuentren siempre en perfecto estado.

j) Proponer, con caracter no vinculante, la incoacién de procedimientos disciplinarios, asi como, las distinciones que para
los miembros del Cuerpo se determinen.

k) Periédicamente, al menos una vez al mes, se reunird con sus inmediatos inferiores jerarquicos u otros mandos que
estime conveniente para estudiar la programacién y coordinacién de las tareas encomendadas al Cuerpo e informarles de
las directrices que han de guiar su gestion.

[) Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, asi como por las resoluciones de la Alcaldia
Presidencia, o en su caso, del Concejal Delegado, y por los acuerdos de la Corporacion, reguladoras de la Policia Local.

m) Cualesquiera otras que se deriven del ejercicio de su cargo.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardacter personal, proponiendo las mejoras a las medidas técnicas y
organizativas dispuestas para cumplir la normativa vigente.

- Cumplir, comunicar y comprometerse en materia de prevencion de riesgos laborales desarrollando las acciones
programas y que le sean asignadas.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Maestro/a de Educacién Primaria

Amabito Funcional Educacion, Deportes y Juventud

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Ejecutar la programacion y la actividad educativa integral y prestar soporte en funciones a la direccién del centro
educativo.

3.- FUNCIONES

- Colaborar con el titular de la direccidn del centro educativo en el desarrollo de la actividad del dmbito.
- Organizar, programar y realizar la actividad educativa del centro.

- Elaborar y evaluar la programacién en el aula y el nivel evolutivo de los alumnos.

- Facilitar la exploracion, descubrimiento y comprensiéon de los contenidos por parte de los alumnos.

- Planificar y organizar actividades individuales y de grupo para facilitar el desarrollo de las destrezas motoras y sociales de
los alumnos.

- Preparary adecuar el espacio y los materiales de juego, asegurando que estén en condiciones adecuadas para su uso.

- Ofrecer a los alumnos experiencias educativas adecuadas a sus capacidades.

- Elaborar la planificacién de la comunicacidn y fomentar la participacién de las familias.

- Establecer, junto con su superior jerarquico, pautas de observacion y evaluacién de los alumnos.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su dmbito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Psicologo/a

Amabito Funcional Bienestar Social

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Orientar, diagnosticar, evaluar y realizar el seguimiento en materia psicoldgica a los usuarios que requieran de sus
servicios.

3.- FUNCIONES

- Dirigir y ejecutar actuaciones de intervencidn directa de orientacidn, informacidn, diagndstico y tratamiento psicoldgico
en los niveles: individual, grupal y comunitario.

- Planificar y participar en la formulacién de planes, programas y proyectos competencia de la Institucion.

- Participar en la valoracién de la situacion y el establecimiento de la hipdtesis diagndstica, mediante la realizacion de
pruebas psicotécnicas y/o proyectivas u otros instrumentos de diagndstico, ya sea a nivel primario de nivel especializado.
- Elaborar proyectos de intervencién individuales o con familia y proponer medidas de proteccion adecuadas de forma
interdisciplinaria y, siempre que se valore conveniente, la aplicacién de tratamiento o apoyo psicoldgico.

- Desarrollar y ejecutar los programas que se le asignen en el ambito de su especialidad.

- Elaborar informes técnicos, estudios y/o estadisticas en relacion con la actividad llevada a cabo.

- Asesorar y dar apoyo técnico en materia de psicologia.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacién integren los principios de la prevencién de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su dmbito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridodicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que se le encomienden o sean necesarias por razones del servicio, sobre
todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en el dmbito, o los
adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Subinspector/a Policia Local

Amabito Funcional Seguridad y Emergencias

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

La establecida en el Titulo Il, Capitulo Il, articulo 11.1 de la Ley Orgénica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad.

3.- FUNCIONES

- Las sefialadas en el articulo 53 de la Ley Orgénica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad:

a) Proteger a las Autoridades de las Corporaciones Locales, y vigilancia o custodia de sus edificios e instalaciones.

b) Ordenar, sefializar y dirigir el trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo establecido en las normas de circulacion.

¢) Instruir atestados por accidentes de circulacién dentro del casco urbano.

d) Policia Administrativa, en lo relativo a las Ordenanzas, Bandos y demas disposiciones municipales dentro del ambito de
su competencia.

e) Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida en el articulo 29.2 de esta Ley.

f) La prestacidn de auxilio, en los casos de accidente, catastrofe o calamidad publica, participando, en la forma prevista en
las Leyes, en la ejecucion de los planes de Protecciodn Civil.

g) Efectuar diligencias de prevencion y cuantas actuaciones tiendan a evitar la comision de actos delictivos en el marco de
colaboracion establecido en las Juntas de Seguridad.

h) Vigilar los espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y con la Policia de las
Comunidades Auténomas en la proteccién de las manifestaciones y el mantenimiento del orden en grandes
concentraciones humanas, cuando sean requeridos para ello.

i) Cooperar en la resolucidon de los conflictos privados cuando sean requeridos para ello.3. En cuanto al tratamiento de
datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para cumplir la normativa vigente en
la materia, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la vinculacion con la
Corporacion).

- Las sefialadas en el art. 8 de la Ley 6/1997, de 4 de julio, de Coordinacidn de Policias Locales de Canarias:

1. Los miembros de la policia local ejerceran, entre otros, en el dmbito de la competencia municipal, los cometidos
propios de policia

administrativa y, especialmente:

a) Policia Social. Atencién y denuncia ante la Administracion de las situaciones de marginacién que afecten a los sectores
mas fragiles

de la sociedad.

b) La asistencia al usuario turistico, especialmente, en el deber de informacion, de conformidad con la normativa turistica
canaria.

c) Policia Ambiental.

d) Policia Urbanistica.

Las sefialadas en el art. 4.3 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras
normas de Coordinacién de Policias Locales de Canarias:

3. En aplicacién del mismo precepto, previo convenio entre la Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de
Canarias y los respectivos municipios, también podran ejercer en su término municipal las siguientes:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones y drdenes singulares dictadas por los érganos de la Comunidad
Auténoma.

b) La vigilancia y proteccién de personas, érganos, edificios, establecimientos y dependencias de la Comunidad Auténoma
y de sus entes instrumentales, garantizando el normal funcionamiento de las instalaciones y la seguridad de los usuarios
de sus servicios.

c) La inspeccion de las actividades sometidas a la ordenacién o disciplina de la Comunidad Auténoma, denunciando toda
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actividad ilicita.

d) El uso de la coaccidn en orden a la ejecucion forzosa de los actos o disposiciones de la propia Comunidad Auténoma.
Las sefialadas en el art. 16 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras
normas de Coordinacién de Policias Locales de Canarias:

a) Sustituir al Inspector en caso de ausencia temporal.

b) Ejercer el mando de los sectores, zonas o distritos encomendados por el Inspector, conforme a las directrices que
reciba de éste.

c) Cumplir los objetivos marcados por la Jefatura, procurando obtener el maximo rendimiento de los mandos y personal a
su cargo.

d) Velar por el cumplimiento de las normas y de la disciplina de los mandos y subordinados de acuerdo con la normativa
aplicable.

e) Recibir y ejecutar cuantas ordenes, servicios o directrices reciba de su Inspector.

f) Cualesquiera otras que se deriven del ejercicio de su cargo.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, proponiendo las mejoras a las medidas técnicas y
organizativas dispuestas para cumplir la normativa vigente.

- Cumplir, comunicar y comprometerse en materia de prevencion de riesgos laborales desarrollando las acciones
programas y que le sean asignadas.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Técnico/a Medio de Gestidén

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Dar soporte técnico en materia de gestién, en la elaboracién y ejecucion de los programas, proyectos y actuaciones desarrolladas en su
ambito de actuacion.

3.- FUNCIONES

- Realizar las tareas de gestion propias de su dmbito competencial, colaborando en la planificacidn de los diversos
proyectos de la unidad organizativa.

- Recibir, analizar e informar o canalizar las consultas técnicas en el ambito de la gestidn.

- Evaluar y presentar los resultados de los proyectos y actuaciones realizadas a su superior jerarquico.

- Elaborar estudios, informes técnicos y propuestas de resolucién de expedientes en materia de gestién.

- Proponer, tramitar y hacer el seguimiento de las subvenciones y convenios que se den en el ambito de la gestion.

- Elaborar, ejecutar y hacer el seguimiento de los programas, proyectos y actuaciones que le sean asignadas en el dmbito
de su especialidad.

- Ayudar a confeccionar los indicadores de gestién y elaborar la memoria de la unidad organizativa donde se inserten,
ademds de preparar de estadisticas.

- Hacer propuestas de mejora en la gestion municipal, especialmente para avanzar en el aprovechamiento de las
posibilidades tecnoldgicas en favor de la transparencia, eficiencia, eficacia y servicio publico.

- Elaborar graficas, estadisticas e indicadores que permitan el seguimiento de las actividades propias de la gestién del
area.

- Asesorar y dar apoyo técnico en materia de su especialidad.

- Coordinarse con otras unidades y mantener los contactos necesarios con terceros para llevar a cabo sus tareas.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidon integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su dmbito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Secretario/a

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo Al

Titulacién Funcionario de Administracion Local, Escala con habilitacion de caracter nacional, Subescala de Secretaria

con categoria superior.

2.- MISION DEL PUESTO

Las determinadas en el Real Decreto 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.

3.- FUNCIONES

- La funcién de fe publica comprende:

a) 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 dérgano colegiado de la Corporacién 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 realizacion de la
correspondiente convocatoria.

b) 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 érgano
colegiado, en el plazo legal o reglamentariamente establecido.

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

d) Asistir y levantar acta de las sesiones de los 6rganos 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 transcribird 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 electrdnico, serd preciso que se redacte en todo caso por el Secretario
de la Corporacidn extracto en papel comprensivo de los siguientes datos: lugar, fecha y hora de la celebracién de la
sesion; su indicacidn 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
gue hubiesen intervenido en las deliberaciones e incidencias de éstas, con expresion del sentido del voto de los miembros
presentes.

e) Transcribir en el Libro de Resoluciones, cualquiera que sea su soporte, las dictadas por la Presidencia, por los miembros
de la Corporacidn que resuelvan por delegacion de la misma, asi como las de cualquier otro érgano con competencias
resolutivas.

Dicha trascripcidn constituird exclusivamente garantia de la autenticidad e integridad de las mismas.

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

g) 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 dérganos decisorios de la
Corporacidn, tanto colegiados como unipersonales, sin perjuicio de la obligacién que en este sentido incumbe al Alcalde o
Presidente de la Entidad Local.

h) 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.

i) Actuar como fedatario en la formalizacién de todos los contratos, convenios y documentos analogos en que intervenga
la Entidad Local.

j) 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 electrdnica, certificandose o emitiéndose diligencia
acreditativa de su resultado si asi fuera preciso.
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k) Llevar y custodiar el Registro de Intereses de los miembros de la Corporacién, 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.

