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SECRETARIO

El Secretario General de la Corporacion, bajaifgesor autoridad del Alcalde-Presidente de
la Corporacion, tiene el caracter y ejerce lasifures que le atribuye el articulo 92.3, a) de lg Le
7/1985, de 2 de abril, y el articulo 162.1 del eRRefundido de las Disposiciones legales vigenges d
Régimen Local, y, en cuanto no se oponga a dicisg®siciones, las determinadas en los articulos
140 a 145 del Reglamento de funcionarios de Admnadgn Local, articulo 1.1 a) y 3, articulo 2 y ar
ticulo 3 del Real Decreto 1.174/1987, de 18 deesmpte, por el que se regula el Régimen Juridico de
los funcionarios de la Administracion Local con ititdrion de caracter nacional, esto es, la fe ipabl
y el asesoramiento legal preceptivo.

(Todo ello sin perjuicio de que el Ayuntamientbelcontrarse Soria en el caso previsto en el
articulo 121.1.c de la Ley 7/1985 segun la redacdiida por la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de
medidas para la modernizacion del Gobierno Locatjdh aplicar lo dispuesto en el Titulo X de la
Ley 7/1985, adicionado mediante la mencionada L&2®@3, de 16 de diciembre, en cuyo caso
deberia estarse en lo referente a este puestatmgara lo dispuesto en el Capitulo Il de dichail®it
X,y en particular al articulo 122.5. El puestdddajo pasaria a denominarse, en este caso, Seacret
General del Pleno, segun lo dispuesto en la DisgosiTransitoria quinta de la mencionada Ley
57/2003, de 16 de diciembre).

Adicionalmente constituye el érgano de integracg@tundaria de las distintas unidades
adscritas a la secretaria general.

La funcién defe publica comprende, de acuerdo con lo que dispone el lrticdel citado
Real Decreto 1.174/1987, las siguientes atribusione

» Preparar los asuntos que hayan de ser incluide$ @mlen del dia de las sesiones de los érganos
de gobierno de la Corporacién cuyos acuerdos \é@mcal la misma, y asistir al Alcalde en la
realizacion de la correspondiente convocatoria ate desiones, notificandola con la debida
antelacion a todos sus miembros.

» Custodiar desde el momento de la convocatoria taidentacién integra de los expedientes
incluidos en el orden del dia y tenerla a dispésidile los miembros del 6rgano colegiado
respectivo que deseen examinarla.

» Levantar acta de las sesiones de los 6rganos dergobde la Corporaciéon cuyos acuerdos
vinculen a la misma, y someter a aprobacion al eort de cada sesion el acta de la precedente.
Una vez aprobada, se transcribira en el Libro dashautorizada con su firma y el visto bueno del
Alcalde-Presidente de la Corporacion.

» Transcribir al Libro de Resoluciones de la Alcalidisdictadas por aquella, y por los miembros de
la Corporacion que resuelvan por delegacién dddenmn

» Certificar de todos los actos o resoluciones dddaldia y los acuerdos de los 6rganos colegiados
decisorios, asi como de los libros de actas y sldueiones.

» Remitir a la Administracion del Estado y de la Coidad Autonoma, en los plazos y formas
determinados reglamentariamente, copia o, en sy easracto de los actos y acuerdos de los
6rganos decisorios de la Corporacion, tanto collegi@omo unipersonales.

» Anotar en los expedientes, bajo firma, las resoh&s y acuerdos que recaigan.
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>

>

Autorizar, con las garantias y responsabilidad rites, las actas de todas las licitaciones,
contratos y documentos administrativos analogaguerintervenga el Ayuntamiento.

Disponer que en la vitrina y tablon de anunciofijee los que sean preceptivos, certificandose su
resultado si asi fuera preciso.

Llevar y custodiar el Registro de Intereses darimsnbros de la Corporacion.

Llevar y custodiar el Inventario de Bienes del Ayamiento.

Por su parte, la funcion desesoramiento legal preceptives comprensiva de:

>

Emitir los informes previos en aquellos supuestogue asi lo ordene el Alcalde, o asi lo solicite
un tercio de los miembros del Pleno con antelasiditiente a la celebracion de la sesiéon en que
hubiere de tratarse el asunto correspondientesTiafermes deberan sefialar la legislacion en
cada caso aplicable y la adecuacion a la mismasdacuerdos en proyecto.

Emitir los informes previos de aquellos asuntosapaunya aprobacion se requieran mayorias
calificadas. En estos casos, si hubieran informattos técnicos o asesores juridicos, bastara
consignar nota de conformidad o disconformidadymando esta Gltima.

Emitir los informes previos en aquellos supuestosgae un precepto legal expreso asi lo
establezca.

Informar, en las sesiones de los drganos colegiadpse asista, y cuando medie requerimiento
expreso de quien presida, acerca de los aspegakededel asunto que se discuta, en orden a
colaborar a la correccion juridica de la decisiae haya de adoptarse. Si en el debate se plantea
alguna cuestion cuya legalidad concite dudas, pealiétar al Presidente el uso de la palabra con
el objeto de asesorar a la Corporacion.

Acompafar al Presidente o miembros de la Corpanaaidos actos de firma de escrituras y, si asi
lo requieren, en sus vistas a autoridades o asiatarreuniones, a efectos de asesoramiento legal.

Otras funciones:

>

>

Ejercer la superior direccion del area de ServiGeserales.

Coordinaciéon de las actividades juridico-admintstess, asi como la asi como la revisién de las
propuestas de resolucion formuladas por las ungladscritas a la secretaria general.

Asistencia y despacho con el Alcalde, Tenientesldalde y resto de Concejales.
Formar parte de las Mesas de Contratacion, Trilesradg oposiciones, Comisiones, etc.

Gestion del Consorcio y de las Fundaciones en Uesparticipe y/o tenga responsabilidades el
Ayuntamiento.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#niesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecewacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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INTERVENTOR

El Interventor tiene el caracter y las funcionae tg corresponden segun los articulos 194 y
siguientes de Ley 39/1988, de 28 de diciembre,la€lgua de las Haciendas Locales, y normativa de
desarrollo, el articulo 92, 3b) de la Ley 7/1988,2de abril, Reguladora de las Bases de Régimen
Local y 163.1 del Real Decreto Legislativo 781/1986 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de Disposiciones legales vigentes en nmaatle Régimen Local y, en cuanto sea de
aplicacion, el articulo 4 y concordantes del Reatrbto 1.174/1987, de 18 de septiembre, por el que
se regula el Régimen Juridico de los funcionariedad Administracién Local con habilitacion de
caracter nacional. Estas funciones son el contrbsgalizacion interna de la gestion econémico-
financiera y presupuestaria y la contabilidad.

(Todo ello sin perjuicio de que el Ayuntamientbercontrarse Soria en el caso previsto en el
articulo 121.1.c de la Ley 7/1985 segun la redacdiida por la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de
medidas para la modernizacion del Gobierno Loaatjdh aplicar lo dispuesto en el Titulo X de la
Ley 7/1985, adicionado mediante la mencionada L&2®@3, de 16 de diciembre, en cuyo caso
deberia estarse en lo referente a este puestaligdra lo dispuesto en el Capitulo Il de dichil®i
X,y en particular al articulo 136. El puesto dibjo pasaria a denominarse, en este caso, Ini@rven
General Municipal, segun lo dispuesto en la Digpési Transitoria quinta de la mencionada Ley
57/2003, de 16 de diciembre).

Adicionalmente ejerce las funciones de superioecdion de las unidades adscritas a la
intervencion general.

La funcién de fiscalizacion interna de la gestion econdmico-finamera y presupuestaria
comprende:

» Efectuar la fiscalizacidn, en los términos prevssém la legislacion, de todo acto, documento o
expediente que dé lugar al reconocimiento de desegtobligaciones de contenido econémico o
gue puedan tener repercusion financiera o patrihoaemitiendo el correspondiente informe o
formulando, en su caso, los reparos procedentes.

> Intervenir formalmente la ordenacion del pago yealizacion material.

» Comprobar formalmente la aplicacion de las can@dadestinadas a obras, suministros,
adquisiciones y servicios.

» Recepcionar, examinar y censurar los justificade$as érdenes de pago expedidas a justificar,
reclamandolos a su vencimiento.

» Intervenir los ingresos y fiscalizar los actos detigpn tributaria.

» Expedir certificaciones de descubierto contra ksddres del Municipio por recursos, alcances, o
descubiertos.

» Informar los proyectos de presupuestos y de losdigptes de modificaciones de créditos de los
mismos.

» Emitir los informes, dictamenes y propuestas que reateria econdmico-financiera o
presupuestaria le sean solicitadas por el Alcgide,un tercio de los miembros del Pleno, o
cuando se trate de materias para las cuales las E¥ijan mayorias calificadas, asi como el
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dictamen preceptivo sobre la procedencia de nusswscios o reforma de los existentes a efectos
de la evaluacion de la repercusion econdémico-fieaaade las respectivas propuestas. Si en el
curso del debate se plantease alguna cuestidn capascusiones presupuestarias suscitasen
dudas, podra solicitar a la Presidencia el usa giallabra para asesorar a la Corporacién.

Realizar las comprobaciones o auditar por proceditos de auditoria interna los organismos
autbnomos o sociedades mercantiles dependientesAylghtamiento con respecto a las
operaciones no sujetas a control previo, asi col@ctuar el control de caracter financiero de
dichas sociedades y organismos auténomos, de cudim con las disposiciones y directrices
que los rijan y los acuerdos que al respecto helasidoptado la Corporacion.

Por su parte, la funcion dmntabilidad, segun el articulo 6.1 del citado Real Decret@4/1987,
comprende:

>

Coordinar las funciones o actividades contabletad&dministracion Municipal, con arreglo al
Plan de Cuentas a que se refiere el articulo 114adecy 7/1985, ya citada, emitiendo las
instrucciones técnicas oportunas e inspeccionamdplgacion.

Preparar y redactar la Cuenta General del Presigpuesi como formular la Liquidacion del
Presupuesto anual.

Examen e informe de las cuentas del grupo 4 yrdglogs del Plan de Contabilidad.

Otras funciones:

>

>

Ejercer la superior direccién del area de ServiEBiosnomicos.

Gestion del Consorcio y de las Fundaciones en uesparticipe y/o tenga responsabilidades el
Ayuntamiento.

Cumplimiento de la normativa b4sica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecawacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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VICESECRETARIO

>

Ejercer las atribuciones que en él delegue ehtitdé Secretaria, ya sean éstas de caracter técnico
o de jefatura y coordinacion de las distintas utédaadscritas al Area. Las delegaciones seran
puestas en conocimiento de la Alcaldia y del Plbhmicipal y se haran publicas. Dichas
delegaciones podran ser modificadas o revocada®lpmismo procedimiento, y avocadas en
asuntos concretos.

Colaborar con el titular de Secretaria en el ddspde los asuntos de su competencia.

Sustituir, con caracter accidental, al Secretan@s ausencias, en casos de vacante, ausencia,
enfermedad o abstencion legal o reglamentaria, iagdim en esos casos las funciones reservadas
a aquel, de acuerdo con lo previsto en el Acuem@o/énio vigente.

Funciones, en su caso, como O6rgano de apoyo anta #ie Gobierno Local y al Concejal-
Secretario, con las funciones determinadas mederdagiculo 126.4 de la Ley 578/2003, de 16
de diciembre, de medidas para la modernizaciégalgkerno local.

Funciones, en su caso, correspondientes a la Aaebmidica, segun lo dispuesto en el articulo
129 de la Ley 7/1985 segun la redaccion dada pogyeb7/2003, de 16 de diciembre, de medidas
para la modernizacion del Gobierno Local.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecawacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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TESORERO

El Tesorero tiene el caracter y las funcioneslgumrresponden segun los péarrafos 2 i 3b) en
relaciéon al 4 del articulo 2 de la Ley 7/1985, de2abril, Reguladora de las bases del Régimen Loca
el articulo 164.1 del Real Decreto Legislativo 1886, de 18 de abril, por el que se aprueba ebText
Refundido de las Disposiciones legales vigentesi@eria de Régimen Local y el articulo 5y 6.2 del
Real Decreto 1.174/1987, de 18 de septiembre, bgue se regula el Régimen Juridico de los
funcionarios con habilitacién de caracter naciobBathas funciones comprenden el manejo y custodia
de fondos, valores y efectos del Cabildo, la Jedatde los servicios de Recaudacion, y la
responsabilidad administrativa de las funcionesaises de la Tesoreria.

(Todo ello sin perjuicio de que el Ayuntamientbercontrarse Soria en el caso previsto en el
articulo 121.1.c de la Ley 7/1985 segun la redacdada por la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de
medidas para la modernizacion del Gobierno Locatjdh aplicar lo dispuesto en el Titulo X de la
Ley 7/1985, adicionado mediante la mencionada L&2@3, de 16 de diciembre, en cuyo caso
deberia estarse en lo referente a este puestaligara lo dispuesto en el Capitulo Il de dichil®i
X, y en particular al articulo 134. El Tesorero,este caso, pasaria a desempefiar el puesto de titul
del érgano que tuviera encomendadas las funciaméssdreria).