- La funcién de asesoramiento legal preceptivo comprende:

a) La emisién de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene el Presidente de la Corporacidn o cuando lo
solicite un tercio de miembros de la misma, con antelacidn suficiente a la celebracion de la sesion en que hubiere de
tratarse el asunto correspondiente. Tales informes deberan sefialar la legislacién en cada caso aplicable y la adecuacién a
la misma de los acuerdos en proyecto.

b) La emisidn de informes previos siempre que un precepto legal o reglamentario asi lo establezca.

c) La emisién de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya aprobacion se exija la mayoria absoluta del
numero legal de miembros de la Corporacion o cualquier otra mayoria cualificada.

d) En todo caso se emitird 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.

2.2 Adopcién de acuerdos para el ejercicio de acciones necesarias para la defensa de los bienes y derechos de las
Entidades Locales, asi como la resolucién del expediente de investigacién 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.

3.2 Procedimientos de revision de oficio de actos de la Entidad Local, a excepcidon de los actos de naturaleza tributaria.
4.2 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.

5.2 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.

6.2 Aprobaciéon y modificacion de relaciones de puestos de trabajo y catdlogos de personal.

7.2 Aprobacion, modificacién o derogacion de convenios e instrumentos de planeamiento y gestidén urbanistica.

e) Informar en las sesiones de los drganos 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 correccién juridica de la
decisidon que haya de adoptarse. Si en el debate se ha planteado alguna cuestidon nueva sobre cuya legalidad pueda
dudarse, podrad solicitar al Presidente el uso de la palabra para asesorar a la Corporacién.

f) Acompafiar al Presidente o miembros de la Corporacidn en los actos de firma de escrituras vy, 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 legislacion sectorial.

- La emisidn 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.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su dmbito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos Laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Corporacion).
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Comisario/a Policia Local

Amabito Funcional Seguridad y Emergencias

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

La establecida en el Titulo Il, Capitulo Il, articulo 11.1 de la Ley Orgénica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad.

3.- FUNCIONES

- Las sefialadas en el articulo 53 de la Ley Orgénica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad:

a) Proteger a las Autoridades de las Corporaciones Locales, y vigilancia o custodia de sus edificios e instalaciones.

b) Ordenar, sefializar y dirigir el trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo establecido en las normas de circulacion.

c) Instruir atestados por accidentes de circulacion dentro del casco urbano.

d) Policia Administrativa, en lo relativo a las Ordenanzas, Bandos y demas disposiciones municipales dentro del ambito de
su competencia.

e) Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida en el articulo 29.2 de esta Ley.

f) La prestacion de auxilio, en los casos de accidente, catastrofe o calamidad publica, participando, en la forma prevista en
las Leyes, en la ejecucion de los planes de Proteccion Civil.

g) Efectuar diligencias de prevencion y cuantas actuaciones tiendan a evitar la comision de actos delictivos en el marco de
colaboracion establecido en las Juntas de Seguridad.

h) Vigilar los espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y con la Policia de las
Comunidades Auténomas en la proteccién de las manifestaciones y el mantenimiento del orden en grandes
concentraciones humanas, cuando sean requeridos para ello.

i) Cooperar en la resolucion de los conflictos privados cuando sean requeridos para ello.3. En cuanto al tratamiento de
datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para cumplir la normativa vigente en
la materia, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la vinculacion con la
Corporacion).

- Las sefialadas en el art. 8 de la Ley 6/1997, de 4 de julio, de Coordinacidn de Policias Locales de Canarias:

1. Los miembros de la policia local ejerceran, entre otros, en el dmbito de la competencia municipal, los cometidos
propios de policia

administrativa y, especialmente:

a) Policia Social. Atencién y denuncia ante la Administracion de las situaciones de marginacion que afecten a los sectores
mas fragiles

de la sociedad.

b) La asistencia al usuario turistico, especialmente, en el deber de informacion, de conformidad con la normativa turistica
canaria.

c) Policia Ambiental.

d) Policia Urbanistica.

Las sefialadas en el art. 4.3 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras
normas de Coordinacién de Policias Locales de Canarias:

3. En aplicacién del mismo precepto, previo convenio entre la Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de
Canarias y los respectivos municipios, también podran ejercer en su término municipal las siguientes:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones y drdenes singulares dictadas por los érganos de la Comunidad
Autonoma.

b) La vigilancia y proteccién de personas, érganos, edificios, establecimientos y dependencias de la Comunidad Auténoma
y de sus entes instrumentales, garantizando el normal funcionamiento de las instalaciones y la seguridad de los usuarios
de sus servicios.

c) La inspeccion de las actividades sometidas a la ordenacién o disciplina de la Comunidad Auténoma, denunciando toda
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actividad ilicita.

d) El uso de la coaccién en orden a la ejecucion forzosa de los actos o disposiciones de la propia Comunidad Autéonoma.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, proponiendo las mejoras a las medidas técnicas y
organizativas dispuestas para cumplir la normativa vigente.

- Cumplir, comunicar y comprometerse en materia de prevencion de riesgos laborales desarrollando las acciones
programas y que le sean asignadas.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Técnico/a de Administracion General

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Programar, coordinar y ejecutar las tareas propias de los diferentes servicios de la Institucion, a fin de asegurar la
adecuada gestion de los asuntos, expedientes, procesos y procedimientos técnicos que son de su competencia.

3.- FUNCIONES

- Elaborar informes y memorias de caracter técnico en el ejercicio de sus competencias, asi como proyectos en asuntos de
trascendencia o de especial complejidad.

- Participar y colaborar en la confeccién de los presupuestos anuales del dmbito.

- Colaborar en el disefio, desarrollo y evaluacion de los programas del ambito en las materias correspondientes.

- Elaborar resoluciones de recursos especiales en materia propias del dmbito competencial.

- Prestar apoyo en la tramitacién, gestion e instruccion de los expedientes.

- Prestar asesoramiento en cualquier aspecto técnico dentro de la competencia del ambito al que pertenece.

- Realizar los ajustes necesarios para mejorar la eficiencia y eficacia de los procesos, expedientes y documentos.

- Coordinar la recopilacién, actualizacion y sistematizacion de la normativa aplicable en su dmbito de actuacién,
asegurando su correcta interpretacion y aplicacion.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su dmbito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que se le encomienden o sean necesarias por razones del servicio, sobre
todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en el dmbito, o los
adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Oficial/a Especialista

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar operaciones manuales rutinarias con habilidad y destreza, de acuerdo a la materia que forme parte de su
especialidad, que pudieran requerir conocimientos practicos, conforme a las normas de sus servicios.

3.- FUNCIONES

- Realizar trabajos de montaje, reparacidon y mantenimiento acorde a su especialidad, en las instalaciones encomendadas
y/o en la via publica.

- Informar al superior jerarquico respecto a las actividades realizadas en el transcurso de la jornada, asi como de las
herramientas necesarias para llevarlas a cabo.

- Controlar que los trabajos se realizan segun la programacién marcada por el superior jerarquico.

- Emitir partes de trabajo sobre los trabajos realizados.

- Proponer mejoras técnicas para garantizar el correcto desarrollo de las actuaciones llevadas a cabo.

- Colaborar en las inspecciones periddicas y reparaciones ejecutadas por empresas externas.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencion de riesgos laborales, comunicando al
superior o superiores aquellas cuestiones que pudieran suponer alguin tipo de riesgo segun la formacion recibida.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Oficial/a Mecéanico/a

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar el mantenimiento, tanto preventivo como correctivo, montaje y reparacién de vehiculos.

3.- FUNCIONES

- Llevar a cabo las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo mecanico de los vehiculos de la Institucion.

- Realizar trabajos de reparacion, mantenimiento y revisién de los vehiculos asegurando la actualizacion de las
inspecciones periddicas.

- Emitir las correspondientes fichas técnicas de los vehiculos para su control y mantenimiento.

- Proponer las mejoras técnicas que considere oportunas en el ejercicio de sus funciones para la mejora de la prestaciéon
de los servicios.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencién de riesgos laborales, comunicando al
superior o superiores aquellas cuestiones que pudieran suponer alguin tipo de riesgo segun la formacion recibida.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Trabajador/a Social

Amabito Funcional Bienestar Social

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Atender las necesidades, evaluar y asistir a los usuarios, y poner a su alcance las herramientas necesarias para cubrir las
demandas que solicitan mediante la busqueda de recursos y servicios que ofrece la comunidad.

3.- FUNCIONES

- Identificar, evaluar y prever situaciones de riesgo social o exclusién, analizando las estructuras familiares y comunitarias
para determinar necesidades de intervencion.

- Atender al publico, informar sobre los servicios sociales disponibles y orientar en el acceso a prestaciones, subsidios y
otros recursos asistenciales.

- Aplicar medidas de apoyo y seguimiento a personas y familias en riesgo, facilitando su integracién social en coordinacién
con otros profesionales.

- Redactar informes técnicos, memorias de actividades y documentacién requerida por administraciones y entidades,
asegurando un adecuado registro de las intervenciones realizadas.

- Desarrollar talleres y actividades formativas en el ambito asistencial, incluyendo programas socio-ludicos y terapéuticos
para usuarios.

- Colaborar en la elaboracién del diagnéstico, aportando los datos necesarios para elaborar la historia social del usuario, y
hacer el seguimiento de los diferentes casos.

- Programar y planificar proyectos de prospeccion, prevencién, sensibilizacién y dinamizacién comunitaria en funcion de la
deteccion y valoracién de las necesidades realizadas.

- Prestar soporte técnico a instituciones, profesionales y usuarios, proporcionando informacién sobre normativas,
recursos y estrategias de intervencion social.

- Planificar e implementar proyectos de prevencién, sensibilizacién y dinamizacién comunitaria, promoviendo la cohesién
social y la mejora del bienestar colectivo

- Disefiar, desarrollar y supervisar proyectos sociales a nivel comunitario, asegurando su correcta implementacién y
seguimiento para fomentar la integracién y el bienestar social.

- Gestionar, tramitar y dar seguimiento a proyectos, ayudas y prestaciones sociales, garantizando su correcta ejecucién y
el acceso eficiente a los recursos disponibles.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacién integran los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucién).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Supervisor/a

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Colaborar en la supervisién y control de las actuaciones para la consecucidn de los objetivos del ambito de competencia.

3.- FUNCIONES

- Impulsary dirigir las actuaciones del ambito, distribuyendo las cargas y tareas del trabajo a desempefiar.
- Realizar las gestiones derivadas de los trabajos del ambito de actuacion.

- Distribuir al personal del ambito en funcidn de la actuacion, asi como derivar las cuestiones de mayor trascendencia a los
profesionales correpondientes.

- Asegurar la realizacién de las actuaciones y tareas de acuerdo a los objetivos del ambito para la consecucion de los
objetivos marcados.

- Tomar las oportunas decisiones ante cuestiones o incidencias planteadas en el ambito.

- Buscar y gestionar presupuestos para la prestacién de servicios relacionados con el desempeiio de la actividad de su
ambito.

- Realizar las compras de material que se requieran para la prestacion de los servicios.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencién de riesgos laborales, comunicando al
superior o superiores aquellas cuestiones que pudieran suponer algun tipo de riesgo segun la formacidn recibida.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



B3

% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Coordinador/a de Piso Tutelado

Amabito Funcional Bienestar Social

Grupo C1

Titulacién Titulo de Bachiller, F.P. ll, Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Llevar a cabo la supervision y control de las actuaciones de su dmbito de actuacién para la consecucion de los objetivos
marcados.

3.- FUNCIONES

- Ejecutar las tareas propias del ambito de actuacién, asegurando el desarrollo eficiente de los trabajos necesarios para la
consecucion de los objetivos establecidos.

- Coordinar al personal a su cargo, asignando funciones, facilitando los recursos necesarios y garantizando el
cumplimiento de los procedimientos y estandares de calidad.

- Realizar los trabajos que sean necesarios para el desarrollo de la actividad del ambito.

- Controlar que los trabajos se realizan segun la programacién marcada por el superior jerarquico.

- Realizar las correspondientes gestiones administrativas derivadas del desarrollo de los trabajos del ambito.

- Proponer mejoras técnicas y de organizacion al superior jerarquico.

- Mantener relaciones con las empresas externas prestatarias de servicios externalizados.

- Cumplir, comunicar y comprometerse en materia de prevencién de riesgos laborales desarrollando las acciones
programas y que le sean asignadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, proponiendo las mejoras a las medidas técnicas y
organizativas dispuestas para cumplir la normativa vigente.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Auxiliar de Enfermeria

Amabito Funcional Bienestar Social

Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Proporcionar atencion basica a la salud de los usuarios y/o pacientes.

3.- FUNCIONES

- Realizar las tareas de cuidado rutinario, siguiendo las pautas e instrucciones establecidas por el superior jerarquico,
garantizando la atencién adecuada a cada usuario segun sus necesidades especificas.

- Asistir a los usuarios en sus actividades diarias, ofreciendo apoyo en la higiene personal, movilidad y otras necesidades
de asistencia basica.

- Observar la evolucidn del usuario o paciente, reportando cualquier cambio o respuesta ante modificaciones en la
medicacion o ajustes en el plan de atencidn, para asegurar que se mantenga un seguimiento adecuado.

- Colaborar en la limpieza y mantenimiento de las instalaciones, asegurando que los espacios donde se encuentren los
usuarios estén limpios, ordenados y sean seguros.

- Prestar apoyo en la realizacién de procedimientos médicos basicos, como el cambio de vendajes y la recogida de
muestras, entre otros.

- Ofrecer soporte emocional a los usuarios o pacientes, proporcionando estimulo y compafiia, ayudando a mejorar su
estado de dnimo y bienestar general.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencién de riesgos laborales, comunicando al
superior o superiores aquellas cuestiones que pudieran suponer algun tipo de riesgo segun la formacion recibida.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Técnico/a Auxiliar de Laboratorio

Amabito Funcional Bienestar Social

Grupo C1

Titulacién Titulo de Bachiller, F.P. ll, Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Llevar a cabo tareas de apoyo técnico especializado en la gestién propia del laboratorio, siguiendo la directrices marcadas
por su superior jerarquico.

3.- FUNCIONES

- Dar soporte especializado en la gestidn y funcionamiento de las actuaciones realizadas en el laboratorio, segun su
categoria y especializacién.

- Atender y proporcionar informacion a los usuarios cuando sea preciso sobre aquellas cuestiones de su ambito
competencial para las que esté facultado.

- Gestionar y controlar el material e instrumentos del laboratorio, asi como garantizar que los mismos se encuentren en
perfecto estado de conservacion y funcionamiento.

- Preparar los reactivos y medios de cultivo necesarios, siguiendo los procedimientos establecidos y asegurando que los
mismos cumplan con los requisitos de calidad y seguridad.

- Coordinarse y mantener los contactos necesarios en el desarrollo de sus funciones.

- Proponer mejoras para aumentar la eficiencia y eficacia de los servicios prestados.

- Cumplir, comunicar y comprometerse en materia de prevencion de riesgos laborales desarrollando las acciones
programas y que le sean asignadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, proponiendo las mejoras a las medidas técnicas y
organizativas dispuestas para cumplir la normativa vigente.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Técnico/a Superior Educacion

Amabito Funcional Educacion, Deportes y Juventud

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Elaborar programas, informes, estudios, proyectos y asesorar en el dmbito educativo.

3.- FUNCIONES

- Redactar informes técnicos detallados sobre diversos aspectos del ambito educativo, en respuesta a las solicitudes y
requerimientos de los superiores jerdrquicos.

- Disenar el Plan Educativo asi como evaluar la consecucion de los objetivos marcados a la finalizacidn del periodo de
aplicacion del mismo, corrigiendo los posibles errores y/o deficiencias a fin de mejorar los posteriores.

- Elaborar gréficas, estadisticas e indicadores que permitan el seguimiento de las actividades y/o actuaciones del ambito
educativo evaluando el impacto y alcance de las mismas.

- Recibir, analizar e informar o canalizar las consultas técnicas en el ambito educativo.

- Colaborar en la gestion econdmica y presupuestaria del ambito educativo en lo referido a acciones formativas.

- Prestar apoyo y asesoramiento técnico en materia educativa dando respuesta a las peticiones y/o solicitudes realizadas
por sus superiores jerarquicos y/o ciudadanos/as.

- Realizar propuestas de resolucion de expedientes en materia educativa.

- Detectar y evaluar las necesidades educativas tanto para el desarrollo de la actividad en los distintos dmbitos de la
organizacion, asi como de cara a las cuestiones requeridas por usuarios/as.

- Colaborar en la tramitacidn e instruccidn de expedientes centrales y aquellos que revistan de una especial dificultad.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendrdn una vez terminada la
vinculacion con la Corporacion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Técnico/a Superior en Salud Publica y Consumo

Amabito Funcional Bienestar Social

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y supervisar los programas y acciones dirigidas a la proteccion y promocion de la salud publicay la
defensa de los derechos de los consumidores.

3.- FUNCIONES

- Redactar informes técnicos sobre salud publica y consumo, fundamentando las actuaciones realizadas y proponiendo
mejoras o medidas correctivas.

- Elaborar estudios y estadisticas sobre tendencias de consumo y salud, identificando posibles riesgos y necesidades de
intervencion.

- Controlar el cumplimiento de la normativa en materia de seguridad alimentaria, higiene y salubridad, aplicando medidas
correctivas cuando sea necesario.

- Detectar, analizar y coordinar la respuesta ante alertas sanitarias y alimentarias, asegurando una actuacién rapiday
eficaz para minimizar riesgos en la poblacién.

- Coordinar con otras administraciones y organismos competentes la implementaciéon de medidas de seguridad frente a
posibles riesgos para la salud publica.

- Disenar e implementar campafias de educacién y sensibilizacién sobre salud publica, seguridad alimentaria, nutricidon y
habitos saludables.

- Asesorar en la toma de decisiones en materia de salud publica y consumo.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su dmbito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendrdn una vez terminada la
vinculacion con la Corporacion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Técnico/a Especialista en Auditoria de Sistemas

Amabito Funcional Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Evaluar, supervisar y garantizar la seguridad, eficiencia y cumplimiento normativo de los sistemas de informacion y las
infraestructuras tecnolégicas.

3.- FUNCIONES

- Realizar auditorias técnicas de los sistemas de informacién, analizando su funcionamiento, seguridad, eficiencia y
cumplimiento normativo.

- Identificar vulnerabilidades, riesgos tecnoldgicos y posibles fallos en la infraestructura informatica.

- Revisar los procedimientos y protocolos de acceso a los sistemas para garantizar la seguridad y trazabilidad de la
informacion.

- Redactar informes técnicos con los hallazgos y recomendaciones derivadas de las auditorias realizadas.

- Desarrollar manuales, guias operativas y protocolos de actuacién para los usuarios, facilitando la correcta utilizacion de
los sistemas y aplicaciones.

- Implementar medidas de proteccion de datos y estrategias de ciberseguridad, asegurando el cumplimiento de las
normativas en materia de proteccién de la informacion.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su dmbito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Corporacion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Técnico/a Auxiliar de Medio Ambiente

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo C1

Titulacién Titulo de Bachiller, F.P. ll, Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Llevar a cabo tareas de apoyo técnico en la gestidn propia del dmbito medioambiental bajo la direccién de su superior
jerarquico.

3.- FUNCIONES

- Llevar a cabo tareas de apoyo a los técnicos y/o superiores del ambito medioambiental.

- Asistir y prestar soporte en asuntos relativos a la contaminacién atmosférica, acustica, control de la calidad del agua,
gestion de residuos y cualquier otro relacionado con el impacto ambiental.

- Prestar soporte en las labores de inspeccion realizadas.

- Participar en la planificacién y desarrollo de actividades educativas y de sensibilizacion ambiental, organizando y
promoviendo campaias de concienciacion dentro de la Institucion.

- Atender e informar al usuario sobre las cuestiones correspondientes con los servicios prestados de caracter
medioambiental.

- Prestar apoyo en la supervision y control de los residuos y su correcta gestién dentro de la Institucién.

- Colaborar en la elaboracién de la memoria anual de los programas, acciones y actividades de dmbito medioambiental
gue se desarrollen.

- Gestionar y resolver quejas relacionadas con los programas, acciones y actividades medioambientales que se
desarrollen.

- Cumplir, comunicar y comprometerse en materia de prevencion de riesgos laborales desarrollando las acciones
programas y que le sean asignadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, proponiendo las mejoras a las medidas técnicas y
organizativas dispuestas para cumplir la normativa vigente.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



B3

% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

T

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Técnico/a Superior de Deportes

Amabito Funcional Educacion, Deportes y Juventud

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Dar soporte técnico en materia de deportiva en la elaboracion y ejecucién de los programas, proyectos y actuaciones
desarrolladas.

3.- FUNCIONES

- Disefiar, coordinar y ejecutar programas y eventos deportivos dirigidos a diferentes segmentos de la poblacién.

- Supervisar el desarrollo de actividades deportivas promoviendo la participacion e inclusidon de todos los sectores de la
sociedad.

- Evaluar el impacto y la eficacia de los programas deportivos implementados, proponiendo mejoras y ajustes cuando sea
necesario.

- Coordinar el uso y mantenimiento de las instalaciones deportivas, asegurando su adecuado funcionamiento y
disponibilidad.

- Elaborar informes y estudios técnicos sobre el estado y las necesidades del sector deportivo en el ambito de actuacion.

- Gestionar subvenciones, convenios y colaboraciones con entidades del sector deportivo.

- Recibir, analizar e informar o canalizar las consultas técnicas de caracter deportivo.

- Controlar la correcta ejecucion de contratos y servicios vinculados a la gestidon deportiva.

- Participar en la organizacion y difusién de campafias de sensibilizacidn sobre la importancia del deporte y la actividad
fisica para la salud.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendrdn una vez terminada la
vinculacion con la Corporacion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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TALUC

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Tesorero/a

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo Al

Titulacién Funcionario de Administracion Local, Escala con habilitacidon de caracter nacional, Subescala de

Intervencion - Tesoreria.

2.- MISION DEL PUESTO

Las determinadas en el Real Decreto 128/2018, de 16 de Marzo, por el que se regula el régimen juridico de los
funcionarios de Administracién Local con habilitacién de caracter nacional.