Las funciones denanejo de fondos, valores y efectpge acuerdo con lo dispuesto en el citado Real
Decreto 1.174/1987, consisten en:

» Realizar cuantos cobros y pagos corresponda a $onaalores del Cabildo, de conformidad con
lo establecido por las disposiciones legales vigent

» Organizar la custodia de fondos, valores y efed®sonformidad con las directrices que reciba
del Presidente.

» Ejecutar, conforme a las directrices establecidadgoCorporacion, las consignaciones en bancos,
Caja General de Depdsitos y establecimientos aoglagutorizando junto con el Ordenador de
Pagos vy el Interventor los cheques y demas oOrddegsago que se giren contra las cuentas
abiertas en dichos establecimientos.

» Formar los planes y programas de tesoreria, dis&ido en el tiempo las disponibilidades
dinerarias del Cabildo para la puntual satisfaccifin sus obligaciones, atendiendo a las
prioridades legalmente establecidas, conforme ditastrices marcadas por la Corporacion.

Por su parte la jefatura de Iservicios de recaudaciércomprende, de acuerdo con el articulo 5.1 de
la citada Disposicion (Real Decreto 1.174/1988) flenciones siguientes:

» Impulsar y dirigir los procedimientos recaudatoripponiendo las medidas necesarias para que
la cobranza se realice dentro de los plazos sejfmlad

» Autorizar los pliegos de cargo de valores que segnen a los recaudadores y agentes ejecutivos.

» Dictar las providencias de apremio en los expedgeradministrativos de esta naturaleza y
autorizar la subasta de bienes embargados.

» Tramitar los expedientes de responsabilidad pguipar de valores.
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Para el ejercicio de estas funciones dispone dsistencia de los distintos 6rganos que se adscaibe
los Servicios de Tesoreria.

Adicionalmente ejerce las funciones de superiaadion de los Servicios de Tesoreria, con arreglo a
la dispuesto sobre atribuciones generales de je§afisras, y, en particular, las siguientes:

>

Fijar los objetivos de la unidad, verificando laafva orientacién de la actividad hacia esos
objetivos, y evaluando los resultados conseguidaglacion a los mismos.

Coordinar la ejecucién de aquellas tareas que tmieean, fijando plazos de ejecucién y
efectuando el seguimiento de las mismas.

Planificar el desarrollo de las tareas de lasrdadi unidades, fijando con la inteligencia de sus
jefaturas, plazos de ejecucion, criterios de addnacesultados, medios y recursos de que deban
disponer para ello, y relaciones externas a lagigban acceder.

Atender las necesidades de medios técnicos y mlges de dotacién de recursos humanos de las
distintas unidades.

Resolver los conflictos, ambigledades o cuestiangs pueda suscitar la delimitacion de
funciones y competencias de los distintos 6rganasdades de los servicios.

Emitir aquellos informes y estudios de naturalézariciera que recabe la Corporacion.

Informar, a requerimiento de la Corporacion, lopeashentes de solicitud de operaciones de
crédito, préstamo, u otras modalidades financieras.

Otras funciones

>

>

Ejercer la jefatura de las unidades adscritas aréda.
Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecawacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SORIA

Organizacion y Calidad de los Seivs

LETRADO JEFE

» Preparacién, estudio, demanda, contestacién a dimaista oral, etc.; asistencia juridica en
todos los érdenes jurisdiccionales, ejerciendefaasentacion y defensa de esta Administracion

Municipal cuando se viera incursa en procedimigundicial en virtud de actos u omisiones de la
misma.

» Informe, en su caso, de los expedientes relatiVgmgo y costas a que fuere condenada esta
Administracion Municipal.

» Asesoramiento juridico en expedientes de recurdwsnistrativos, reclamaciones previas a la via
judicial, responsabilidad patrimonial, revision aficio, terminacion convencional y ejecucion de
resoluciones judiciales.

» Asesoramiento juridico en expedientes dirigidogjecicio de acciones judiciales y las relativas a
desistimiento, allanamiento o transaccion judicial.

» Cumplimiento de la normativa basica de prevencenesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecezwécter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.

* Funciones aprobadas por el Ayuntamiento Plensesion ordinaria
de 19 de Octubre de 2.005.
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Organizacion y Calidad de los Seivs

JEFE SERVICIO ASUNTOS GENERALES

>
>
>

Planificar el trabajo de los érganos que depeneésatvicio y prever sus necesidades.
Cooperar con su jefatura inmediata en el desemgei$o labor directiva.

Participar, conjuntamente con su jefatura inmediatala fijacion de objetivos de la parte de la
organizacién que de él dependa.

Participar, conjuntamente con su jefatura inmedietiala gestion presupuestaria de las unidades
gue de él dependan y en la distribucién de los osedateriales disponibles.

Redistribuir, caso que fuera necesario, los puedéodrabajo de caracter operativo entre los
organos, y proponer, eventualmente, alteracionda ghicacion o atribuciones de los puestos de
linea o destaff.

Coordinar las actuaciones de los érganos integsatgieServicio.

Dirigir la unidad mediante 6rdenes u orientaciodeggidas, preferentemente, a los puestos de
linea, o instrucciones a todo el personal adsatiservicio, excepcionalmente.

Controlar el trabajo de los 6rganos adscritos alige, los resultados obtenidos y el grado de
cumplimiento de los objetivos fijados.

Fiscalizar el cumplimiento de las funciones asigisaal personal de la unidad.

Revisar, eventualmente, los informes, proyectostgsade gestion en general que se produzcan u
originen en los érganos integrantes del Servicio.

Impuso de los actos de gestion y los documentoseespidan.

Iniciar propuestas de gasto para la adquisiciobiglges o servicios que precisen las unidades del
Servicio, o refrendar las propuestas que inicisédaturas de los 6rganos a €l adscritos.

Emision de informes juridicos y dictamenes en di@smateria.

Asesoramiento legal en materias diversas a supsrierarquicos (funcionarios o corporativos)
relativas al servicio.

Gestion, estudio, informe y propuesta de resoluciénnivel superior en los expedientes del
Servicio. Tramitacion de los mismos en aquelloseess que revistan mayor dificultad.
Responsabilidad superior en todos los expediergestados en el Servicio.

Realizacién de Ordenanzas, Reglamentos, Banda®si diicumentos, estudios e informes que le
sean requeridos.

Asumir la funcion de asistencia y fe publica eridzal de Secretario de las Comisiones que le
delegue el Secretario General.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecewacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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Organizacion y Calidad de los Seivs

vV Vv VYV VYV V V¥V

INTENDENTE JEFE POLICIA LOCAL

Las funciones que determina el articulo 27 del 8&tecb5/1997, de 13 de marzo, por el que se
aprueban las normas marco a las que han de agukiarszglamentos de las policias locales en el
ambito de la comunidad de Castilla y Ledn, u atgislacion estatal, autonémica o local para la
Jefatura de la Policia Local.

Dirigir, planificar y organizar el funcionamienteldCuerpo de Policia Local.

Ejercer el mando sobre todo el personal del Cuermaliante las estructuras jerarquicas
establecidas, controlando el cumplimiento de suigadiones, a través de la Escala de Mando,
asignandolo segun las necesidades del servicicamtedas correspondientes adscripciones.

Proponer las medidas organizativas y los proyquos la renovacion y perfeccionamiento de los
sistemas, procedimientos y métodos de actuacion.

Distribuir los miembros de la plantilla, en susedéintes categorias, a fin de alcanzar los objetivos
propuestos.

Coordinar los componentes de la estructura de nsamarcando criterios unitarios de actuacion.

Distribuir competencias y responsabilidades emtsenmtandos superiores del Cuerpo y supervisar
su cumplimiento.

Responder ante la autoridad municipal del funcidaata de la plantilla.

Informar a la Delegacién de las irregularidadesfeacciones que puedan cometer los miembros
del cuerpo, velando por el control horario, asiggnpuntualidad, permisos, bajas y rendimiento
del personal, a través de la Escala de Mando.

Asumir personalmente la consecucion de los objetpaliciales marcados por la Delegacion.
Representar a la Policia Local en actos oficialaatg otras instituciones, y, en particular, formar
parte de la Junta Local de Seguridad, la ComisideaLde Proteccion Civil, y de cuantos entes

interadministrativos deba estar presente la PdlioGal por razén de sus funciones.

Confeccionar la Memoria Anual, asi como las estadls de gestion en relacién con las
actuaciones efectuadas.

Controlar el inventario del material y equipos.

Informar a los érganos de Gobierno en los aspgetgsos de su competencia profesional.
Proponer la incoacion de expedientes relativosei@aes y distinciones a miembros del Cuerpo.
Disefiar y proponer programas de formacion.

Cumplimiento de la normativa basica de prevencnesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecewacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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Organizacion y Calidad de los Seivs

JEFE DEPARTAMENTO OBRAS Y PROYECTOS

>

Dirigir, coordinar, impulsar y supervisar el funcamiento del Servicio, bajo la dependencia del
Jefe de Area y en coordinacion con los restanties die Servicio, de acuerdo con los objetivos y
directrices generales remitidos desde la Jefarirarela u érgano de quien dependa.

Cooperar con la Jefatura de Area, u 6rgano de glépanda, en orden a facilitar el desarrollo de
su funcion directiva.

Configurar los puestos de trabajo del servicio,mplémentar dicha configuracion previa
aprobacion de la Jefatura de Area u 6rgano de gigpenda.

Racionalizar, simplificar y mejorar los procesamétodos de trabajo.

Autorizar con su firma o visado los actos de gestidficios, requerimientos, comunicaciones,
citaciones y emplazamientos que se generen envidiee

Sustituir incidentalmente y por expresa indicaaiénéste al superior jerarquico en sus ausencias,
permisos, vacaciones y bajas por enfermedad, dedirgon lo previsto en el Acuerdo/Convenio
vigente.

Sustituir incidentalmente y por expresa indicadéria Jefatura de Area a otros Jefes de Servicio
del Area de Servicios Técnicos, Urbanismo y Prodmécondmica en sus ausencias, permisos,
vacaciones y bajas por enfermedad, de acuerdamqmeVisto en el Acuerdo/Convenio vigente.

Redaccion de Proyectos de Urbanizacion, de Infisetstas y de Obras Ordinarias de
Urbanizacion de iniciativa municipal, que afectedr@as de nueva urbanizacion.

Redaccion de los instrumentos de planeamiento yiogesiecesarios para posibilitar la
implantacién de infraestructuras publicas, asi col@otramitacion de los procedimientos
necesarios para la adquisicion de suelo necesar@otples fines.

Informe de los referidos proyectos e instrument@ndo se redacten por iniciativa privada o por
otras Administraciones Publicas.

Direccion Facultativa de las Obras de iniciativenioipal expresadas anteriormente.

Supervisién municipal de la Obras de iniciativavadia o promovidas por otras Administraciones
Publicas expresadas anteriormente.

Desempeiiar las funciones de coordinacion de seglyidalud laboral en las obras promovidas
por el Ayuntamiento.

Visar los proyectos, estudios, dictamenes, informvadoraciones, certificaciones, mediciones,
analisis y descomposicion de precios y demas adones técnhicas que en el ejercicio de su
respectiva competencia profesional, hayan elabdoadigcnicos que estén bajo su supervision.

Redaccion de pliegos y documentacion técnica,cermés de adjudicacion.

Documentar técnicamente y realizar el seguimieatolitas cofinanciadas por la Unién Europea.
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YV VvV VY V

A\

Participacion en la redaccion de Ordenanzas y Nemelacionadas con las materias propias del
Servicio.

Funcidn consultiva de asesoramiento en las materigsas de su Servicio.
Resolucion de recursos en via administrativa.
Planificar la atencion al ciudadano en las matgniapias de su Servicio.

Elaboracion de estadisticas, memorias, informesas documentos sobre las materias propias del
Servicio.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecewacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.



17

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SORIA
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JEFE SERVICIO TECNICO ARQUITECTURA Y DISCIPLINA

URBANISTICA

>

Dirigir, coordinar, impulsar y supervisar el funcamiento del Servicio, bajo la dependencia del
Jefe de Area y en coordinacion con los restanfes die Servicio, de acuerdo con los objetivos y
directrices generales remitidos desde la Jefarirarela u érgano de quien dependa.

Cooperar con la Jefatura de Area, u érgano de glgipanda, en orden a facilitar el desarrollo de
su funcion directiva.

Configurar los puestos de trabajo del servicio,mplémentar dicha configuracion previa
aprobacién de la Jefatura de Area u 6rgano de gié@penda.

Racionalizar, simplificar y mejorar los procesamétodos de trabajo.

Autorizar con su firma o visado los actos de gestificios, requerimientos, comunicaciones,
citaciones y emplazamientos que se generen envétiee

Sustituir incidentalmente y por expresa indicaaiénéste al superior jerarquico en sus ausencias,
permisos, vacaciones y bajas por enfermedad, dedirgon lo previsto en el Acuerdo/Convenio
vigente.

Sustituir incidentalmente y por expresa indicadéria Jefatura de Area a otros Jefes de Servicio
del Area de Servicios Técnicos, Urbanismo y Progro@&condmica en sus ausencias, permisos,
vacaciones y bajas por enfermedad, de acuerdmqmevisto en el Acuerdo/Convenio vigente.

Informe técnico en expedientes de solicitudes dentiias de edificacion, demolicion, ruina,
parcelacién y primera ocupacion.

Informe técnico en expedientes sancionadores pémactiones urbanisticas, incluyendo
valoraciones de las actuaciones realizadas.

Informes sobre condiciones de edificacidn y urbecitm.
Informacion urbanistica en materias competenciaei®icio.

Informe técnico en expedientes de solicitudes detaa de establecimientos, en materia de uso
urbanistico, medidas correctoras, condiciones dategeion contraincendios, condiciones
ambientales y condiciones de accesibilidad.

Inspeccién e informe técnico en solicitudes de sade comprobacion favorable, en aquellos
aspectos que hayan sido objeto de informe en ekgnmiento de otorgamiento de licencias de
apertura.

Inspeccién e informe técnico en expedientes saadmmes en materia de apertura de
establecimientos.

Redaccion de anteproyectos y proyectos, incluydadareparacion, direccion y control de su
terminacion, de acuerdo con las prioridades, @oiery orientaciones de los superiores
jerarquicos.
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Redaccion de Pliegos Técnicos.

Direccion facultativa de obras.

Funcion consultiva de asesoramiento en las materigsas de su Servicio.
Colaborar en la redaccién de ordenanzas y normamtarias propias del servicio.
Planificar la atencion al ciudadano en las matgmnapias de su Servicio

Elaboracion de estadisticas, memorias, informeras @ocumentos sobre las materias propias
del Servicio.

» Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#nesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza queceoéacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.

El servicio de licencias contara para el mas eftsempefio de sus funciones de inspeccion, con la
colaboracién de la Brigada Administrativa de lai¢fal Local, adscrita funcionalmente al Area de
Urbanismo, sin perjuicio de su dependencia orga¥icauerpo de Policia Local. Los cometidos de
dicha Brigada, en lo que respecta a su colaboraridnaterias urbanisticas, seran coordinados por el
Jefe de Servicio Juridico de Arquitectura y DisoplUrbanistica.

Por necesidades del Departamento, las funcionegeServicios Técnicos de Arquitectura y
Disciplina Urbanistica podran ser asumidas poSlewicios Técnicos de Programas Urbanisticos, en
situaciones concretas y bajo la supervision y @a#oion de la Jefatura de Area.
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Organizacion y Calidad de los Seivs

JEFE SECCION DEL SERVICIO JURIDICO DE ARQUITECTURA Y
DISCIPLINA URBANISTICA

> Dirigir, coordinar, impulsar y supervisar el funcamiento del Servicio, bajo la dependencia del
Jefe de Area y en coordinacion con los restanfes de Servicio, de acuerdo con los objetivos y
directrices generales remitidos desde la Jefarirarela u érgano de quien dependa.

> Cooperar con la Jefatura de Area, u 6rgano de glépanda, en orden a facilitar el desarrollo de
su funcion directiva.

> Configurar los puestos de trabajo del servicio,mplémentar dicha configuracion previa
aprobacién de la Jefatura de Area u 6rgano de gi@penda.

» Racionalizar, simplificar y mejorar los procesamétodos de trabajo.

» Autorizar con su firma o visado los actos de gestitficios, requerimientos, comunicaciones,
citaciones y emplazamientos que se generen envétiee

» Sustituir incidentalmente y por expresa indicaaiénéste al superior jerarquico en sus ausencias,
permisos, vacaciones y bajas por enfermedad, dedirgon lo previsto en el Acuerdo/Convenio
vigente.

> Sustituir incidentalmente y por expresa indicaadéna Jefatura de Area a otros Jefes de Servicio
del Departamento de Urbanismo en sus ausenciasisps, vacaciones y bajas por enfermedad,
de acuerdo con lo previsto en el Acuerdo/Conveigente.

» Laresponsabilidad juridico~administrativa en #artitacion de los siguientes expedientes.

1. Otorgamiento de licencias de edificacion, demalicidiina, primera ocupacién y parcelacién,
asi como en las incidencias que surjan durantprimsedimientos, formulando las propuestas
de resolucion a los érganos decisorios municipales.

2. Licencias ambientales.

3. Control de las ocupaciones en via publica por taen construccion.

4. Supervision de la tramitacion y firma de las prgtas de resolucion de expedientes
sancionadores por infracciones urbanisticas.

5. Otorgamiento de licencias de apertura de establemios y actividades, asi como en las
diversas incidencias que surjan durante el prodedim formulando las propuestas de
resolucion a los 6rganos decisorios municipales.

6. Supervision de la tramitacion y firma de las pragpas de resolucion de los expedientes
sancionadores por incumplimiento de las condicialeekas licencias de apertura concedidas,
o por el funcionamiento de locales sin licencia.

7. Asesoramiento juridico y administrativo en cuest®mnelativas a las licencias indicadas,
emitiendo en su caso los informes que se precisen.
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» Velar porque las actuaciones urbanisticas respatemrmativa y el planeamiento vigentes,
mediante la busqueda de posibilidades legalesseexjmedientes.

Funcidn consultiva de asesoramiento en las materigsas de su Servicio.
Colaborar en la redaccién de ordenanzas y normawmtarias propias del servicio.
Resolucién de recursos en via administrativa.

Planificar la atencién al ciudadano en las matgniapias de su Servicio.

vV Vv VYV VvV V

Elaboracion de estadisticas, memorias, informetsas documentos sobre las materias propias del
Servicio.

A\

Cumplimiento de la normativa b4sica de prevenc®nesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza queceoécter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.

El servicio de licencias contara para el mas eftsempefio de sus funciones de inspeccion, con la
colaboracién de la Brigada Administrativa de laidfal Local, adscrita funcionalmente al Area de
Urbanismo, sin perjuicio de su dependencia orgamétaCuerpo de Policia Local. Los cometidos de
dicha Brigada, en lo que respecta a su colaboragidmaterias urbanisticas, seran coordinados por el
Jefe de Servicio Juridico de Arquitectura y DisolUrbanistica.

Por necesidades del Departamento, las funcionefogleServicios Juridicos de Arquitectura y
Disciplina Urbanistica podran ser asumidas poSlewicios Juridicos de Programas Urbanisticos, en
situaciones concretas y bajo la supervision y @a#oion de la Jefatura de Area.



21

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SORIA

Organizacion y Calidad de los Seivs

JEFE DE SERVICIO JURIDICO DE PROGRAMAS URBANISTICOS

> Dirigir, coordinar, impulsar y supervisar el funcgniento del Servicio, bajo la dependencia del
Jefe de Area y en coordinacion con los restanties die Servicio, de acuerdo con los objetivos y
directrices generales remitidos desde la Jefatirarela u 6rgano de quien dependa.

> Cooperar con la Jefatura de Area, u 6rgano de glépenda, en orden a facilitar el desarrollo de
su funcién directiva.

> Configurar los puestos de trabajo del servicio,mplémentar dicha configuracion previa
aprobacion de la Jefatura de Area u 6rgano de gigpenda.

» Racionalizar, simplificar y mejorar los procesamétodos de trabajo.

» Autorizar con su firma o visado los actos de gestificios, requerimientos, comunicaciones,
citaciones y emplazamientos que se generen envidiee

» Sustituir incidentalmente y por expresa indicaalénéste al superior jerarquico en sus ausencias,
permisos, vacaciones y bajas por enfermedad, dedirgon lo previsto en el Acuerdo/Convenio
vigente.

> Sustituir incidentalmente y por expresa indicadéria Jefatura de Area a otros Jefes de Servicio
del Departamento de Urbanismo en sus ausenciamjgosy;, vacaciones y bajas por enfermedad,
de acuerdo con lo previsto en el Acuerdo/Conveigente.

» La responsabilidad juridico-administrativa en &rtitacion de los siguientes expedientes:

1. Instrumentos de Planeamiento.

2. Programas de Actuacion Integrada, hasta la firmla Gimvenio entre Ayuntamiento y
Urbanizador.

3. Proyectos de urbanizacion que se presenten desjmidéa aprobacion de los programas
respectivos.

4. Informes municipales emitidos en expedientes denegglmiento o0 de programacion
promovidos por otras Administraciones.

5. Proyectos de reparcelacion forzosa o voluntaria,sgupromuevan en la Seccion de Programas
Urbanisticos.

6. Proyectos de expropiacion derivados de la tranditade Programas, o redactados para la
adquisicion de suelo rotacional no viario, tantdaerelacién de Bienes y Derechos como en la
determinacion del justiprecio, que se promuevala&eccion de Programas Urbanisticos.

7. Programas municipales de suelo, que se promuevianSsatcion de Programas Urbanisticos.

8. Programas municipales de promocion de vivienda, sgieoromuevan en la Seccion de

Programas Urbanisticos.

» Funcion consultiva de asesoramiento en las materggsas de su Servicio.
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Resolucién de recursos en via administrativa.
Colaborar en la redaccién de ordenanzas y normasmtarias propias del servicio.

Planificar la atencién al ciudadano en las matgniapias de su Servicio.

vV V V V

Elaboracion de estadisticas, memorias, informetsas documentos sobre las materias propias del
Servicio.

A\

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza queceoéacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.

» Asumir la funcién de asistencia y fe publica eridzal de Secretario de las Comisiones que le
delegue el Secretario General.

Por necesidades del Departamento, las funcionks dervicios Juridicos de Programas Urbanisticos
podran ser asumidas por los Servicios JuridicosAdguitectura y Disciplina Urbanistica, en
situaciones concretas y bajo la supervision y @a#oion de la Jefatura de Area.
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JEFE SECCION ANALISIS, PLANIFICACION, SEGUIMIENTO P RESUPUESTARIO Y

CONTABILIDAD

>

Dirigir, coordinar, impulsar y supervisar el func@miento de la seccion, bajo la dependencia del
superior jerarquico, de acuerdo con los objetivdggctrices generales remitidos desde la Jefatura
de Servicio u érgano de quien dependa.

Cooperar con la Jefatura de servicio, u érganouiEncgdependa, en orden a facilitar el desarrollo
de su funcién directiva.

Configurar los puestos de trabajo de la seccidmm@ementar dicha configuracion previa
aprobacion de la Jefatura de Servicio u 6rganaigngiependa.

Racionalizar, simplificar y mejorar los procesangtodos de trabajo.

Autorizar con su firma o visado los actos de gestidficios, requerimientos, comunicaciones,
citaciones y emplazamientos que se generen envidiee

Sustituir incidentalmente y por expresa indicagiénéste al superior jerarquico en sus ausencias,
permisos, vacaciones y bajas por enfermedad, dedirgon lo previsto en el Acuerdo/Convenio
vigente.

Sustituir incidentalmente y por expresa indicaaéhsuperior jerarquico a otros Jefes de Seccion
€n sus ausencias, permisos, vacaciones y bajanfemmedad, de acuerdo con lo previsto en el
Acuerdo/Convenio vigente.

Gestion, estudio, informe y propuesta de resoludémivel superior en los expedientes de la
Seccion. Tramitacion de los mismos en aquellos cispeque revistan mayor dificultad.
Responsabilidad superior en todos los expediergestados en la Seccion.

Elaboracion, tramitacidn, gestion y seguimientoRtelsupuesto General de la Corporacion.

Elaboracion, tramitacion gestion y control de Igpealientes de subvenciones de caracter general
de organismos publicos.

Elaboracion, tramitacion, gestion y control de lespedientes de subvenciones de fondos
comunitarios. Gestion de las ayudas de la Unidogaa.

Tramitacion, gestion y control de convenios o reglatos de afectacion econdmica.

Elaboracion de estadisticas, memorias, informesas documentos sobre las materias propias de
la seccion.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#niesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecewacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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JEFE _DE_SECCION ORGANIZACION Y CALIDAD DE_LOS

SERVICIOS

>

Dirigir, coordinar, impulsar y supervisar el func&gniento de la seccién, bajo la dependencia del
superior jerarquico, de acuerdo con los objetivdggctrices generales remitidos desde la Jefatura
de Servicio u érgano de quien dependa.

Cooperar con la jefatura de servicio, u 6rganowemdependa, en orden a facilitar el desarrollo
de su funcion directiva.

Configurar los puestos de trabajo de la seccidmm@ementar dicha configuracion previa
aprobacioén de la jefatura de servicio u érganouiencgdependa.

Racionalizar, simplificar y mejorar los procesamétodos de trabajo.

Autorizar con su firma o visado los actos de gestidficios, requerimientos, comunicaciones,
citaciones y emplazamientos que se generen end@ae

Sustituir incidentalmente y por expresa indicaaiénéste al superior jerarquico en sus ausencias,
permisos, vacaciones y bajas por enfermedad, dedirgon lo previsto en el Acuerdo/Convenio
vigente.

Sustituir incidentalmente y por expresa indicaaéhsuperior jerarquico a otros Jefes de Seccion
en sus ausencias, permisos, vacaciones y bajanfeymedad, de acuerdo con lo previsto en el
Acuerdo/Convenio vigente.

Gestion, estudio, informe y propuesta de resoludémivel superior en los expedientes de la
Seccion. Tramitacion de los mismos en aquellos cispeque revistan mayor dificultad.
Responsabilidad superior en todos los expediergestados en la Seccion.