3.- FUNCIONES

- 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:

1.2 La formacién de los planes, calendarios y presupuestos de Tesoreria, distribuyendo en el tiempo las disponibilidades
dinerarias de la Entidad para la puntual satisfaccién de sus obligaciones, atendiendo a las prioridades legalmente
establecidas, conforme a los acuerdos adoptados por la Corporacién, que incluirdn informacidn relativa a la prevision de
pago a proveedores de forma que se garantice el cumplimiento del plazo maximo que fija la normativa sobre morosidad.
2.2 La organizacién de la custodia de fondos, valores y efectos, de conformidad con las directrices sefialadas por la
Presidencia.

3.2 La realizaciéon 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.

4.9 La suscripcion de las actas de arqueo.

c) La elaboracién 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 direccidon de los servicios de gestidn financiera de la Entidad Local y la propuesta de concertacion o modificacion de
operaciones de endeudamiento y su gestion de acuerdo con las directrices de los drganos competentes de la Corporacion.
e) La elaboracién y acreditacién del periodo medio de pago a proveedores de la Entidad Local, otros datos estadisticos e
indicadores de gestidén que, en cumplimiento de la legislacién 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.

- La funcién de gestion y recaudacion comprende:

a) La jefatura de los servicios de gestion de ingresos y recaudacion.

b) El impulso y direccidn de los procedimientos de gestidn y recaudacion.

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

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

e) La tramitacién de los expedientes de responsabilidad que procedan en la gestidn recaudatoria.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacién integren los principios de la prevencién de
riesgos Laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su dmbito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridodicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
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vinculacién con la Corporacién).
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Oficial/a Tractorista

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Realizar los trabajos vinculados a la conduccidn de vehiculos agricolas.

3.- FUNCIONES

- Realizar tareas vinculadas a la conduccién del vehiculo agricola en el desarrollo de la actividad del ambito.

- Conducir el vehiculo asignado y hacer servicios de desplazamiento de los materiales, herramientas y equipos necesarios
para la ejecucion de los trabajos encomendados.

- Llevar a cabo las tareas complementarias a la conducciéon y manejo de vehiculos.

- Realizar inspecciones y mantenimientos periddicos para garantizar el dptimo funcionamiento del vehiculo y prevenir
averias.

- Tomar las medidas de seguridad necesarias, asegurando la proteccion del vehiculo asignado.

- Emitir partes de trabajo sobre los trayectos realizados, asi como el control de las inspecciones y mantenimiento del
vehiculo.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencién de riesgos laborales, comunicando al
superior o superiores aquellas cuestiones que pudieran suponer alguin tipo de riesgo segun la formacion recibida.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Veterinario/a

Amabito Funcional Bienestar Social

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Evaluar, realizar diagndsticos y proporcionar el tratamiento adecuado a fin de garantizar la prevencién de patologias y/o
enfermedades en los animales.

3.- FUNCIONES

- Realizar la exploraciéon y evaluacidn del estado de salud de los animales, elaborando y actualizando su historial clinico
para un adecuado seguimiento.

- Identificar y diagnosticar enfermedades en animales mediante el uso de técnicas clinicas, instrumentales y de
laboratorio.

- Llevar a cabo estudios epidemioldgicos y aplicar medidas preventivas conforme a las normativas de salud publica y
sanidad animal.

- Supervisar los procesos de produccion y elaboracion de alimentos de origen animal, garantizando el cumplimiento de las
normativas sanitarias y contribuyendo a la prevencién y control de enfermedades zoonéticas.

- Realizar e interpretar pruebas clinicas, biolégicas y quimicas para la deteccién de enfermedades y el seguimiento del
estado de salud de los animales.

- Detectar, controlar y proponer estrategias para la erradicacion de enfermedades y plagas que afecten tanto a los
animales como a la salud humana.

- Redactar informes técnicos detallados sobre la actividad veterinaria desarrollada, incluyendo diagndsticos, tratamientos
y medidas preventivas implementadas.

- Prestar atencidn en casos de emergencia, asegurando una respuesta rapida y eficiente ante situaciones criticas.

- Implementar y seguir protocolos de seguridad en el manejo de enfermedades y plagas para prevenir su propagacion y
mitigar riesgos sanitarios.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucién).

- Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que se le encomienden o sean necesarias por razones del servicio, sobre
todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en el dmbito, o los
adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Coordinador/a

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo C1

Titulacién Titulo de Bachiller, F.P. ll, Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Coordinary desarrollar los procesos orientados al logro de los objetivos definidos en el ambito.

3.- FUNCIONES

- Distribuir, supervisar y coordinar la tramitacién administrativa de los trabajos en el ambito.

- Ordenar, clasificar y distribuir los expedientes y documentacién para el buen funcionamiento del dmbito.

- Contribuir al desarrollo de planes estratégicos para el crecimiento y la mejora de los servicios.

- Colaborar con otros departamentos para asegurar la coherencia en las politicas y acciones institucionales.

- Realizar un seguimiento del progreso de los proyectos y programas, asi como evaluar su impacto para realizar ajustes
necesarios.

- Mantener una comunicacidn efectiva tanto interna como externa, promoviendo la transparencia y la colaboracién con la
comunidad.

- Asegurarse de que las actividades del departamento cumplan con las leyes, regulaciones y politicas establecidas.

- Cumplir, comunicar y comprometerse en materia de prevencion de riesgos laborales desarrollando las acciones
programas y que le sean asignadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, proponiendo las mejoras a las medidas técnicas y
organizativas dispuestas para cumplir la normativa vigente.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Adjunto/a Jefe/a de Servicio

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Colaborar con su superior jerarquico en la organizacion, direccidn y control del Servicio.

3.- FUNCIONES

En ausencia y/o colaboracidon con el Jefe/a de Servicio:

- Elaborar los informes y memorias de caracter técnico en el ejercicio de sus competencias, asi como proyectos en
cuestiones de trascendencia o de especial complejidad técnica, velando, en general, para alcanzar el maximo nivel de
calidad en la prestacion de los servicios propios de su dmbito de actuacion, de acuerdo con los recursos disponibles y la
legislacidn vigente.

- Colaborar con otros ambitos y servicios y coordinarse con los mismos, siempre que sea necesario.

- Establecer relaciones con otras administraciones, instituciones supramunicipales y el resto de agentes en el ambito de
los contenidos y actividades propias del Servicio, siempre que fuera preciso.

- Fijar las directrices operativas a seguir por las diferentes unidades del Servicio, estableciendo los criterios para evaluar
los resultados, controlando periédicamente el cumplimiento de los objetivos con sus responsables e impulsando y
fomentando los proyectos y programas especificos.

- Firmar todos aquellos documentos que correspondan a la gestion presupuestaria del Servicio.

- Adecuar el servicio en materia de recursos humanos y dirigir los asuntos relativos a personal adscrito sin perjuicio de lo
dispuesto en los superiores jerarquicos.

- Dirigir y coordinar la gestion administrativa y técnica de las diferentes unidades que integran el Servicio.

- Dirigir la elaboracién del anteproyecto del presupuesto, asi como la realizacidon de la memoria anual del Servicio.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su dmbito de actuacidn integran los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Técnico/a de Informacién Turistica

Amabito Funcional Turismo y Comercio

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Orientar y proporcionar informacion adecuada a los visitantes sobre los recursos turisticos, servicios y actividades
disponibles.

3.- FUNCIONES

- Atender e informar al usuario sobre las actividades, rutas, oferta cultural y gastrondémica.

- Elaborar, actualizar y distribuir folletos, mapas, y cualquier otra publicacion que destaque los puntos de interés y
servicios turisticos.

- Gestionar las quejas y sugerencias presentadas por los visitantes, recabando y canalizando sus comentarios para mejorar
continuamente los servicios turisticos.

- Dar soporte especializado en la gestion y el funcionamiento de los recursos turisticos, ofreciendo orientacién sobre
horarios, accesos, servicios disponibles y procedimientos.

- Mantener actualizada la base de datos de visitantes y las estadisticas relacionadas con la informacidn turistica
proporcionada.

- Elaborar informes periddicos sobre las consultas y demandas de informacion, identificando oportunidades de mejora.

- Planificar, ejecutar y evaluar los programas y estrategias institucionales de promocién turistica.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su dmbito de actuacidn integran los principios de la prevenciéon de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Técnico/a de Prevencién Riesgos Laborales

Amabito Funcional Organizacidén y Recursos Humanos

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Dar soporte técnico en materia de Prevencion de Riesgos Laborales en la elaboracién y ejecucién de los programas,
proyectos y actuaciones desarrolladas.

3.- FUNCIONES

- Las establecidas en la Ley 31/1995 y Reglamentos de desarrollo, asi como modificaciones posteriores, para el nivel
superior en prevencion de riesgos laborales.

- Llevar a cabo la toma de datos, elaboracién, redaccidn y seguimiento de las evaluaciones de riesgos de los centros y
puestos de trabajo.

- Recibir, analizar e informar o canalizar las consultas técnicas en el dmbito de la prevencién de riesgos laborales.

- Elaborar procedimientos, instrucciones, manuales, informes para la integracion y gestidon de la seguridad en el ambito
laboral.

- Suministrar y controlar la entrega de material de proteccidn a los colectivos que lo necesiten.

- Prestar asesoramiento, gestionar y realizar el seguimiento de la implantacién de las medidas correctoras derivadas de
las evaluaciones de riesgo.

- Gestionar y resolver comunicados de riesgo y otros procedimientos internos.

- Desarrollar e implantar planes de emergencia realizando las pertinentes formaciones y simulacros.

- Tramitar y gestionar licitaciones para la contratacién de servicios.

- Realizar visitas preventivas de seguimiento, mediciones y de valoracién de puestos de trabajo elaborando
posteriormente el informe técnico correspondiente.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su @mbito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Técnico/a Medio en Criminologia

Amabito Funcional Bienestar Social

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Promover entornos seguros mediante diagndsticos, politicas preventivas y programas de apoyo para poblaciones
vulnerables.

3.- FUNCIONES

- Realizar estudios y diagndsticos sobre factores sociales, econédmicos y familiares que puedan incrementar el riesgo de
involucrarse en actividades delictivas en poblaciones vulnerables

- Identificar los factores de riesgo y crear perfiles de las poblaciones en mayor situacién de vulnerabilidad para disefar
programas de intervencién y prevencion social.

- Participar en el desarrollo de politicas y campafas de prevencion de la violencia familiar y de género, enfocandose en las
causas estructurales y los factores que pueden llevar a conductas violentas en el entorno doméstico.

- Colaborar en la creacién de entornos sociales mas seguros y saludables mediante politicas que aborden la pobreza, la
falta de acceso a la educacion y la exclusidn social como factores que contribuyen a la criminalidad.

- Participar en la formacién y capacitacion de profesionales en técnicas de intervencion social desde una perspectiva
criminoldgica, para que puedan detectar y manejar situaciones de riesgo.

- Atender consultas y gestionar documentacion técnica relacionada con su ambito de actuacion, respondiendo a
solicitudes de informacion, elaboracion de dictdmenes y analisis criminoldgicos.