Asistencia y asesoramiento al Concejal Delegado todas aquellas materias propias de su
Seccidn, asi como a otros miembros de la Corparacié

Asumir, en su caso, la Secretaria de los distitganos colegiados dependientes de la Seccidn,
que le delegue el Secretario General.

Resolucidn de peticiones escritas o consultas lexrlol personal.

Gestion de todos los procesos administrativos ielados con las ofertas publicas de empleo,
seleccidn, provisidon de puestos de trabajo, nomieratos y tomas de posesion.

Elaboracion y aplicacion de criterios sobre dotaesoy asignacién de recursos humanos a las
distintas unidades.

Elaboracion y seguimiento de la plantilla municjpdé la Relacion de Puestos de Trabajo y del
Registro de Personal.

Revision de los cuadrantes y calendarios labod®dss distintos servicios y colectivos, que seran
elaborados por los responsables de cada Depar@ament
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» Asumir la representacion de la Administracion engoocesos de eleccion de representantes de los
trabajadores, cuando sea expresamente designadbApartamiento.

» Proponer el desarrollo de politicas de personahtaidas al desarrollo de los recursos humanos de

la organizaciébn en los ambitos de seleccion, fordmacadecuacion de las personas a los

contenidos de los puestos de trabajo, evaluacibrdeempefio de los puestos, desarrollo de

politicas retributivas, planes de carrera y proodnterna.

Programar el reclutamiento de personal, mediargélzoracion de la oferta publica de empleo.

Seguimiento y control del absentismo para su coidac

Proponer la cobertura de vacantes en las distumidades.

Proponer a la Corporacion la incoacion de expeegedisciplinarios y sancionadores.

YV VvV Y V V¥V

Participar en la determinacién de las necesidadgmsonal de las areas, en la elaboracion de las
bases de las ofertas de empleo publico y en laigegm del perfil profesional de los puestos
ofertados, en cooperacion con las jefaturas denaades a los que corresponda el puesto, y de
acuerdo con los superiores criterios fijados p@daporacion.

» Colaborar y asesorar en los aspectos técnicosgndoesos de negociacion colectiva.

A\

Preparacion y propuesta de las cuestiones econsadtaCapitulo | del Presupuesto General de la
Corporacion.

Mantener actualizado el sistema retributivo bagadia valoracidén de puestos de trabajo.
Seguimiento y control de todo lo relacionado co8ezlicio de Prevencion de Riesgos Laborales.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#niesgos laborales.

YV VvV VY V¥V

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecawacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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JEFE SECCION PATRIMONIO Y MONTES

>

Dirigir, coordinar, impulsar y supervisar el func@miento de la seccion, bajo la dependencia del
superior jerarquico, de acuerdo con los objetivdggctrices generales remitidos desde la Jefatura
de Servicio u érgano de quien dependa.

Cooperar con la jefatura de servicio, u 6rganowemdependa, en orden a facilitar el desarrollo
de su funcién directiva.

Configurar los puestos de trabajo de la seccidmm@ementar dicha configuracion previa
aprobacion de la jefatura de servicio u 6rganoudengdependa.

Racionalizar, simplificar y mejorar los procesamnétodos de trabajo.

Autorizar con su firma o visado los actos de gestificios, requerimientos, comunicaciones,
citaciones y emplazamientos que se generen egdere

Sustituir incidentalmente y por expresa indicagiénéste al superior jerarquico en sus ausencias,
permisos, vacaciones y bajas por enfermedad, dedirgon lo previsto en el Acuerdo/Convenio
vigente.

Sustituir incidentalmente y por expresa indicaaéhsuperior jerarquico a otros Jefes de Seccidn
€n sus ausencias, permisos, vacaciones y bajanfemmedad, de acuerdo con lo previsto en el
Acuerdo/Convenio vigente.

Gestion, estudio, informe y propuesta de resoludémivel superior en los expedientes de la
Seccion. Tramitacion de los mismos en aquellos cispeque revistan mayor dificultad.
Responsabilidad superior en todos los expediergestados en la Seccion.

Asesoramiento al Concejal Delegado y demas miemdeda Corporacion en materia de
Patrimonio, Montes y Medio Ambiente.

Desarrollo de las funciones establecidas en eldRegito de Bienes de las Entidades Locales,
respecto a la gestion del Inventario Municipal denBs, adquisicion y enajenacion de bienes,
utilizacion y cesién de bienes municipales, etc.

Direccion de la tramitacion y gestion de todo lac@®nado con los aprovechamientos forestales y
de las instalaciones existentes en los montesapeggiad o copropiedad municipal.

Asumir, en su caso, la Secretaria de la Comisifmrrivativa de Promocion, Desarrollo y Medio
Ambiente y la de Montes Ayuntamiento-Mancomunidag le delegue el Secretario General.

Redaccion de convenios, propuestas, etc. sobréncdsi bienes, adquisicion, permuta, asi como
sobre aprovechamiento forestal.

Tramitacion y resolucién de expedientes de respoilicad patrimonial formulados contra el
Ayuntamiento.

Tramitacion de expedientes de expropiacion forzosa.

Resolucioén de recursos administrativos.
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» Elaboracion de estadisticas, memorias, informesas documentos sobre las materias propias de
la seccion.

» Cumplimiento de la normativa bésica de prevenc®nesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza queceoéacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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JEFE SECCION GESTION TRIBUTARIA Y FINANCIERA

>

Dirigir, coordinar, impulsar y supervisar el func&gniento de la seccién, bajo la dependencia del
superior jerarquico, de acuerdo con los objetivdggetrices generales remitidos desde la Jefatura
de Servicio u érgano de quien dependa.

Cooperar con la Jefatura de servicio, u érganouiEncdependa, en orden a facilitar el desarrollo
de su funcion directiva.

Configurar los puestos de trabajo de la seccidmm@ementar dicha configuracion previa
aprobacioén de la jefatura de servicio u érganouiencgdependa.

Racionalizar, simplificar y mejorar los procesamétodos de trabajo.

Autorizar con su firma o visado los actos de gestidficios, requerimientos, comunicaciones,
citaciones y emplazamientos que se generen ed@ae

Sustituir incidentalmente y por expresa indicaaiénéste al superior jerarquico en sus ausencias,
permisos, vacaciones y bajas por enfermedad, dgdiiaon lo previsto en el Acuerdo/Convenio
vigente.

Sustituir incidentalmente y por expresa indicaaéhsuperior jerarquico a otros Jefes de Seccion
en sus ausencias, permisos, vacaciones y bajanfeymedad, de acuerdo con lo previsto en el
Acuerdo/Convenio vigente.

Gestion, estudio, informe y propuesta de resoludémivel superior en los expedientes de la
Seccion. Tramitacion de los mismos en aquellos chspeque revistan mayor dificultad.
Responsabilidad superior en todos los expediergestados en la Seccion.

Asesoramiento al Concejal Delegado y demas miendeda Corporacion en materia de Gestion
Tributaria.

Estudio y desarrollo de la normativa legal en niatéributaria y fiscal, asi como de la
correspondiente jurisprudencia aplicable y su éiga@on.

Gestion y tramitacion directa de los expedientegmgmsicion y modificacion de la totalidad de
las ordenanzas fiscales del Ayuntamiento, asi canaplicacion y desarrollo especifico.

Estudio, informe y propuesta de resolucion de tdampeticiones y recursos de reposicion , tanto
en via de cobro en voluntaria como en via ejecué/bos servicios de Recaudacion.

Recepcion de la documentacion con trascendenbiatdria, su comprobacién y su distribucion
para su tramitacion al negociado correspondiente.

Comprobacion y reconocimiento de la procedencibsideneficios fiscales de conformidad con
la normativa vigente.

Control de los acuerdos y resoluciones de lasnthstidependencias del Ayuntamiento relativas a
la obligacion de practicar liquidaciones con trasiemcia tributaria, concesiones patrimoniales y
arrendamientos municipales.
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» Realizacion de actuaciones de control del cumplitoiede la obligacion de presentar las
declaraciones tributarias y de otras obligaciorsesles.

» Realizacion de actuaciones de verificacién de dataggos de valores.

» Informacién y asistencia tributaria de nivel supes los ciudadanos.

» Gestion inicial directa de las liquidaciones d€l.I.O; tasas urbanisticas, tasas por licencias de
apertura de establecimientos u ocupacion de viicpiton vallas; gestion del concierto con las
compafias aseguradoras del S.E.L.S; tasas poreg@pawientos especiales constituidos en el
suelo, subsuelo o vuelo de las vias publicas ar fdeoempresas explotadoras de servicios de
suministros de interés general.

» Realizacion de otras actuaciones de aplicaciérosldributos no integradas en las funciones de
Recaudacion.

» Elaboracion de estadisticas, memorias, informetsas documentos sobre las materias propias de
la seccion.

» Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#nesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecezwécter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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ARCHIVERO

YV Vv V V

A\

Realizacién de las funciones para las que le Isalsili titulacion, entre otras:
Gestionar y custodiar el archivo central administcamunicipal.

Gestionar y custodiar el archivo histérico munitipai como los fondos documentales de interés
historico procedentes de donaciones, adquisicidvadis,zgos o cesiones.

Realizacién de la recepcién, ordenacién, clasificgccustodia, conservacién, mantenimiento,
localizacién, préstamo, control y retorno a su tudgorigen de los fondos y expedientes cuando
le sean requeridos por los distintos érganos ospasuperior jerarquico, utilizando para ello los
procesos técnicos correspondientes.

Implementacion, gestion y mantenimiento de las $edsedatos informatizadas.

Descripcion de fondos, elaboracion de inventafitdices y registros.

Atender a los usuarios del archivo.

Participar en los programas, campafas o similaressq desarrollen en el servicio, dentro de su
marco competencial.

Elaborar informes, memorias, estudios o documeriasionados con su ambito profesional.

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

Realizaciéon de otras tareas de caracter adminmstnatiacionadas con el servicio.
Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#niesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecewacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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TECNICO SUPERIOR JEFE OFICINA TECNICA DE CONTROL Y

SEGUIMIENTO DE OBRAS, REURBANIZACION Y SERVICIOS

MUNICIPALES CONCESIONADOS

>

Dirigir, coordinar, impulsar y supervisar el func@miento de la Oficina Técnica, bajo la
dependencia del Jefe de Servicio, de acuerdo cophjetivos y directrices generales remitidos
desde la Jefatura de Area u 6rgano de quien dependa

Cooperar con la Jefatura de Servicio, u 6rganouitngdependa, en orden a facilitar el desarrollo
de su funcién directiva.

Configurar los puestos de trabajo de la Oficinanie; e implementar dicha configuracion previa
aprobacion de la Jefatura de Area u 6rgano de gigpenda.

Racionalizar, simplificar y mejorar los procesangtodos de trabajo.

Autorizar con su firma o visado los actos de gestificios, requerimientos, comunicaciones,
citaciones y emplazamientos que se generen erida®T écnica.

Sustituir incidentalmente y por expresa indicagiénéste al superior jerarquico en sus ausencias,
permisos, vacaciones y bajas por enfermedad, dedirgon lo previsto en el Acuerdo/Convenio
vigente.

Sustituir incidentalmente y por expresa indicacitinla Jefatura de Area a otros Técnicos del
Departamento de Urbanismo en sus ausencias, pstmiscaciones y bajas por enfermedad, de
acuerdo con lo previsto en el Acuerdo/Convenionige

Realizacién de las funciones para las que le Iealsili titulacion, entre otras:

>
>
>

Inspeccidn, gestidn y control de los servicios esimnados a empresas.
Asesoramiento a la Corporacion en temas relacianaoio su area de competencia.

Redaccion de estudios, anteproyectos y proyectosoltas e instalaciones relativos o
comprendidos dentro del &ambito competencias de itslacion académica, incluyendo la
preparacion, direccion y control de su terminaciédaccion de Pliegos Técnicos, etc.

Direccion de obras e instalaciones, e inspeccidnlage ejecutadas tanto por los servicios
municipales como por particulares,

Informes técnicos, organizar los trabajos de médicy realizarlas en su caso, tasaciones,
sensaciones, presupuestos y estudios relacionadad érea de actuacion asignada.

Informacion al ciudadano en las materias propiasudsompetencia.
Colaborar en la redaccion de Ordenanzas y Norniae saeaterias propias del servicio.

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

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecawacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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JEFE DE SECCION OMIC Y PROMOCION ECONOMICA

Dirigir, coordinar, impulsar y supervisar el funcémiento de la Seccion, bajo la dependencia del def
Servicio, de acuerdo con los objetivos y directrigenerales remitidos desde la Jefatura de Aregano
de quien dependa.

» Cooperar con la jefatura de servicio, u 6rgano uiergdependa, en orden a facilitar el desarrollcue
funcién directiva.

» Configurar los puestos de trabajo de la seccidmpéementar dicha configuracién previa aprobaciéria
jefatura de servicio u 6rgano de quien dependa.

» Racionalizar, simplificar y mejorar los procesasétodos de trabajo.

Autorizar con su firma o visado los actos de gestdiicios, requerimientos, comunicaciones, citaeoy
emplazamientos que se generen en la seccion.

> Sustituir incidentalmente y por expresa indicaaénéste al superior jerarquico u otros Jefes dei@een
Sus ausencias, permisos, vacaciones y bajas parnsedad, de acuerdo con lo previsto en el
Acuerdo/Convenio vigente.

» Gestion, estudio, informe y propuesta de resoludémivel superior en los expedientes de la Seccion
Tramitacion de los mismos en aquellos aspectogeayistan mayor dificultad. Responsabilidad supegior
todos los expedientes tramitados en la Seccion.

> Recepcion de quejas, reclamaciones, denunciassuktas, asi como la informacion y asesoramientoesob
los derechos y deberes de los consumidores y osudlévando a cabo la tramitacion de la mediapma
encontrar solucién a conflictos privados.

» Programacion de camparfas, programas especifimssadire las materias propias de la seccién para la
formacion y sensibilizacion de los habitos de comsuwle los sectores sociales con implicacién en el
consumo, asi como la elaboracion de estadisticamonias, informes u otros documentos sobre lasriaste
propias de la seccion.

> Asesoramiento al Concejal Delegado y deméas miemd®da Corporacion en materia de consumo.

Elaboracién de programas de promocién econémigaateria de Industria, Comercio y Empleo, asi como
de instrumentos de difusién de oferta de suelosti@ y ventajas ofrecidas por el Municipio de ior
enfocadas a la captacién de actividades indusir@e programas de ayudas al empleo y a la imgid@nta
de actividades y ampliacién de las existentes S&gunio y resolucion de los expedientes de concet#on
ayudas.

> Establecer mecanismos de colaboracién con otrasmginaciones, asi como con asociaciones secteriale
empresariales o sindicales, en las materias prafg@hservicio, asi como el seguimiento de las Enga
ayuda para actividades de promocion econdémicaastadteriormente que realicen otras Administracigne
solicitud de las mismas, en colaboracién con etespondiente Departamento del Area Econémica del
Ayuntamiento.

» Control del funcionamiento del Mercado Municipal Aeastos, y de aquellas actividades de venta fuera
establecimiento permanente.

> Participacion en la redaccion de Ordenanzas y Neralacionadas con las materias propias del Servici

> Resolucion de recursos en via administrativa yiimconsultiva de asesoramiento en materias prajgas
la Seccion.

» Cumplimiento de la normativa basica de prevencenesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza que camdcter extraordinario le sea encomendada por su
superior jerarquico.
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TECNICO ADMINISTRACION GENERAL JUVENTUD

YV Vv Y V VY

Gestion, estudio, informe y propuesta de caracherir@strativo de nivel superior.

Asumir en su caso la Secretaria de la Comisionrmdtiva de Juventud, cuando le sea delegada
por el Secretario General.

Tramitacion, gestion y control de expedientes dieigal de ayudas y subvenciones, de
promocion industrial y fomento de empleo, de cdatian.

Supervisidn y control del Centro Joven, de los @ows y actividades previstas, su seguimiento y
evaluacion de resultados.

Direccion del Certamen Municipal de Creacion Joven.

Tramitacion de las subvenciones a asociacionesijege

Organizacién y coordinacion de eventos dirigidés javentud.

Organizar la atencion al publico, llevandola a ¢abes necesario, en materia de su competencia.

Programacion de la realizacion de campafas, pragraspecificos, etc. relacionados con las
materias propias de la seccion.

Elaboracion de estadisticas, memorias, informesas documentos sobre las materias propias de
la seccion.

Cumplimiento de la normativa basica de prevencnesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecewacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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JEFE CONTABILIDAD

> Cooperar con la jefatura de Seccion, u 6rgano denqlependa, en orden a facilitar el desarrdiosu
funcion directiva.

> Configurar los puestos de trabajo del Departamenioplementar dicha configuracién previa aprobacio
de la jefatura de servicio u érgano de quien depend

» Racionalizar, simplificar y mejorar los procesamétodos de trabajo.
» Organizar y distribuir las tareas entre los puesten su caso 6rganos que dependan del Departamento

» Dirigir y coordinar las actividades del Departaneede acuerdo con los objetivos y directrices gdesra
remitidos desde la jefatura de Seccién u érgamudn dependa.

» Supervisar y fiscalizar el trabajo del personatetisal Departamento.

> Autorizar con su firma o visado los actos de gestddicios, requerimientos, comunicaciones, citae®y
emplazamientos que se generen en el Departamento.

» Sustituir incidentalmente y por expresa indicaaénéste al superior jerarquico en sus ausencias)ues,
vacaciones y bajas por enfermedad, de acuerdmgmevisto en el Acuerdo/Convenio vigente.

» Gestion, estudio, informe y propuesta de resoludiémivel superior en los expedientes del Depamémme
Responsabilidad superior en todos los expediergastados en el Departamento.

> Colaboracioén en la elaboracion del Presupuestorgkde la Corporacion, asi como en el seguimieateud
ejecucioén posterior.

> Controlar todas las operaciones registradas erabitidad, tomando razén de su asiento en contabijid
comprobando la validez y adecuacion de los justiies adjuntos y la procedencia de su imputacion
presupuestaria 0 no presupuestaria.

» Cuadrar la contabilidad y comprobar la coherenoiala liquidacion del presupuesto para formar kanta
general, resolviendo los problemas que se presenten

> Elaboracién de modificaciones de crédito.
» Confeccion de la liquidacion del Presupuesto gémieréa Corporacion.

» Comprobacion y supervision de las operaciones btegaanuales y del PGCP, para el posterior cierre y
separacion fisica de los diferentes ejerciciosatuas.

> Elaboracion de estadillos y estadisticas paraatifes empresas y organismos publicos asi comoiéamis
de diferentes informaciones legalmente requeridas.

» Contestacion a requerimientos del Tribunal de Gagent
> Llevanza de la contabilidad del Consorcio Diputaeikyuntamiento RSU.
» Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

> Cualquier otra tarea de similar naturaleza go@ caracter extraordinarie sea encomendada por su
superior jerarquico.
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TEC. MEDIO JEFE OFICINA TECNICA DE COORDINACION Y

CONTROL MANT. VIAS PUBLICAS

>

Dirigir, coordinar, impulsar y supervisar el func@miento de la Oficina Técnica, bajo la
dependencia del Jefe de Servicio, de acuerdo copbjetivos y directrices generales remitidos
desde la Jefatura de Area u 6rgano de quien dependa

Cooperar con la Jefatura de Servicio, u érganouitngdependa, en orden a facilitar el desarrollo
de su funcién directiva.

Configurar los puestos de trabajo de la Oficinanie; e implementar dicha configuracion previa
aprobacién de la Jefatura de Area u 6rgano de gié@penda.

Racionalizar, simplificar y mejorar los procesamétodos de trabajo.

Autorizar con su firma o visado los actos de gestificios, requerimientos, comunicaciones,
citaciones y emplazamientos que se generen erdm®Técnica.

Sustituir incidentalmente y por expresa indicaaiénéste al superior jerarquico en sus ausencias,
permisos, vacaciones y bajas por enfermedadacuerdo con lo previsto en el Acuerdo/Convenio
vigente

Sustituir incidentalmente y por expresa indicacitinla Jefatura de Area a otros Técnicos del
Departamento de Urbanismo en sus ausencias, peimiscaciones y bajas por enfermedid,
acuerdo con lo previsto en el Acuerdo/Conveniontge

Realizacién de las funciones para las que le Iwalsili titulacion, entre otras:

1.

vV Vv YV VYV V V¥V

Redaccion de proyectos, pliegos de condicionedc#smpara adjudicaciones, informes técnicos
para autorizaciones y licencias, etc.

Realizacion de presupuestos, replanteos, medicioo&ulos, inspecciones, valoraciones,
estudios técnicos, peritajes y otros analogos.

Asesoramiento en la materia propia de su titulacién

Colaborar en la redaccién de Ordenanzas y Nornias saaterias propias del servicio.
Atencion al ciudadano.

Elaborar informes, memorias, estudios o0 documeetasionados con su @mbito profesional.
Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecenacter extraordinarios le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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TECNICO MEDIO JEFE OFICINA TECNICA OBRAS PARTICULAR ES

MENORES Y CALIDAD AMBIENTAL

>

Dirigir, coordinar, impulsar y supervisar el func&miento de la Oficina Técnica, bajo la
dependencia del Jefe de Servicio, de acuerdo eolptivos y directrices generales remitidos
desde la Jefatura de Area u 6rgano de quien dependa

Cooperar con la Jefatura de Servicio, u érganouitngdependa, en orden a facilitar el desarrollo
de su funcion directiva.

Configurar los puestos de trabajo de la Oficinaniaz; e implementar dicha configuracion previa
aprobacién de la Jefatura de Area u 6rgano de gig@penda.

Racionalizar, simplificar y mejorar los procesamétodos de trabajo.

Autorizar con su firma o visado los actos de gestidficios, requerimientos, comunicaciones,
citaciones y emplazamientos que se generen erndm®T écnica.

Sustituir incidentalmente y por expresa indicaaiénéste al superior jerarquico en sus ausencias,
permisos, vacaciones y bajas por enfermedadacuerdo con lo previsto en el Acuerdo/Convenio
vigente

Sustituir incidentalmente y por expresa indicacitinla Jefatura de Area a otros Técnicos del
Departamento de Urbanismo en sus ausencias, peimiscaciones y bajas por enfermedid,
acuerdo con lo previsto en el Acuerdo/Conveniontige

Realizacién de las funciones para las que le Iwalsili titulacion, entre otras:

1. Realizacion de presupuestos, replanteos, medigicaksilos, inspecciones, valoraciones,
estudios técnicos, peritajes y otros analogos.

Control de obras municipales o adjudicadas a etrgzesas.
Informar expedientes de obras menores y actividadegrecisen licencia ambiental.
Propuesta de soluciones ante conflictos originpdoslichas actividades.

Intervencion técnica en expedientes de ruina yn@slele ejecucion.

2 T

Realizacion de labores de inspeccion relacionadas las materias propias del
departamento.

7. Intervencion Técnica en materia de Cementeriotalamsones afines al mismo.

Funcion consultiva de asesoramiento en las materigsas de su Titulacion.

Colaborar en la redaccion de ordenanzas y normasagerias propias del servicio. Atencion al
ciudadano.

Elaboracion de estadisticas, memorias, informes tros odocumentos sobre las materias
relacionadas con su &mbito profesional.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecemacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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TECNICO MEDIO JEFE OFICINA TECNICA INFRAESTRUCTURAS

>

Coordinar, impulsar y supervisar el funcionamiediéola Oficina Técnica, bajo la dependencia del defe
Servicio, de acuerdo con los objetivos y directrigenerales remitidos desde la Jefatura de Aregand
de quien dependa.

Cooperar con la Jefatura de Servicio, u 6rganoulengdependa, en orden a facilitar el desarrollcue
funcion directiva.

Racionalizar, simplificar y mejorar los procesamgtodos de trabajo.

Autorizar con su firma o visado los actos de gestdiicios, requerimientos, comunicaciones, citaeoy
emplazamientos que se generen en la Oficina Técnica

Sustituir incidentalmente y por expresa indicaaénéste al superior jerarquico en sus ausencias)qus,
vacaciones y bajas por enfermedad, de acuerdmgmevisto en el Acuerdo/Convenio vigente

Sustituir incidentalmente y por expresa indicaaérla Jefatura de Area a otros Técnicos del Daparito
de Urbanismo en sus ausencias, permisos, vacacgidragas por enfermedad, de acuerdo con lo pregisto
el Acuerdo/Convenio vigente

Realizacion de las funciones para las que le ltalsili titulacion, entre otras:

>

Y
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Colaboracion en la Elaboracién de proyectos de lalado, redes semaféricas. Replanteos y direccidmes
obra.

Atender necesidades de sefializacion en colaboraocidia Policia Municipal e implementar las medidas
necesarias.

Valoracion de desperfectos en instalaciones mualesp Tramitacion con las compaifiias aseguradoras pa
el cobro de las coberturas concertadas. Dirigiolass de reparacion.

Revisar y controlar el ordenador que regula el Ahao, la red de radiocomunicaciones.

Dirigir la preparacién de lo concerniente al aluatdw, megafonia, etc. en ocasién de actos cultyrales
festejos, etc.

Gestionar altas y bajas de contratas con la compaifihinistradora de energia eléctrica.
Llevar a cabo labores de inspeccién relacionadadasomaterias propias del departamento.

Realizacion de presupuestos, replanteos, medigicaksilos, inspecciones, valoraciones, estudmades,
peritajes y otros analogos.

Asesoramiento en la materia propia de su titulacién

Colaborar en la redaccion de Ordenanzas y Norntae soaterias propias del servicio.
Atencion al ciudadano.

Elaborar informes, memorias, estudios o0 documeaetasionados con su ambito profesional.
Cumplimiento de la normativa basica de prevenc@n&sgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, que candcter extraordinario le sea encomendada por su
superior jerarquico.
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INSPECTOR POLICIA

>

>
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Colaborar con su superior jerarquico en sus furdatirectivas y asesorarle.
Ejercer la subjefatura de la Policia Local.

Sustituir, con caracter accidental, al Intendeefe-n sus ausencias, en casos de vacante,
ausencia, enfermedad, etc., asumiendo en esoslaagoaciones reservadas a aquel.

Participar en la planificacion y organizacién deplantilla, fijacibn de objetivos, analisis de
resultados, etc.

Direccion, coordinacion, supervision y control detsonal subordinado.