- Realizar el seguimiento y evaluacién de medidas de intervencidén y programas de prevencion, identificando areas de
mejora y proponiendo ajustes para aumentar su eficacia y eficiencia.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidon integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su dmbito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que se le encomienden o sean necesarias por razones del servicio, sobre
todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en el dmbito, o los
adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Terapeuta Ocupacional

Amabito Funcional Bienestar Social

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Promover y mantener la salud individual y colectiva de los residentes en colaboracién con el resto de profesionales del
equipo.

3.- FUNCIONES

- Analizar las necesidades de los usuarios y sus familias, colaborando con otros profesionales del ambito para realizar una
evaluacion integral.

- Llevar a cabo la evaluacién de la salud mental, fisica y el bienestar social de los participantes, identificando areas de
intervencidn prioritarias.

- Disefiar programas terapéuticos individualizados, basados en las necesidades especificas de los usuarios, para promover
su independencia y mejorar su calidad de vida.

- Coordinarse con otras instituciones y entidades que puedan contribuir a la cobertura de necesidades de las familias.

- Redactar informes técnicos detallados sobre el progreso de los usuarios y las intervenciones realizadas.

- Elaborar y mantener los documentos necesarios para asegurar una intervencién eficaz y adecuada dentro de su dmbito
de competencia.

- Colaborar con el equipo técnico para establecer objetivos terapéuticos, realizar el seguimiento de los casos y evaluar el
cierre de los mismos de manera efectiva.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su @mbito de actuacion integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Corporacién).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



B3

% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Ayudante

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo EyAP

Titulacién Certificado de escolaridad o equivalente.

2.- MISION DEL PUESTO

Prestar soporte en aquellas tareas relacionadas con su especialidad, asegurando el cumplimiento de las directrices
establecidas por el superior jerdrquico.

3.- FUNCIONES

- Colaborar en los diversos ambitos de actuacion y asistir a las tareas vinculadas a diversos oficios o servicios siguiendo las
indicaciones de su superior.

- Preparar y proporcionar el material, equipos y/o herramientas requeridas por el equipo para el correcto desarrollo de
los trabajos del ambito competencial.

- Ejecutar los encargos que se le encomienden por razones del servicio.

- Prestar apoyo en la gestién de los recursos disponibles para garantizar el correcto desarrollo de las actividades.

- Apoyar al superior jerdrquico inmediato en aquellas cuestiones que le sean requeridas.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidos en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



B3

% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Conserje - Vigilante de Colegio

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo EyAP

Titulacién Certificado de escolaridad o equivalente.

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar la vigilancia del colegio y sus instalaciones, asi como la entrada de personas y el reparto de documentaciény
paqueteria.

3.- FUNCIONES

- Realizar labores de mantenimiento preventivo, conservacion y desinfeccién de instalaciones, incluyendo tareas de
pintura, carpinteria, reparaciones eléctricas como enchufes, cambio de bombillas, grifos, cerraduras de puertas y
fluorescentes, entre otras.

- Llevar a cabo la apertura, cierre y supervisién del colegio, incluyendo la vigilancia y mantenimiento de las aulas y
espacios comunes.

- Atender y asesorar al publico tanto personal como telefénicamente en aquellas cuestiones que sean de su dmbito
competencial, facilitando la informacién que le sea requerida.

- Mantener relacion tanto con el claustro de profesores, alumnos y familiares.

- Realizar la recogida, transporte y distribuciéon de documentos, expedientes y otros materiales necesarios para el
funcionamiento del centro.

- Preparar y acondicionar salas, aulas y espacios comunes segun los requisitos especificos de distintos eventos, actividades
O reuniones.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencién de riesgos laborales.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



B3

% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

T

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Auxiliar de Archivo

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Prestar soporte y auxiliar en las actividades y cuestiones relacionadas en el ambito del Archivo municipal.

3.- FUNCIONES

- Apoyar en los procesos de tramitacion de documentos de archivo, colaborando en las operaciones técnicas necesarias
para la organizacion, clasificacién y archivo de documentos.

- Clasificar, codificar, registrar y archivar la entrada y salida de correspondencia, asegurando que todos los documentos
sean debidamente gestionados y almacenados.

- Mantener los indices y sistemas de clasificacidon de los documentos, asegurando la correcta organizacion y accesibilidad
de los mismos.

- Atender al publico de manera presencial, telefénica y telematica ofreciendo informacion sobre las solicitudes y
peticiones de documentos archivados.

- Realizar la disposicion de los documentos en las unidades de conservacién, organizando y almacenando los archivos de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

- Buscar y recuperar documentos archivados, asegurando que los usuarios puedan acceder a la informacién solicitada.

- Apoyar en los procesos de transferencias documentales, gestionando la transicion de archivos entre distintas unidades o
sistemas.

- Colaborar en la preservacion y conservacion de los documentos, apoyando en la implementacion de medidas basicas
para garantizar su buen estado.

- Apoyar en la expedicion de certificados, copias u otros documentos, gestionando las solicitudes y asegurando que se
entreguen de forma adecuada.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencién de riesgos laborales, comunicando al
superior o superiores aquellas cuestiones que pudieran suponer algun tipo de riesgo segun la formacion recibida.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal y las medidas dispuestas por la normativa vigente.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



B3

% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Auxiliar de Coordinacién de Voluntariado de Proteccién Civil
Amabito Funcional Seguridad y Emergencias

Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Colaborar en el reparto y control de los equipos de proteccion y seguridad para el desempeiio de las actividades del
personal de la Institucion.

3.- FUNCIONES

- Colaborar en las acciones y tareas realizadas durante situaciones de emergencia y catdstrofes, apoyando en la gestidn y
coordinacién de recursos y personal.

- Proponer al superior jerarquico mejoras en la adquisicién de material de seguridad, considerando las caracteristicas
técnicas y las necesidades operativas para optimizar su uso.

- Llevar a cabo el control del material repartido a cada trabajador cumplimentando la correspondiente ficha de entrega de
proteccion.

- Gestionar la compra de material y equipos de proteccidn, realizando las adquisiciones tras la aprobacién
correspondiente del superior jeradrquico, garantizando que los productos cumplan con los estdndares de seguridad
requeridos.

- Solicitar y comparar los presupuestos para la adquisiciéon de material.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacién integren los principios de la prevencién de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su dmbito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores
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% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

T

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Auxiliar de Informatica

Amabito Funcional Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Colaborar en la implementacién y mantenimiento de los sistemas informaticos de la Institucién.

3.- FUNCIONES

- Prestar soporte a su superior jerarquico en la gestién, mantenimiento y actualizacidn de los sistemas informaticos.

- Identificar y anticipar las necesidades de los usuarios de los sistemas informaticos, garantizando que cuenten con las
herramientas y recursos adecuados.

- Prever y gestionar los materiales necesarios para el montaje y mantenimiento de sistemas informaticos y redes de
transmision de datos, asegurando la disponibilidad de equipos y componentes.

- Realizar las operaciones de almacenamiento y transporte de sistemas, periféricos y consumibles, siguiendo
procedimientos de seguridad y garantizando la correcta catalogacion y proteccién de los mismos.

- Llevar a cabo comprobaciones rutinarias de los equipos informaticos, realizando verificaciones periddicas para garantizar
que todos los dispositivos estén funcionando correctamente.

- Realizar operaciones auxiliares de montaje de sistemas y dispositivos auxiliares, garantizando su correcta instalacion y
funcionamiento.

- Manejar las herramientas del entorno usuario proporcionadas por el sistema operativo y los dispositivos de
almacenamiento de informacidn.

- Valorar las necesidades detectadas y proponer cambios y mejoras necesarios en el sistema y/o aplicaciones, siguiendo la
aprobacién del superior jerarquico.

- Formar a los usuarios en el uso de aplicaciones informaticas y sistemas asignados.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencién de riesgos laborales, comunicando al
superior o superiores aquellas cuestiones que pudieran suponer alguin tipo de riesgo segun la formacion recibida.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal y las medidas dispuestas por la normativa vigente.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores
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% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Capataz

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Realizar operaciones manuales especializadas, dirigiendo y controlando la actividad realizada por el personal a su cargo.

3.- FUNCIONES

- Llevar a cabo tareas vinculadas con diferentes oficios segun la especializacién, categoria o capacidades del trabajador
gue ocupa el puesto de trabajo.

- Coordinar al personal a su cargo repartiendo el trabajo a desarrollar.

- Realizar trabajos de montaje, reparacidon y mantenimiento en general, asi como gestionar el transporte y control de los
materiales.

- Controlar que los trabajos se realizan segun la programacién marcada por el superior jerarquico.

- Proponer mejoras técnicas y de organizacion al superior jerarquico inmediato.

- Controlar los partes de trabajo sobre las actividades realizadas por el personal subordinado.

- Velar por un uso, cuidado y mantenimiento correctos del material y los equipos utilizados en el ejercicio de sus
funciones.

- Mantener relaciones con las empresas externas prestatarias de servicios externalizados.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidos en materia de prevencion de riesgos laborales, comunicando al
superior o superiores aquellas cuestiones que pudieran suponer algun tipo de riesgo segun la formacion recibida.

- Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que se le encomienden o sean necesarias por razones del servicio, sobre
todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacidn en el puesto de
trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



B3

% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Conserje

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo EyAP

Titulacién Certificado de escolaridad o equivalente.

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar la vigilancia de los locales y custodia de las instalaciones, muebles, maquinaria, equipamiento y material, asi
como la entrada de personas y el reparto de documentacion y paqueteria.

3.- FUNCIONES

- Realizar tareas de mantenimiento bdsico y preventivo, conservacidn y desinfeccion de las instalaciones, asi como realizar
pequefias reparaciones para las que esté facultado.

- Llevar a cabo la apertura, cierre y supervision de las instalaciones.

- Atender y asesorar al publico tanto personal como teleféonicamente en aquellas cuestiones que sean de su ambito
competencial, facilitando la informacion que le sea requerida.

- Colaborar en la comunicacion interna y externa en relacidn con otros servicios y entidades.

- Llevar a cabo la recogida, transporte y reparto de documentos, expedientes y otros.

- Atender a las instrucciones asignadas por el responsable del edificio donde preste sus servicios.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencién de riesgos laborales.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



B3

% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Operario/a Especialista

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo EyAP

Titulacién Certificado de escolaridad o equivalente.

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar operaciones manuales rutinarias con habilidad y destreza, de acuerdo a la materia que forme parte de su
especialidad, que solo requieran conocimientos primarios conforme a las normas de sus servicios.

3.- FUNCIONES

- Colaborar en el desarrollo de su @mbito de adscripcién prestando soporte acorde a su especialidad.

- Auxiliar a los superiores en los trabajos de su especialidad para el correcto funcionamiento del servicio.

- Realizar el soporte y ayuda en el mantenimiento, tanto preventivo como correctivo, asociado a la especialidad que
desempefie.

- Colaborar en la ejecucién de todo tipo de trabajos sencillos de mantenimiento para conservar el buen estado de las
dependencias en las que preste servicio.