Despachar con los responsables de las distintdsades bajo su mando para la organizacion del
servicio.

Preparar el trabajo de las unidades y verificacigaplimiento de cuerdo con las normas y las
ordenes recibidas.

Revisar los partes e informes recibidos por looslibados, asi como reclamaciones, denuncias,
quejas, etc. de los ciudadanos.

Proponer al superior jeradrquico mejoras que se idersn necesarias para un mejor
funcionamiento de los servicios.

Asesorar, apoyar y formar a los subordinados parat una mayor eficiencia en el servicio.

Elaborar informes, estadisticas, o cualquier otoguchento relacionado con las actividades
desarrolladas que le sea requerido por el sugerénquico.

Control y supervision de las tareas administratiuses conlleva el servicio.
Preparacion y organizacidén de operativos espedakasdo sea oportuno.
Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quedeesicomendada por su superior jerarquico, o por
disposicion legal
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COORDINADOR DEPORTIVO

>
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Dirigir y elaborar la planificacion y programacide las actividades propias de las Instalaciones
Deportivas municipales y sobre prevision de sussidades (campafias, horarios, actividades,
distribucion de usos, etc.).

Dirigir y llevar a cabo las funciones de adminisiba general del departamento (propuestas,
resoluciones, informes, escritos, etc.).

Colaborar con su superior inmediato en la detercidnade los objetivos del departamento.

Elaborar propuestas sobre el perfeccionamient@sigiestaciones las Instalaciones Deportivas
municipales, la configuracion de los puestos, fomtionamiento de los servicios.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividadespas de las Instalaciones Deportivas municipales,
mediante las oportunas érdenes, orientacionegredosnes.

Evaluar los resultados y los costes del funcionatoiale los servicios en las Instalaciones
Deportivas municipales.

Efectuar el control inmediato, y con arreglo addterios fijados por los Servicios Econémicos y
Financieros, de los ingresos que se recauden émstataciones Deportivas municipales.

Autorizar con su firma o visado los documentos sgigeneren en el departamento.

Asumir, en circunstancias especiales, las funciasgmadas a los técnicos o a los administrativos
adscritos al departamento.

Atender la conservacion y entretenimiento de laslks, edificios o dependencias donde se
ubiquen las Instalaciones Deportivas municipales,camo de los medios materiales asignados,
solicitando a su superior la intervencion de laglaohes operativas a las cuales competa la
ejecucion de estas tareas, y poniendo en conodimmig® esta Direccion Superior cualquier

incidencia que eventualmente se produzca en e déréa ejecucion de estas tareas.

Formular propuestas de gasto para la adquisiciOhielees y servicios que se precisen en las
Instalaciones Deportivas municipales. Conformae&epcion de esos bienes y servicios.

Atencién a los ciudadanos.

Elaboracion de la Memoria Anual, informes, docuragnétc. relacionados con el departamento.
Elaborar el Presupuesto del departamento.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecemacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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COORDINADOR ACCION SOCIAL

>

Elaborar la planificacion y programacién de lasvédades propias de los Servicios Sociales y
sobre previsidén de sus necesidades.

Colaborar con su superior inmediato en la detercidmade los objetivos del departamento.

Elaborar propuestas sobre el perfeccionamientoadepfestaciones los Servicios Sociales, la
configuracion de los puestos, o el funcionamiemrtdtod servicios.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades pas de los Servicios Sociales, mediante las
oportunas Ordenes, orientaciones e instrucciones.

Evaluar los resultados y los costes del funcionatoide los servicios de los Servicios Sociales.
Autorizar con su firma o visado los documentos sgigeneren en el departamento.

Asumir, en circunstancias especiales, las funciasgmadas a los técnicos o a los administrativos
adscritos al departamento.

Asesoramiento en materia de Servicios SocialeBaa@bncejal Delegado/a, 6rganos de Gobierno
y demas Concejales.

Elaboracion de la Memoria Anual, informes, docuragnétc. relacionados con el departamento.

Elaborar las justificaciones econdmicas del mareccafinanciacion con la Junta de Castilla y
Ledn y subvenciones directas.

Elaborar el Presupuesto del departamento.

Asistir como representante municipal a diferentemisiones técnicas de ambito municipal.
Ejercer la Secretaria de la Comision InformativeSeevicios Sociales. Miembro de la Comision
de valoracion de proyectos presentados por ONG eoteocatoria anual de cooperacion al
desarrollo.

Responsable del seguimiento de los contratos ashmgitivos para la prestacion de servicios y
convenios suscritos a tal fin desde la ConcejaBacomo del seguimiento de convenios suscritos
con entidades privadas para el mantenimiento dgmggamas en el marco de actuacion socio-
sanitario.

Supervisidn de las justificaciones presentadadgsoONG a los proyectos financiados y emision
del correspondiente informe a la Comision de Goloigrara el abono de la subvencion.

Cumplimiento del calendario para el envié de laadisticas asi como del volcado de datos del
programa SIUSS.

Supervisar la correspondencia que llega a Conaejalicomo contestar la que llega a la Alcaldia
relacionada con Servicios Sociales.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecemacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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COORDINADOR DE CULTURA-DIRECTOR TEATRO

>

v V V VY

Elaborar la planificacion y programacion de lasvédades propias del Centro Cultural y sobre
prevision de sus necesidades.

Dirigir, gestionar y programar las distintas actades de caracter cultural que se pretenden
desarrollar en el municipio de Soria.

Adecuacion y estudio de las distintas necesidadlagrales que demanda la ciudad.

Estudio y, en su caso, comprobacion, de las distiotertas culturales que conforman el panorama
cultural del pais.

Organizacion de eventos dentro y fuera de laslatstenes del Centro Cultural.
Colaborar con su superior inmediato en la detercidmede los objetivos del Centro Cultural.

Elaborar propuestas sobre el perfeccionamientoadeptestaciones del Centro Cultural, la
configuracién de los puestos, o el funcionamiemtdod servicios.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividadespas del Centro Cultural, mediante las oportunas
ordenes, orientaciones e instrucciones.

Evaluar los resultados y los costes del funcionatoide los servicios del Centro Cultural.

Efectuar el control inmediato, y con arreglo adaterios fijados por los Servicios Econémicos y
Financieros, de los ingresos que se recauden@engto Cultural.

Autorizar con su firma o visado los documentos sgigeneren en el Centro Cultural.

Asumir, en circunstancias especiales, las funciasegmadas a los técnicos o a los administrativos
adscritos al Centro Cultural.

Atender la conservacion y entretenimiento del lacadificio donde se ubique el Centro Cultural,
asi como de sus dependencias e instalaciones yosnewiteriales asignados, solicitando a su
superior la intervencion de las unidades operatavdas cuales competa la ejecucién de estas
tareas, y poniendo en conocimiento de esta Dirac@dperior cualquier incidencia que
eventualmente se produzca en el curso de la efetdei estas tareas.

Formular propuestas de gasto para la adquisiciébiel®es y servicios que se precisen en el
Centro Cultural. Conformar la recepcion de esosdsig/ servicios.

Dirigir las tareas de registro y archivo de la doeutacion del Centro Cultural de acuerdo con las
instrucciones que al respecto le sean remitidasfici® o a su solicitud, por parte de la Secratari
General.

Elaboracion de la Memoria Anual, informes, docuragnétc. relacionados con el departamento.

Elaborar el Presupuesto del departamento.

Cumplimiento de la normativa basica de prevencniesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecemacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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DIRECTOR BANDA DE MUSICA

>
>

Y Vv

YV vV ¥V V V VY V

Dirigir en todos sus aspectos la Banda de Mdsica.

Programar y dirigir las actuaciones y los ensayeslad Banda de Mdusica, asi como de las
agrupaciones y asociaciones que mantengan consamiel Ayuntamiento.

Evaluar la actividad de los componentes de |la BaeddUsica.

Hacerse cargo de la educacién musical de los loscguie de esta materia tenga el Ayuntamiento.
Evaluar la actividad de los alumnos

Asesoramiento al Departamento de Cultura en matgniagramacion musical.
Proponer la concesion y modificacién de becas adosandos.

Realizar propuestas de adquisicion de materiallpgBanda de Musica.
Restaurar, clasificar y catalogar el repertorioigalsasi como realizar inventarios.
Inventariar y velar por el buen estado y mantermitoielel material.

Organizar y dirigir el estudio de los aspirantés Banda.

Atender a informar a los padres o tutores de l@mbios menores de edad, asi como publico en
general o medios de comunicacion.

Direccion, organizacion, programacion y coordinadi@! Festival “Otofio Musical Soriano” con
los medios materiales y humanos que viene aportainélguntamiento. *

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#niesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecemacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.

* Funciones incluidas por acuerdo del Ayuntamid?ieno en sesion ordinaria

de 13 de Diciembre de 2.012.
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ASESOR JURIDICO SERVICIOS SOCIALES

Realizacién de las funciones para las que le Isalsili titulacion, entre otras:

>
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Asesoramiento juridico a las personas que lo satigkn los Servicios Sociales, asi como a los
otros trabajadores de este servicio.

Gestion, estudio, informe y propuesta de caraaipersor en aspectos juridicos y legales, asi
como realizacion de escritos, recursos, reglamgertmsvenios, pliegos de condiciones y otros
documentos en relacion con los temas propios deicge

Acompafiamiento del interesado y/o asistencia apiiorales en determinados casos en que se
requiera.

Participar en los programas, campaias o similanessg desarrollen en los Servicios Sociales
dentro de su marco competencial. Asistencia comemimio de diversas Comisiones de
Seguimiento, Consejo Municipal de la Mujer, etc.

Elaborar informes, memorias, estudios o0 documeetasionados con su @mbito profesional.
Tramitacion de expedientes en sus aspectos jusidico

Registro de las visitas que atienda en el desardellsus funciones.

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

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecanacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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ASESOR ECONOMICO-LABORAL SERVICIOS SOCIALES

En el plano econdmico:

>

Seguimiento econémico administrativo de contratosogvenio de la Concejalia de Servicios
Sociales.

Elaboracion de estudios econdmicos para la detaoidin y actualizacion de precios de servicios
prestados por la Concejalia.

Valoracién econOmica (correccion de solicitudes tddo tipo de ayudas y subvenciones
convocadas desde la Concejalia.

Asesoramiento en temas econémicos, financierascgléis al Departamento.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecamacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.

En el plano laboral:

>
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Orientacion laboral: Marcar acciones de busquedaempleo en funcién de un itinerario
individualizado de insercién socio-laboral, segeintd en el puesto de trabajo, etc.

Asesoramiento laboral: Contratos, nébminas, congeridectivos, prestaciones, etc.

Asesoramiento al autoempleo: Planes de empresamagojuridicas, ayudas y subvenciones,
tramites, etc.

Asesoramiento especifico a inmigrantes: Permisdsadajo, tramites, etc.

Gestion de todo tipo de ayudas y subvencionesioelagas con el empleo y la formacion.
Disefios y gestidn de cursos de formacion profekmngacional.

Imparticiéon de talleres en técnicas de busquedargseo.

Apoyo a otras actividades, programas y profesiendéelos Servicios Sociales.
Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecamacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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RESPONSABLE INFORMATICA

>
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Planificaciéon, organizacion, gestién, administraciy mantenimiento de redes y sistemas
informaticos.

Analisis y disefio de aplicaciones informaticastdlagion, puesta en marcha, actualizacion y
mantenimiento de aplicaciones, tanto propias coxtermas.

Apoyo, formacién y asesoramiento a los usuarioa fmicorrecta utilizacion de las aplicaciones
informaticas; resolucion de problemas, etc.

Instalacion, configuracion, diagndstico, mantenimtie y reparacion del hardware, redes,
periféricos, etc.

Estudio y analisis de las necesidades de hardwasdftware y consumibles, solicitando
presupuesto y emitiendo los correspondientes irdsrpara su adquisicion. Gestion de los stocks
de material.

Establecimiento de las condiciones del mantenirigle hardware y software, velando por el
cumplimiento de las mismas.

Administracion de las cuentas de usuario del sende ficheros y aplicaciones.

Gestion de recursos compartidos de los servidooedgnadores conectados a é€l.

Realizacion de las copias de seguridad y sistemasitrol de acceso a los equipos informéticos.
Elaboracion de informes, memorias, etc. en relagitas temas propios del servicio.
Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecapacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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TECNICO DE PROGRAMAS SERVICIOS SOCIALES

>

>

Apoyo técnico al Coordinador de Accion Social.

Seguimiento y control de los programas y proyeaspecificos desarrollados en Servicios
Sociales.

Asesoramiento en la materia propia de Serviciosafsc

Elaborar informes, memorias, estudios o documergtzionados con el ambito de Servicios
Sociales.

Cumplimiento de la normativa b4sica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecapacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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ASISTENTE SOCIAL
Realizacién de las funciones para las que le Isalsili titulacion, entre otras:

» Colaboracion y asistencia en la planificacion, epgm y evaluacion de programas, proyectos e
intervenciones especificas en el ambito del trabagial que le sean encargados por sus superiores
jerarquicos (drogodependencias, mujer, tercera ,edafincia y juventud, minusvalias,
inmigrantes, situacion de riesgo, etc.).