- Apoyar en el montaje de estructuras o instalaciones cuando sea requerido por motivos del servicio.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencién de riesgos laborales.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



B3

% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Limpiador/a de Edificios

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo EyAP

Titulacién Certificado de escolaridad o equivalente.

2.- MISION DEL PUESTO
Llevar a cabo la limpieza y desinfeccion general de los edificios o instalaciones que le sean requeridos.

3.- FUNCIONES

- Llevar a cabo la limpieza de aulas, bafos, pasillos y despachos, asi como cualquier otra dependencia de los diferentes
edificios y locales.

- Realizar la limpieza de suelos, armarios, paredes y cristales, asi como cualquier otro tipo de menaje moviendo para ello
el mobiliario y aquellos enseres necesarios de la correspondiente dependencia.

- Utilizar productos de limpieza, incluidos aquellos de naturaleza téxica como lejia, amoniaco y desinfectantes, con el fin
de realizar una correcta desinfeccidn de las instalaciones, siempre siguiendo los protocolos de seguridad establecidos.

- Clasificar y gestionar adecuadamente los materiales reciclables y depositarlos en los contenedores correspondientes.

- Llevar a cabo la apertura y cierre de los centros segun sea necesario, incluyendo la activacion y desactivacién de alarmas
en los edificios donde se llevara a cabo la limpieza.

- Notificar las averias o incidencias detectadas en las instalaciones al superior jerarquico para su pronta reparacion,
asegurando el buen estado de las dependencias.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencién de riesgos laborales.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores



B3

% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Operario/a de Servicios Mdltiples

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo EyAP

Titulacién Certificado de escolaridad o equivalente.

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar operaciones manuales rutinarias no especializadas, con habilidad y destreza, que solo requieran conocimientos
primarios conforme a las normas de sus servicios.

3.- FUNCIONES

- Prestar soporte y ayuda en el mantenimiento, tanto preventivo como correctivo de los edificios, instalaciones y/o via
publica relacionados con la cerrajeria, albafileria, fontaneria, electricidad y jardineria u otras de acuerdo a su categoria
profesional.

- Auxiliar a los oficiales en todo tipo de trabajos de mantenimiento, cargando y descargando materiales, cuidando de las
herramientas, encargandose de la limpieza y de la retirada de escombros.

- Colaborar en labores de limpieza de la via publica, asi como en la colocacién del mobiliario urbano.

- Suministrar el material y las herramientas requeridas por el equipo para el desarrollo de los trabajos del ambito
competencial.

- Apoyar en el montaje de estructuras o instalaciones cuando sea requerido por motivos del servicio.

- Velar por un uso, cuidado y mantenimiento correctos del material y los equipos utilizados en el ejercicio de sus
funciones.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidos en materia de prevencién de riesgos laborales.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores
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% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Cuidador/a

Amabito Funcional Bienestar Social

Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Garantizar la seguridad y bienestar de los usuarios mediante atencién integral, apoyo emocional y un entorno seguro.

3.- FUNCIONES

- Realizar la vigilancia constante de los usuarios para garantizar su seguridad y bienestar en todo momento.

- Trabajar en conjunto con otros profesionales para asegurar una atencién integral y adaptada a las necesidades
especificas de cada usuario.

- Informar y ayudar a los usuarios a entender y cumplir con las normas de convivencia establecidas.

- Prestar apoyo a los usuarios en la realizacion de gestiones y tramites administrativos relacionados con su atencidn y
bienestar.

- Registrar cualquier incidencia relevante que ocurra durante el turno, facilitando el seguimiento y la evaluacién por parte
del equipo.

- Proporcionar apoyo emocional a los usuarios, escuchandolos y acompafiandolos en sus preocupaciones y necesidades
afectivas.

- Contribuir al cuidado y la limpieza de los espacios, asegurando un ambiente agradable y seguro para todos los usuarios.
- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencidn de riesgos laborales.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, proponiendo las mejoras técnicas y organizativas dispuestas
para cumplir la normativa vigente.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

Nuevos Tiempos Consultores
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% AYUNTAMIENTO DE SANTA LUCIA DE TIRAJANA

T

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Escultor/a

Amabito Funcional Cultura y Patrimonio

Grupo C1

Titulacién Titulo de Bachiller, F.P. ll, Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Crear, restaurar y conservar las obras escultdricas contribuyendo asi al embellecimietno y la valorizacién del espacio
publico.

3.- FUNCIONES

- Elaborar esculturas publicas y ornamentales, siguiendo los planes y disefios establecidos, utilizando técnicas adecuadas y
materiales como piedra, madera, metal o materiales sintéticos, siempre bajo las directrices del superior jerarquico.

- Colaborar en la restauracidon y mantenimiento de las esculturas existentes, reparando los dafios que puedan haber
sufrido debido al paso del tiempo o condiciones climaticas, asegurando su preservacion.

- Participar en actividades comunitarias, como talleres o exposiciones, para promover el arte local y fomentar la
interaccion de la ciudadania con las obras creadas.

- Colaborar en la ejecucion de proyectos artisticos, participando en la planificacion y ofreciendo ideas o sugerencias que
enriquezcan el disefio final de las obras.

- Participar en el montaje e instalacidn de las esculturas, verificando que estén correctamente ubicadas y en condiciones
de ser disfrutadas por el publico, cumpliendo con las normas de seguridad.

- Colaborar con otros departamentos para garantizar que las obras se integren adecuadamente en el espacio urbanoy
respondan a las necesidades de la comunidad.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencién de riesgos laborales, comunicando al
superior o superiores aquellas cuestiones que pudieran suponer alguin tipo de riesgo segun la formacion recibida.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Monitor/a

Amabito Funcional Educacion, Deportes y Juventud

Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Impartir y desarrollar las actividades de ocio y tiempo libre.

3.- FUNCIONES

- Desempefiar y realizar la ejecucién de actividades desarrolladas dentro de su dmbito de competencia.

- Gestionar los recursos disponibles para desarrollar las actividades.

- Organizar, gestionar y dinamizar programas y proyectos.

- Apoyar en la gestidn de las actividades y eventos que tengan lugar en el ambito de adscripcién.

- Tramitar las inscripciones y recoger la documentacién que sea necesaria para el desarrollo de las actividades.

- Elevar propuestas de compra de material, necesario para la correcta prestacién de las actividades.

- Realizar la compra de materiales de bajo importe para la realizacion de las actividades.

- Establecer diferentes actuaciones para fomentar la participacién e insercién de los participantes y el trabajo en equipo.
- Llevar a cabo mecanismos y acciones encaminadas a potenciar las habilidades del grupo en un ambiente agradable para
todos.

- Cumplir, comunicar y comprometerse en materia de prevencion de riesgos laborales desarrollando las acciones que le
sean asignadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, proponiendo las mejoras técnicas y organizativas dispuestas
para cumplir la normativa vigente.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Encargado/a

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Dirigir y controlar la actividad realizada por el personal a su cargo asegurando los medios para la consecucion de los
objetivos marcados.

3.- FUNCIONES

- Dirigir, coordinar y controlar al personal a cargo, gestionando los grupos que han de formarse para el desarrollo de las
tareas asignadas.

- Gestionar las acciones derivadas de las tareas realizadas, asegurando su correcta documentacién y seguimiento.

- Asegurar las mejoras técnicas y el acceso de los correspondientes equipos de trabajo y material para el desempefio de la
actividad.

- Controlar las altas, bajas, vacaciones y todas aquellas cuestiones de personal subordinado.

- Establecer los criterios y metodologia del desarrollo de los trabajos a realizar por el personal en colaboracion con los
superiores jerarquicos responsables del ambito.

- Buscar, gestionar y recopilar los presupuestos para la compra de materiales necesarios para la prestacién de servicios,
dando traslado al superior jerarquico en el asesoramiento de los mismos.

- Controlar los plazos de ejecucién de las obras y/o actividad, asegurando el cumplimiento de los plazos estipulados.

- Realizar las compras de material que se requieran para la prestacion de los servicios.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidos en materia de prevencién de riesgos laborales, comunicando al
superior o superiores aquellas cuestiones que pudieran suponer alguin tipo de riesgo segun la formacion recibida.

- Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que se le encomienden o sean necesarias por razones del servicio, sobre
todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en el puesto de
trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Inspector/a de Servicios

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Controlar y supervisar el cumplimiento de los servicios contratados.

3.- FUNCIONES

- Realizar las funciones de inspeccién propias de su dmbito competencial, mediante la comprobacién del cumplimiento de
las disposiciones vigentes, concesiones administrativas, contratos, licencias y otros.

- Inspeccionar, vigilar, tramitar e informar determinadas zonas o actividades que le adjudique su superior jerarquico.

- Llevar a cabo los trabajos administrativos necesarios para la realizacidn de sus funciones.

- Hacer el seguimiento, mantenimiento y control del nivel de cumplimiento de las concesiones administrativas y contratos
de prestacién de servicios.

- Realizar la busqueda de infracciones para comprobar el alcance, las causas y las responsabilidades de los presuntos
autores.

- Atender, verificar y proponer soluciones a las quejas y peticiones de los ciudadanos, entidades y otros.

- Requerir la informacion necesaria para el asesoramiento y el estudio en materia de su competencia.

- Proponer la resolucidon mas adecuada para cada caso y realizar el seguimiento necesario hasta su completa solucién.

- Proporcionar informacién relevante para el mantenimiento y la actualizacidon continua de la base de datos interna.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencién de riesgos laborales, comunicando al
superior o superiores aquellas cuestiones que pudieran suponer algun tipo de riesgo segun la formacion recibida.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal y las medidas dispuestas por la normativa vigente.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Monitor/a Deportivo/a

Amabito Funcional Educacidn, Deportes y Juventud

Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Orientar, instruir y motivar a las personas en el ambito del ejercicio fisico y el deporte.

3.- FUNCIONES

- Dirigir sesiones de entrenamiento, ofrecer instruccién técnica, corregir posturas y técnicas, asi como prestar apoyo a los
participantes.

- Garantizar un entorno seguro durante las actividades deportivas, implementando protocolos de seguridad y primeros
auxilios en caso necesario.

- Realizar seguimientos de progreso, evaluar el rendimiento de los participantes y ajustar los programas segun sea
necesario para mejorar la experiencia.

- Gestionar registros de participantes, horarios, presupuestos y recursos necesarios para llevar a cabo las actividades.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencién de riesgos laborales, comunicando al
superior o superiores aquellas cuestiones que pudieran suponer algun tipo de riesgo segun la formacién recibida.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal y las medidas dispuestas por la normativa vigente.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Notificador/a

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Colaborar en el reparto de documentacidn y paqueteria, asi como en pequeiias gestiones que le sean encomendadas por
su superior jerdrquico.

3.- FUNCIONES

- Entregar diligencias de embargo de bienes, ordenes de levantamiento de embargo, y resolucidn de recursos.

- Distribuir y entregar cualesquiera documentos requeridos desde su ambito de actuacion.