» Deteccion de las necesidades, individuales, gregaleomunitarias, para un mejor conocimiento
de las carencias sociales, y programacion de wvbgetproyectos y tareas.

» Recogida y estudio de la demanda individual, grogamunitaria para clasificarla, ubicandola en
sectores y areas de necesidad.

» Valoracion, informacion y/o asesoramiento sobradaanda presentada por el ciudadano a fin de
aplicar los recursos adecuados.

» Informacién, documentacién, gestion y tramitaci@lds diversos recursos, ayudas, servicios,
subvenciones y prestaciones.

» Derivacion de los casos, si procede, a los ses/isaziales especializados, profesionales u otras
redes asistenciales.

» Coordinacién dentro de la propia Institucion o @tros agentes, organismos, instituciones, etc.
para el desarrollo, supervision y evaluacion delistintas intervenciones familiares.

» Diagnostico de la problemética social para realiwer 6ptima intervencion social. Tratamiento de
la problematica social para la aplicacion de lasirgos adecuados.

» Evaluacion de la intervencién social para mediefszacia o modificarla.
» Asesoramiento en la materia propia de su titulacién

» Participar en los programas, campafas o similaressq desarrollen en el centro o departamento
donde preste sus servicios dentro de su marco ¢engial.

» Participar en comisiones institucionales (que t@ndun tratamiento como las Comisiones
Informativas, a los efectos de su valoracién pan@ipo de asistencias), jornadas, seminarios o
similares relacionados con los servicios sociales.

» Elaborar informes, memorias, estudios o documeaetasionados con su &mbito profesional.
> Realizacion de tareas de caracter administratiazimmadas con el servicio.

» Realizar visitas domiciliarias para conocer sitoaes de necesidad y llevar a cabo el seguimiento
y comprobacién correspondientes.

» En general todas aquellas actividades no espetafscanteriormente, incluidas en el ejercicio de
su titulacion.

» Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#nesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecenacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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ANIMADOR SOCIO-COMUNITARIO

>
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Planificar, coordinar, gestionar, ejecutar y hageseguimiento de programas y actividades (Aulas
de la 32 edad, Plan Municipal de Drogas, asociasioffonsejos Municipales de Barrio, Plan
provincial del Voluntariado, etc.)

Fomentar la participacion de personas, grupos ciasones en programas, actividades y érganos
relativos y pertenecientes al ambito de los seygisbciales, promoviendo y ejecutando programas
de desarrollo comunitario.

Atender y asesorar a los usuarios.

Velar y favorecer la integracion socio-laboral deellas personas con riesgo de exclusién social.

Difundir los distintos programas, proyectos y ddeawdes.

Asesorar, apoyar y colaborar con otros técnicosicipaies o entidades externas en el desarrollo
de programas.

Organizar jornadas, encuentros, debates, etc.auprido y tematica social, asi como actividades
de caracter cultural y artistico.

Elaborar informes, memorias, estadisticas, etacedab actividades desarrolladas.
Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecamacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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SUBINSPECTOR POLICIA
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Dirigir, coordinar, inspeccionar y controlar lagdades adscritas a su turno y coordinar el servicio
del personal a su cargo, de acuerdo con las icgtngs que reciba.

Dar parte a los superiores jerarquicos del desarel los servicios, asi como de las incidencias o
anomalias detectadas.

Atender a los ciudadanos en las quejas o reclamegigue éstos deseen formular.

Apoyar a sus subordinados para el mejor desarddl®us funciones resolviendo incidencias,
acudiendo a lugares que por su importancia reqlaepaesencia del Jefe de Servicio, ejecucion
de operativos, etc.

Velar por el cumplimiento de las normas de actuagi@le las 6rdenes recibidas, asi como de la
moral profesional de éstos.

Realizar aquellos informes que le sean requeridofop superiores jerarquicos.
En su caso, sustituir al superior jerarquico el ciesausencia, vacaciones, etc.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quedeesicomendada por su superior jerarquico, o por
disposicion legal
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JEFE NEGOCIADO GASTOS

vV Vv VYV VYV V V¥V

Cooperar con su jefatura inmediata en el desardellsu funcién directiva.
Perfeccionar los métodos y la organizacién dekfmabe la unidad.

Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad.

Supervisar el trabajo del personal adscrito a idash

Fiscalizar el cumplimiento de las obligacionespksonal adscrito a la unidad.

Autorizar con su firma o visado los informes, acts gestidén, oficios, requerimientos,
comunicaciones y emplazamientos que se originda enidad de gestion.

Asumir, en circunstancias especiales, las funciaeeaquellos puestos del negociado de mayor
calificacion.

Desarrollar las funciones que en él delegue stujefanmediata.

Responder y rendir cuentas ante esa Jefatura dedokados del trabajo de toda la unidad, asi
como de los objetivos conseguidos.

Ejercer las funciones operativas propias de Adrmatiso, especialmente aquellas de naturaleza
mas compleja de entre aquellas que se asignergatheo.

Control del presupuesto de gastos en sus disfedas y capitulos.
Facturas: control, aplicacién presupuestaria, etc.

Aplicacién presupuestaria en toda clase de docusgrddjudicaciones, etc. Remision de
documentos, certificaciones de obra y otros a Gémide Gobierno, Pleno, etc.

Colaboracion en los expedientes de modificaciooréditos, liquidacion de dietas, operaciones no
presupuestarias.

Relacion con proveedores.

Gestion administrativa de contabilidad generaltddes remanentes, operaciones de presupuesto
corriente y cerrado, consultas de gastos, etc.

Cumplimiento de la normativa basica de prevencnesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecemacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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JEFE NEGOCIADO TESORERIA
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Cooperar con su jefatura inmediata en el desardellsu funcion directiva.
Perfeccionar los métodos y la organizacién dekfabe la unidad.

Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad.

Supervisar el trabajo del personal adscrito a idash

Fiscalizar el cumplimiento de las obligacionesplsonal adscrito a la unidad.

Autorizar con su firma o visado los informes, actbs gestidén, oficios, requerimientos,
comunicaciones y emplazamientos que se originda enidad de gestion.

Asumir, en circunstancias especiales, las funciaeeaquellos puestos del negociado de mayor
calificacion.

Desarrollar las funciones que en él delegue stujefanmediata.

Responder y rendir cuentas ante esa Jefatura dedokados del trabajo de toda la unidad, asi
como de los objetivos conseguidos.

Ejercer las funciones operativas propias de Adrmatiso, especialmente aquellas de naturaleza
mas compleja de entre aquellas que se asignergatheo.

Realizacion de pagos a proveedores municipales.

Realizacion de ingresos municipales.

Control de cuentas bancarias.

Pago de impuestos a Hacienda. Emision de certdgadcontribuyentes.
Control de cuentas extrapresupuestarias.

Contabilidad de ingresos municipales.

Pago de las nébminas del Ayuntamiento.

Control de avales.

Arqueos diarios. Control del dinero en efectivo gaga en el Ayuntamiento.
Expedientes de depuracion de acreedores.

Cumplimiento de la normativa b4sica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecamacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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JEFE NEGOCIADO GESTION TRIBUTARIA Y FINANCIERA

YV V. V V VYV V
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>
>

Cooperar con su jefatura inmediata en el desardellsu funcién directiva.
Perfeccionar los métodos y la organizacién dekjabe la unidad.

Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad.

Supervisar el trabajo del personal adscrito a idath

Fiscalizar el cumplimiento de las obligacionesmiisonal adscrito a la unidad.

Autorizar con su firma o visado los informes, actbs gestién, oficios, requerimientos,
comunicaciones y emplazamientos que se originda enidad de gestion.

Asumir, en circunstancias especiales, las funciaeeaquellos puestos del negociado de mayor
calificacion.

Desarrollar las funciones que en él delegue stujefanmediata.

Responder y rendir cuentas ante esa Jefatura dedokados del trabajo de toda la unidad, asi
como de los objetivos conseguidos.

Ejercer las funciones operativas propias de Adrmatiso, especialmente aquellas de naturaleza
mas compleja de entre aquellas que se asignergathéelo.

Velar por la puntual y diligente actualizacién de Histintas bases de datos tributarias, asi como
por el cumplimiento, en relacién a las mismas deuava normativa de proteccion de bases de
datos personales.

Cobro de tasas.

Gestion tributaria, en todas las fases que cornelgpoa la administracion municipal, de todos los
tributos y precios publicos:

Para cada una de las figuras tributarias, desaria siguientes funciones:

>

>

Tramitar los expedientes relativos a la imposigignodificacion de las ordenanzas fiscales de las
distintas figuras tributarias cuya gestion le cgpmnde.

Mantener permanentemente actualizados los censoalds, en aquellas figuras en que asi
proceda, recabando la informacion precisa de omatades y efectuando, inclusive si es preciso,
trabajos de campo puntuales.

Tramitar en todas sus fases los expedientes deyaltajas en los censos fiscales.

Efectuar la tramitacion administrativa de las stldes, reclamaciones y recursos relativos a las
figuras tributarias cuya gestion le corresponde.

Efectuar liquidaciones y notificarlas.

Tramitacion de expedientes de devolucion de ingrasdebidos de las figuras tributarias
gestionadas en el negociado.

Cumplimiento de la normativa basica de prevencniesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecemacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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JEFE NEGOCIADO PATRIMONIO Y MONTES

>
>
>
>
>
>

Cooperar con su jefatura inmediata en el desardellsu funcion directiva.
Perfeccionar los métodos y la organizacion dekij@te la unidad.

Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad.

Supervisar el trabajo del personal adscrito a idagh

Fiscalizar el cumplimiento de las obligacionesplsonal adscrito a la unidad.

Autorizar con su firma o visado los informes, acts gestién, oficios, requerimientos,
comunicaciones y emplazamientos que se originda enidad de gestion.

Asumir, en circunstancias especiales, las funciaeeaquellos puestos del negociado de mayor
calificacion.

Desarrollar las funciones que en él delegue stujefanmediata.

Responder y rendir cuentas ante esa Jefatura dedokados del trabajo de toda la unidad, asi
como de los objetivos conseguidos.

Ejercer las funciones operativas propias de Adrmatiso, especialmente aquellas de naturaleza
mas compleja de entre aquellas que se asignergathéelo.

Colaboracién en la elaboracion de Pliegos de Classddministrativas particulares para contratar
enajenacion de aprovechamientos forestales.

Redaccion de informe propuesta de contratacion fmradjudicacion de aprovechamientos
maderables, etc., para su remision a los 6rgan@oderno.

Trascripcion de acuerdos adoptados por Alcaldiares@ujudicacion de aprovechamientos
forestales con dictamen de Comision, informe-pretajestc.

Transcribir propuestas de Convenio para su remasids 6érganos de Gobierno.

Tramitar expedientes de: solicitud de subvenciéayoda economica a organismos publicos;

solicitud de subvencién para talleres de empleotratacién de obras subvencionadas por la
Reserva Regional de Caza; ocupaciones de terrermaosies publicos; permisos de caza en

montes publicos; contratacién aprovechamientos ¢nadotes, caza, apicola, lefias, etc.) en montes
publicos; contratacion explotaciones hoteleras entes publicos; aprovechamientos forestales en
diversos montes; etc.

Tramitar y controlar la facturacion de vehiculod dervicio, contratos de adquisiciones y
suministros de materiales, etc.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#niesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecemacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.



54

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SORIA

Organizacion y Calidad de los Seios

JEFE NEGOCIADO RECAUDACION

>
>
>
>
>
>
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Cooperar con su jefatura inmediata en el desardellsu funcion directiva.
Perfeccionar los métodos y la organizacion dekij@te la unidad.

Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad.

Supervisar el trabajo del personal adscrito a idath

Fiscalizar el cumplimiento de las obligacionesmgiisonal adscrito a la unidad.

Autorizar con su firma o visado los informes, acts gestién, oficios, requerimientos,
comunicaciones y emplazamientos que se originda enidad de gestion.

Asumir, en circunstancias especiales, las funciaeeaquellos puestos del negociado de mayor
calificacion.

Desarrollar las funciones que en él delegue stujegfanmediata.

Responder y rendir cuentas ante esa Jefatura dedokados del trabajo de toda la unidad, asi
como de los objetivos conseguidos.

Ejercer las funciones operativas propias de Adrmatiso, especialmente aquellas de naturaleza
mas compleja de entre aquellas que se asignergathéelo.

Ejecutar los acuerdos de los Organos de Gobiermelacion a Recaudacion.

Preparacion de la cobranza de padrones en perigidotario, creacién de ficheros y envio a
entidad colaboradora.

Seguimiento y control de la cobranza y solucioprdlemas que surjan en la misma.

Control de posibles duplicidades de cobro, emid®mforme y resolucion de devolucion.

Control de situacién de cargos, pasando a ejeclasvealores no abonados en periodo voluntario.
Gestion y tramitacion de los aplazamientos / faeamientos solicitados.

Materializacion de la situacién de los valores zgudins y control de los cobros para la posterior
liquidacion de intereses.

Colaboracién calculo de intereses y emisién deinéoliquidacion y resolucién aprobatoria.