- Entregar y realizar la notificacién de distintos requerimientos, tales como documentos para la tramitacion de
expedientes de apremio, informacién a entidades bancarias, de retencién de cuentas corrientes, de retencién de sueldos
y cualquier otro competencial del ambito organizativo.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencién de riesgos laborales, comunicando al
superior o superiores aquellas cuestiones que pudieran suponer alguin tipo de riesgo segun la formacion recibida.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal y las medidas dispuestas por la normativa vigente.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Oficial/a Conductor/a

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo C2

Titulacién Titulo Graduado Escolar, Graduado E.S.O., F.P.l o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Efectuar los servicios de transporte de personas, materiales de obra y mercancias de manera segura y responsable,
respetando las normas en vigor y las instrucciones del servicio.

3.- FUNCIONES

- Realizar tareas vinculadas a la conduccién del vehiculo en el desarrollo de la actividad del dmbito competencial.

- Conducir los vehiculos asignados y hacer servicios de desplazamiento de los materiales necesarios para realizar los
trabajos encomendados.

- Realizar los servicios de transporte de personas para la realizacion de aquellas cuestiones que le sean encomendadas.

- Ejecutar tareas complementarias a la conducciéon y manejo de vehiculos.

- Llevar a cabo los mantenimientos necesarios para el buen funcionamiento del vehiculo.

- Tomar las medidas de seguridad necesarias, asegurando la proteccion de las personas y del vehiculo asignado.

- Emitir partes de trabajo sobre los trayectos realizados, asi como el control de las inspecciones y mantenimiento del
vehiculo.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencién de riesgos laborales, comunicando al
superior o superiores aquellas cuestiones que pudieran suponer algun tipo de riesgo segun la formacion recibida.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Técnico/a Especialista en Auditoria Publica

Amabito Funcional Economia y Hacienda

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Evaluar, verificar y comprobar las operaciones contables, financieras, administrativas o de otra naturaleza, a fin de
mejorar la eficiencia y eficacia en la gestién de la Institucion.

3.- FUNCIONES

- Planificar el plan de auditoria y establecer la metodologia de trabajo, los procedimientos utilizados y el tiempo de
realizacién de la auditoria.

- Redactar y presentar informes, estudios o memorias relativos a las auditorias realizadas con los correspondientes
resultados, conclusiones y recomendaciones.

- Comprobar que las operaciones, registros, informes y estados financieros de la Institucién se han efectuado conforme a
las disposiciones legales y las politicas establecidas.

- Asesorar, en materia de su competencia, a la autoridad de la que jerarquicamente depende.

- Solicitar los informes, datos y documentacién necesarios para el correcto cumplimiento de sus funciones.

- Recibir, analizar e informar o canalizar las consultas técnicas en el ambito de las auditorias.

- Coordinarse con otras unidades y mantener los contactos necesarios con terceros para llevar a cabo sus tareas.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su dmbito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Corporacion).

- Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que se le encomienden o sean necesarias por razones del servicio, sobre
todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en el dmbito, o los
adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Técnico/a Especialista en Contabilidad Publica

Amabito Funcional Economia y Hacienda

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar la gestién contable y financiera de los recursos publicos, asegurando la correcta ejecucién del presupuesto, el
cumplimiento de la normativa vigente y la transparencia en el uso de los fondos publicos

3.- FUNCIONES

- Elaborar y gestionar los estados contables y financieros de la Institucién, asegurando que todos los movimientos
econdémicos estén correctamente registrados y clasificados conforme a la normativa contable y fiscal vigente.

- Prestar asesoramiento y apoyo técnico a otros departamentos y unidades en cuestiones relacionadas con la contabilidad
publica, el presupuesto y la gestion financiera.

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el estado de la ejecucion del presupuesto, la situacién econdmicay
financiera de la institucidn, y el cumplimiento de las normativas fiscales.

- Colaborar en la elaboracién de los informes que se deben presentar a los érganos de control, para asegurar la
transparencia en la utilizacidn de los recursos publicos.

- Supervisar la correcta asignacion y ejecucion de las subvenciones, ayudas y fondos publicos, garantizando que se ajusten
a los criterios establecidos y sean gestionados de acuerdo con la normativa.

- Proponer mejoras en los procedimientos contables y financieros para optimizar la eficiencia operativa, la transparenciay
el control de los recursos publicos.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su @mbito de actuacidn integren los principios de la prevencion de
riesgos Laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Corporacién).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Técnico/a de Desarrollo Econédmico

Amabito Funcional Turismo y Comercio

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Elaborar programas, informes, estudios, proyectos y asesorar en el dmbito econdémico.

3.- FUNCIONES

- Asesorar y dar apoyo técnico en materia de promocidon econémica e informar de los diferentes programas y
subvenciones a las empresas.

- Elaborar, ejecutar y hacer el seguimiento de los programas, proyectos y actuaciones que le sean asignadas.

- Realizar la gestidn técnica de las subvenciones para la puesta en marcha de actividades de promocién econdmica asi
como la gestidn técnica y valoracién de la viabilidad de los diferentes proyectos.

- Elaborar estudios e informes técnicos en materia de desarrollo econémico.

- Evaluar y presentar los resultados de los proyectos y actuaciones realizadas al superior jerarquico.

- Realizar acciones de seguimiento y mantenimiento de las relaciones con el tejido empresarial.

- Analizar del mercado de trabajo y la actividad econdmica que aporten conocimiento en materia de promocion
econdmica y desarrollo econdmico local.

- Coordinar jornadas, actos y seminarios del ambito de actividad econdmica e actuar como interlocutor con proveedores,
ponentes, empresas, instituciones y otros.

- Llevar a cabo la difusién y divulgacién de acciones y servicios relativos a programas de promocién econdémica.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su @mbito de actuacién integren los principios de la prevencién de
riesgos Laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Corporacién).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion lefe/a de Seccion (Nivel 2)

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Dirigir, organizar y coordinar la actividad vinculada a la Seccidn, de acuerdo con las directrices dispuestas por los
superiores jerarquicos.

3.- FUNCIONES

- Dirigir y coordinar la actividad, estableciendo los circuitos correspondientes y la adecuada distribucién de las cargas de
trabajo, coordinando los recursos humanos, econdmicos y materiales de que disponga.

- Supervisar e informar, en su caso, los expedientes en tramite y elaborar la propuesta de resolucién que corresponda al
organo competente.

- Establecer las directrices en la actividad y procedimientos a desarrollar en la Seccidn, estableciendo criterios de
evaluacion de resultados, cumplimiento de objetivos y reparto de las cargas de trabajo.

- Proponer a los superiores las modificaciones en la orientacidn y directrices necesarias para una mejor prestacion del
servicio.

- Programar y supervisar la realizacion de estadisticas, indicadores e informes que reflejen el estado de la gestion de las
diferentes unidades que integran la Seccién, ademas de elaborar el anteproyecto de presupuesto y redactar la memoria
anual de la Seccion.

- Coordinarse y colaborar con otras unidades o departamentos y mantener los contactos necesarios con terceros para
llevar a cabo sus tareas.

- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacién integran los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendrdn una vez terminada la
vinculacion con la Institucion).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion lefe/a de Servicio (Nivel 2)

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo A2

Titulacion Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

Coordinar y controlar la gestion de los recursos del Servicio, planificando y evaluando las acciones instruidas para alcanzar
los objetivos marcados por los superiores jerarquicos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3.- FUNCIONES

- Dirigir, coordinar y supervisar tanto la gestion administrativa como técnica del Servicio, ademas de ejercer la
responsabilidad sobre la elaboracion del anteproyecto del presupuesto, la realizacién de la memoria anual del Servicio y
de las acciones y tareas desarrolladas.

- Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y evaluar las gestiones y los procesos, informando al superior sobre el desarrollo
de las acciones y el seguimiento de los objetivos del Servicio.

- Dirigir y coordinar los recursos humanos, econdmicos y materiales de los que dispone el Servicio para asegurar sus
objetivos.

- Elaborar informes y memorias de caracter técnico en el ejercicio de sus competencias, asi como proyectos en cuestiones
de trascendencia o de especial complejidad técnica, velando, en general, para alcanzar el maximo nivel de calidad en la
prestacidon de los servicios propios de su ambito de actuacién, de acuerdo con los recursos disponibles y la legislacion
vigente.

- Coordinarse y colaborar con otros ambitos y servicios siempre que sea necesario.

- Establecer relaciones con otras administraciones y el resto de agentes en el ambito de los contenidos y actividades
propias del area, siempre que fuera preciso.

- Fijar las directrices operativas a seguir por las diferentes unidades del Servicio y establecer los criterios para evaluar los
resultados, controlando periédicamente el cumplimiento de los objetivos con sus responsables, impulsando y
fomentando los proyectos y programas especificos del Servicio, firmar todos aquellos documentos que correspondan a la
gestion presupuestaria del Servicio.

- Adecuar el servicio en materia de recursos humanos y dirigir los asuntos relativos a personal adscrito sin perjuicio de lo
dispuesto en los superiores jerarquicos.

- Dirigir y coordinar la gestién administrativa y técnica de las diferentes unidades que integran el Servicio, ademas de
direccién sobre la elaboracién del anteproyecto del presupuesto, asi como la realizacion de la memoria anual del Servicio.
- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su dmbito de actuacidn integran los principios de la prevenciéon de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su ambito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando peridédicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucién).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.

- Dirigir, coordinar y supervisar tanto la gestién administrativa como técnica del Servicio, ademas de ejercer la
responsabilidad sobre la elaboracidn del anteproyecto del presupuesto, la realizacién de la memoria anual del Servicio y
de las acciones y tareas desarrolladas.

- Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y evaluar las gestiones y los procesos, informando al superior sobre el desarrollo
de las acciones y el seguimiento de los objetivos del Servicio.

- Dirigir y coordinar los recursos humanos, econémicos y materiales de los que dispone el Servicio para asegurar sus
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objetivos.

- Elaborar informes y memorias de caracter técnico en el ejercicio de sus competencias, asi como proyectos en cuestiones
de trascendencia o de especial complejidad técnica, velando, en general, para alcanzar el maximo nivel de calidad en la
prestacion de los servicios propios de su dmbito de actuacién, de acuerdo con los recursos disponibles y la legislacién
vigente.

- Coordinarse y colaborar con otros dmbitos y servicios siempre que sea necesario.

- Establecer relaciones con otras administraciones y el resto de agentes en el ambito de los contenidos y actividades
propias del area, siempre que fuera preciso.

- Fijar las directrices operativas a seguir por las diferentes unidades del Servicio y establecer los criterios para evaluar los
resultados, controlando periédicamente el cumplimiento de los objetivos con sus responsables, impulsando y
fomentando los proyectos y programas especificos del Servicio, firmar todos aquellos documentos que correspondan a la
gestidn presupuestaria del Servicio.

- Adecuar el servicio en materia de recursos humanos y dirigir los asuntos relativos a personal adscrito sin perjuicio de lo
dispuesto en los superiores jerarquicos.

- Dirigir y coordinar la gestién administrativa y técnica de las diferentes unidades que integran el Servicio, ademas de
direccion sobre la elaboracidn del anteproyecto del presupuesto, asi como la realizacién de la memoria anual del Servicio.
- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su dmbito de actuacidn integran los principios de la prevencion de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su dmbito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucién).

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Subcomisario/a Policia Local

Amabito Funcional Seguridad y Emergencias

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO

La establecida en el Titulo Il, Capitulo Il, articulo 11.1 de la Ley Orgénica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad.

3.- FUNCIONES

- Las sefialadas en el articulo 53 de la Ley Orgénica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad:

a) Proteger a las Autoridades de las Corporaciones Locales, y vigilancia o custodia de sus edificios e instalaciones.

b) Ordenar, sefializar y dirigir el trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo establecido en las normas de circulacion.

c) Instruir atestados por accidentes de circulacion dentro del casco urbano.

d) Policia Administrativa, en lo relativo a las Ordenanzas, Bandos y demas disposiciones municipales dentro del ambito de
su competencia.

e) Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida en el articulo 29.2 de esta Ley.

f) La prestacion de auxilio, en los casos de accidente, catastrofe o calamidad publica, participando, en la forma prevista en
las Leyes, en la ejecucion de los planes de Proteccién Civil.

g) Efectuar diligencias de prevencion y cuantas actuaciones tiendan a evitar la comision de actos delictivos en el marco de
colaboracion establecido en las Juntas de Seguridad.

h) Vigilar los espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y con la Policia de las
Comunidades Auténomas en la proteccién de las manifestaciones y el mantenimiento del orden en grandes
concentraciones humanas, cuando sean requeridos para ello.

i) Cooperar en la resolucion de los conflictos privados cuando sean requeridos para ello.3. En cuanto al tratamiento de
datos de caracter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para cumplir la normativa vigente en
la materia, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la vinculacion con la
Corporacion).

- Las sefialadas en el art. 19 de la Ley 6/1997, de 4 de julio, de Coordinacion de Policias Locales de Canarias:

a) Dirigir, coordinar y supervisar las operaciones del Cuerpo, asi como las actividades administrativas relacionadas
directamente con las funciones del mismo, para asegurar su eficacia.

b) Evaluar las necesidades de recursos humanos y materiales y formular las correspondientes propuestas.

c) Transformar en érdenes concretas las directrices de los objetivos a seguir, recibidas del Alcalde o del miembro de la
Corporacion en quien aquel delegue.

d) Informar al Alcalde, o al miembro de la Corporacién en quien aquel delegue, del funcionamiento del servicio.

e) Cumplir cualquier otra funcidn que le atribuyan los Reglamentos del Cuerpo.

- Las sefialadas en el art. 8 de la Ley 6/1997, de 4 de julio, de Coordinacidn de Policias Locales de Canarias:

1. Los miembros de la policia local ejerceran, entre otros, en el dmbito de la competencia municipal, los cometidos
propios de policia

administrativa y, especialmente:

a) Policia Social. Atencién y denuncia ante la Administracion de las situaciones de marginacion que afecten a los sectores
mas fragiles

de la sociedad.

b) La asistencia al usuario turistico, especialmente, en el deber de informacién, de conformidad con la normativa turistica
canaria.

c) Policia Ambiental.

d) Policia Urbanistica.

Las sefialadas en el art. 4.3 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras
normas de Coordinacién de Policias Locales de Canarias:
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3. En aplicacién del mismo precepto, previo convenio entre la Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de
Canarias y los respectivos municipios, también podran ejercer en su término municipal las siguientes:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones y drdenes singulares dictadas por los érganos de la Comunidad
Auténoma.

b) La vigilancia y proteccién de personas, érganos, edificios, establecimientos y dependencias de la Comunidad Auténoma
y de sus entes instrumentales, garantizando el normal funcionamiento de las instalaciones y la seguridad de los usuarios
de sus servicios.

c) La inspeccidn de las actividades sometidas a la ordenacidn o disciplina de la Comunidad Auténoma, denunciando toda
actividad ilicita.

d) El uso de la coaccidn en orden a la ejecucion forzosa de los actos o disposiciones de la propia Comunidad Auténoma.
Las sefialadas en el art. 13 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras
normas de Coordinacién de Policias Locales de Canarias:

a) Asistir al Alcalde o en su caso, al Concejal Delegado en el ejercicio de las funciones de planificacién, organizacion,
coordinacién y control que les correspondan.

b) Dirigir, coordinar y supervisar las operaciones del Cuerpo, asi como las actividades administrativas relacionadas
directamente con las funciones del mismo que aseguren su eficacia.

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

d) Designar al personal que ha de integrar cada una de las Unidades y Servicios, siguiendo los principios de igualdad,
mérito y capacidad.

e) Designar y retirar las armas y elementos de autodefensa de acuerdo con las presentes normas marco, el reglamento de
armas y los servicios de intervencion de armas que tengan atribuida la competencia.

f) Dirigir y coordinar la actuacién y funcionamiento de todos los servicios del Cuerpo, inspeccionando cuantas veces
considere necesario las Unidades y dependencias del mismo.

g) Ejercer la maxima responsabilidad de la plantilla, conforme a las normas y leyes vigentes, para que las funciones
policiales sean ajustadas a derecho.

h) Elaborar la Memoria Anual del Cuerpo, y remitirla a los érganos directivos de la Comunidad Auténoma, dentro del
plazo legalmente establecido.

i) Evaluar las necesidades de recursos humanos y materiales, y formular las correspondientes propuestas.

j) Elevar a la Alcaldia los informes que, sobre el funcionamiento y organizacién de los servicios, sean necesarios o le sean
requeridos.

k) Proponer al Alcalde la iniciacidon de procedimientos disciplinarios, cuando la actuacién de alguno o algunos de los
miembros del Cuerpo asi lo requiera, y la concesién de distinciones a las que el personal del Cuerpo se haga acreedor.

[) Hacer las propuestas necesarias al Alcalde para la formacion profesional y permanente del personal del Cuerpo
pudiendo tomar como referencia la programacion de la Academia Canaria de Seguridad, previo estudio a su vez de las
propuestas recibidas como resultado de la participacion ciudadana y del personal del Cuerpo.

m) Garantizar la difusion de la programacidn publica de formacion, recibida en el Cuerpo.

n) Formar parte de la Junta Local de Seguridad, Consejo Local de Seguridad, y Comisién Local de Proteccion Civil, donde
estén creadas.

o) Acompafiar a la Corporacion en aquellos actos publicos en que ésta concurra y sea requerido para ello.

p) Presidiry dirigir la Junta de Mandos en aquellas plantillas que por el nUmero de sus mandos aconseje su constitucion.
g) Transformar en érdenes concretas las directrices de los objetivos a seguir, recibidas del Alcalde o del miembro de la
Corporacidn en quien aquél delegue.

r) Articular y potenciar los sistemas mas convenientes de relacion con los medios de comunicacion.

s) Podra formar parte de los tribunales para la seleccién de todo el personal de su plantilla, en sus diferentes empleos.

t) Cumplir cualquier otra funcién que le atribuyan los reglamentos del Cuerpo, y en el ambito de las funciones del Cuerpo,
el Alcalde o Concejal Delegado.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal, proponiendo las mejoras a las medidas técnicas y
organizativas dispuestas para cumplir la normativa vigente.

- Cumplir, comunicar y comprometerse en materia de prevencion de riesgos laborales desarrollando las acciones
programas y que le sean asignadas.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
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servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Director/a de Centros

Amabito Funcional Administracién y Gestidn

Grupo Al

Titulacién Titulo de Grado, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

2.- MISION DEL PUESTO
Dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar la gestion y actividad del dmbito.

3.- FUNCIONES

- Distribuir, normalizar y supervisar la gestién técnica y administrativa de los trabajos en el ambito.

- Ordenar y relacionar los trabajos y proporcionar los medios para que el personal dependiente pueda actuar con el
mayor grado de eficacia.

- Establecer los métodos de trabajo que permitan una homogeneidad en la actuacién del dmbito, definir los mecanismos
de coordinacion interna, asi como los diferentes niveles de responsabilidad y los procedimientos a utilizar para la toma de
decisiones.

- Definir, de manera conjunta con su equipo la planificacidén de los programas, los proyectos y los servicios de su dmbito
de responsabilidad, y los sistemas de indicadores de seguimiento, a fin de identificar desviaciones en su implementacién y
tomar las oportunas medidas correctoras necesarias para garantizar la consecucion de los resultados.

- Coordinar los proyectos y actuaciones transversales de su drea de actuacion.

- Elaborar propuestas de acuerdos y convenios en relacién a las materias incluidas en su ambito funcional.

- Impulsar la elaboracién de la memoria anual de dmbito y de los diferentes informes de actividad y gestién oportunos.

- Coordinar la elaboracion del plan de formacion de su drea de responsabilidad, partiendo de las necesidades expresadas
por las unidades a su cargo.

- Impulsar en su ambito de responsabilidad los métodos y los procedimientos de evaluacién (del rendimiento, del
desarrollo, satisfaccion, calidad, etc.) definidos por la Institucion con el fin de potenciar sus recursos humanosy la
consecucion de los objetivos organizativos.

- Realizar actividades de preparacién e imparticién de formacién interna en aquellas materias que le sean encomendadas.
- Verificar que los trabajos que se llevan a cabo en su ambito de actuacién integren los principios de la prevencién de
riesgos Laborales de acuerdo con la normativa vigente, planificando y organizando los trabajos de su dmbito de
responsabilidad teniendo en cuenta los aspectos preventivos necesarios y revisando periddicamente que el trabajo se
hace en las condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

- Cumplir con el tratamiento de datos de cardcter personal, adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para
cumplir la normativa vigente, asi como mantener el secreto y confidencialidad (que se mantendran una vez terminada la
vinculacion con la Institucién).

- Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que se le encomienden o sean necesarias por razones del servicio, sobre
todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en el dmbito, o los
adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién Operario/a Responsable

Amabito Funcional Fomento, Obras, Edificios, Mantenimiento e Infraestructuras. Arquitectura, Urbanismo y Vivienda
Grupo EyAP

Titulacién Certificado de escolaridad o equivalente.

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar operaciones manuales rutinarias con habilidad y destreza, asi como controlar las actividades realizada por el
personal a su cargo.

3.- FUNCIONES

- Distribuir las tareas segun instrucciones recibidas, controlando su cumplimiento y resolucidn.

- Supervisar la ejecucion de las tareas, comprobando su adecuacion a instrucciones, procedimientos y protocolos
establecidos.

- Controlar la disponibilidad y uso adecuado del material y herramientas de trabajo.

- Realizar los partes de trabajo sobre las actividades realizadas por el personal.

- Registrar incidencias, necesidades y propuestas de mejora detectadas durante el trabajo, trasladandolas al superior
jerdrquico.

- Colaborar en la ejecucién de todo tipo de trabajos sencillos de mantenimiento para conservar el buen estado de las
dependencias en las que preste servicio.

- Apoyar en el montaje de estructuras o instalaciones cuando sea requerido por motivos del servicio.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencidn de riesgos laborales.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el puesto de trabajo y que se le encomienden o sean necesarias por razones del
servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o experiencias exigidos a las pruebas de asignacién en
el puesto de trabajo, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de
trabajo.
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