Tramitacion, gestion y propuesta de resolucion @minsos con control de notificaciones y
consignacion de incidencias en los valores afestado

Control y materializacion definitiva de las propiassde baja.
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Tramitacion de expedientes de bajas masivas pscigpeion.
Estudio y resolucién de solicitudes de exenciomeedargo.
Materializacién de los acuerdos de suspension lbeega

Control de los valores pendientes de notificar elurtaria y remision de listados a la unidad
correspondiente para su cumplimentacion.

Notificaciones y demas escritos a los organismasatdés previos al inicio de expedientes de
compensacion de deudas.

Comprobar si los acreedores del Ayuntamiento saittn deudores a efectos de compensacion
de deudas.

Control de deudas especificas y remision de listadldos distintos servicios gestores para su
conocimiento y efectos.

Preparacion de los expedientes de compensacion.
Control de los cuadres de caja.
Control de las Cuentas de Recaudacion.

Estudio y valoracion de las Cuentas de Recaudacifectos del célculo de la productividad del
servicio.

Preparacion y remision a los Juzgados de los espedi contencioso-administrativos
relacionados con Recaudacion.

Las funciones propias de su categoria recogidasl dteglamento del Servicio Municipal de
Recaudacion.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#niesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecemacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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JEFE NEGOCIADO GESTION ECONOMICA Y NOMINAS

vV Vv VYV VYV V V¥V

Cooperar con su jefatura inmediata en el desardellsu funcion directiva.
Perfeccionar los métodos y la organizacién dekfabe la unidad.

Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad.

Supervisar el trabajo del personal adscrito a idash

Fiscalizar el cumplimiento de las obligacionesplsonal adscrito a la unidad.

Autorizar con su firma o visado los informes, actbs gestidon, oficios, requerimientos,
comunicaciones y emplazamientos que se originda enidad de gestion.

Asumir, en circunstancias especiales, las funciaeeaquellos puestos del negociado de mayor
calificacion.

Desarrollar las funciones que en él delegue stujefanmediata.

Responder y rendir cuentas ante esa Jefatura dedokados del trabajo de toda la unidad, asi
como de los objetivos conseguidos.

Ejercer las funciones operativas propias de Adrmatiso, especialmente aquellas de naturaleza
mas compleja de entre aquellas que se asignergatheo.

Confeccionar mensualmente la némina del personahdas sus fases y con todas las incidencias
(bajas, altas, gratificaciones u otros devengosabkes, permisos y vacaciones, retenciones
judiciales o de Hacienda, etc.). Tramitar y comtrdh concesion de préstamos y anticipos al
personal.

Llevar a cabo todas las operaciones integradas!|esisiema RED: afiliacién, cotizacion,
comunicacion de partes de IT.

Llevar a cabo mediante el sistema Delta la comgitoade partes de accidentes de trabajo (con o
sin baja médica).

Controlar la concesion de licencias por asuntopipsp asi como las licencias estatutarias de
cualquier tipo, recabando, en su caso, los compteba

Tramitacion administrativa de los expedientes gls@rios y sancionadores, cuya incoacién haya
sido ordenada por el érgano competente para ello.

Confeccionar las certificaciones de percepcion aleefes, certificados de empresa a efectos de
prestaciones diversas.

Colaboracion en la confeccion del presupuestosdiog de personal.

Gestion de la asistencia sanitaria prestada abpar$uncionario integrado, prestada a traves de
entidad privada.
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Tramitacion de los expedientes personales.

Colaboracién y asesoramiento en la elaboraciorcdalenio y Acuerdo sobre Retribuciones del
Personal.

Seguimiento y denuncia de contratos laborales.
Secretario, en su caso, de Tribunales para lacs@tede personal.
Trabajos relacionados con las elecciones sindicales

Trabajos relacionados con la confeccion de la Hianta Relacion de Puestos de Trabajo y el
Registro de Personal.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecapacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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JEFE NEGOCIADO ARQUITECTURA Y DISCIPLINA URBANISTIC A
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Cooperar con su jefatura inmediata en el desardellsu funcion directiva.
Perfeccionar los métodos y la organizacién dekfabe la unidad.

Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad.

Supervisar el trabajo del personal adscrito a idash

Fiscalizar el cumplimiento de las obligacionesplsonal adscrito a la unidad.

Visar con su firma o visado los informes, actos gestion, oficios, requerimientos,
comunicaciones y emplazamientos que se originda enidad de gestion.

Asumir, en circunstancias especiales, las funciaeeaquellos puestos del negociado de mayor
calificacion.

Desarrollar las funciones que en él delegue stujefanmediata.

Responder y rendir cuentas ante esa Jefatura dedokados del trabajo de toda la unidad, asi
como de los objetivos conseguidos.

Ejercer las funciones operativas propias de Adrmatiso, especialmente aquellas de naturaleza
mas compleja de entre aquellas que se asignergatheo.

Tramitacion de los expedientes de disciplina udiara, infracciones, licencias urbanisticas,
actividad ambiental, declaraciéon de ruina, ocupagi@ publica, apertura de establecimientos y
otros propios de urbanismo.

Tramitacion de las Actas de mediciéon de ruidos.

Tramitacion de los autos del TSJ de Castilla y Lesnbre materias competencia del
Departamento.

Trascripcion de los acuerdos adoptados por la Gomie Gobierno en materia de urbanismo.
Cumplimentacién de los cuestionarios de edificaciéwivienda.

Cumplimentacion de los escritos del procuradoiGiehin de Castilla y Ledn.

Cumplimiento de la normativa basica de prevencnesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecemacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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JEFE NEGOCIADO INGRESQOS Y SUBVENCIONES
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Cooperar con su jefatura inmediata en el desardellsu funcién directiva.
Perfeccionar los métodos y la organizacién dekfmabe la unidad.

Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad.

Supervisar el trabajo del personal adscrito a idash

Fiscalizar el cumplimiento de las obligacionespksonal adscrito a la unidad.

Autorizar con su firma o visado los informes, acts gestidén, oficios, requerimientos,
comunicaciones y emplazamientos que se originda enidad de gestion.

Asumir, en circunstancias especiales, las funciaeeaquellos puestos del negociado de mayor
calificacion.

Desarrollar las funciones que en él delegue stujefanmediata.

Responder y rendir cuentas ante esa Jefatura dedokados del trabajo de toda la unidad, asi
como de los objetivos conseguidos.

Ejercer las funciones operativas propias de Adhmatiso, especialmente aquellas de naturaleza
mas compleja de entre aquellas que se asignergatheo.

Tramitacion de expedientes de subvenciones salast@or el Ayuntamiento, coordinandose con
las distintas unidades que las solicitan.

Colaboracién en la realizacion del Presupuestogie$os.

Asignacion de partidas presupuestarias en caddeitas ingresos.

Formalizacion de los documentos presupuestariasgiesos en sus distintas fases.
Seguimiento de los expedientes correspondienies digtintos ingresos.

Devolucién de ingresos.

Asignacién de partidas presupuestarias y formabmage documentos no presupuestarios.
Comprobacion de cuentas de ingresos directos gadeidacion con contabilidad.
Comprobacion de libros de ingresos.

Declaraciones trimestrales del IVA.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecemacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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JEFE NEGOCIADO FESTEJOS Y PROTOCOLO
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Cooperar con su jefatura inmediata en el desardellsu funcion directiva.
Perfeccionar los métodos y la organizacién dekfmabe la unidad.

Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad.

Supervisar el trabajo del personal adscrito a idah

Fiscalizar el cumplimiento de las obligacionesplsonal adscrito a la unidad.

Autorizar con su firma o visado los informes, acts gestidén, oficios, requerimientos,
comunicaciones y emplazamientos que se originda enidad de gestion.

Asumir, en circunstancias especiales, las funciaeeaquellos puestos del negociado de mayor
calificacion.

Desarrollar las funciones que en él delegue suujfanmediata dentro de su competencia y
categoria.

Responder y rendir cuentas ante esa Jefatura dedokados del trabajo de toda la unidad, asi
como de los objetivos conseguidos.

Ejercer las funciones operativas propias de Adrmatiso, especialmente aquellas de naturaleza
mas compleja de entre aquellas que se asignergathéelo.

Programacion, direccién y organizacion de fiestdesyejos u otros eventos de caracter festivo
que promueva y desarrolle el Ayuntamiento.

Asumir, en su caso, la Secretaria de la ComisiéRedtejos del Ayuntamiento, Consejo Asesor
Taurino y Trofeo Taurino “Segundo Ayllén. Ciudad 8eria”, cuando le sean delegadas por el
Secretario General.

Ejercer, en su caso, como vocal de la Junta deriflagu_ocal en materia festiva y de la Mesa de
Contratacion en asuntos de festejos.

Colaboracién en la redaccion de Pliegos de Conusidécnica para contratacion. Redaccién,
tramitacion y gestidén de contrataciones de menantta.

Tramitacion y gestion de ayudas econdmicas a lasidsiones de vecinos.
Coordinacion de los “Jurados de Cuadrilla”. y de"Refias Sanjuaneras”.

Elaboracion presupuesto de la Concejalia de Festdjtamitacion de subvenciones de la
Concejalia de Festejos.

Relacion con el tejido asociativo de la ciudadetaaion con las actividades festivas.

Supervision, dentro de sus responsabilidad, desopreecesidades en la Plaza de Toros y en el
Monte Valonsadero, donde se desarrollan los festegadicionales de la ciudad.



61

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SORIA

Organizacion y Calidad de los Seios

» Colaboracion en la contratacion de obras en losdles de Cuadrilla”.
» Obtencidn, en su caso, de recursos externos pactivadad de fiestas y festejos.

» Colaboracion, en la forma que se determine, err@lepto Keltiberoi, Concurso Nacional de
Saltos, Taller de Empleo, etc.

» Desarrollar funciones de protocolo durante lossafistivos.
» Cumplimiento de la normativa bésica de prevenc®nesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecenacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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JEFE NEGOCIADO REGISTRO, ESTADISTICA Y NOTIFICACION ES
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Cooperar con su jefatura inmediata en el desardellsu funcién directiva.
Perfeccionar los métodos y la organizacién dekfmabe la unidad.

Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad.

Supervisar el trabajo del personal adscrito a idash

Fiscalizar el cumplimiento de las obligacionesplsonal adscrito a la unidad.

Autorizar con su firma o visado los informes, acts gestidén, oficios, requerimientos,
comunicaciones y emplazamientos que se originda enidad de gestion.

Asumir, en circunstancias especiales, las funciaeeaquellos puestos del negociado de mayor
calificacion.

Desarrollar las funciones que en él delegue stujefanmediata.

Responder y rendir cuentas ante esa Jefatura dedokados del trabajo de toda la unidad, asi
como de los objetivos conseguidos.

Ejercer las funciones operativas propias de Adrmatiso, especialmente aquellas de naturaleza
mas compleja de entre aquellas que se asignergatheo.

Registro general; Entradas: recepcionar las sadie#, escritos, citaciones, emplazamientos y
documentos en general que se dirjan al ayuntamiatdr a dichos documentos namero de
entrada, fecharlos, y efectuar el asiento corredipate en el libro de registro de entrada; remitir
al érgano que corresponda la documentacion reciBidiédas: recepcionar los documentos, noti-
ficaciones, comunicaciones, citaciones, emplazawgerrequerimientos y oficios que desde el
ayuntamiento deban remitirse a personas, entideesresas, asociaciones u otras administra-
ciones publicas; dar a dichos documentos numereatidas, fecharlos y efectuar el asiento
correspondiente en el libro de registro de saliddasificarlos, franquearlos, y en su caso,
ensobrarlos y remitirlos. Control de las notificams.

Atencion e informacién en primera instancia al aidaho.

Padrén municipal de habitantes: efectuar aqueplasagiones de renovacion del padrén municipal
de habitantes, y del censo de poblacion que camesm al ayuntamiento. Mantener
permanentemente actualizado el padron municiphbb#@antes, de acuerdo con lo que dispone el
nuevo reglamento de poblacidn, y confeccionar coiaed preciso el estado de las variaciones en
el padrén municipal de habitantes, preparandoddsficaciones relativas al detalle de sus causas
y ambito territorial en el que se producen.

Censo electoral: efectuar el seguimiento y la gedtiel censo electoral en cuanto competa a la
administracion municipal. Atender al publico pamnsultas, rectificaciones y expedicién de
certificaciones relativas al censo electoral.
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Estadistica: confeccionar las estadisticas, listanlcestadillos que se soliciten (piramides de
edades, crecimiento demogréfico, estadisticas deacgn socio-econdmica, distribucion
territorial de la poblacion, entre otros).

Mantenimiento del callejero.

Control del tablon de anuncios.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecemacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.



64

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SORIA

Organizacion y Calidad de los Seios

ADMINISTRATIVO SECRETARIA GENERAL

>
>
>
>
>
>

Cooperar con su jefatura inmediata en el desardellsu funcion directiva.
Perfeccionar los métodos y la organizacién dekfmabe la unidad.

Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad.

Supervisar el trabajo del personal adscrito a idash

Fiscalizar el cumplimiento de las obligacionesplsonal adscrito a la unidad.

Autorizar con su firma o visado los informes, acts gestidén, oficios, requerimientos,
comunicaciones y emplazamientos que se originda enidad de gestion.

Asumir, en circunstancias especiales, las funciaeeaquellos puestos del negociado de mayor
calificacion.

Desarrollar las funciones que en él delegue stujefanmediata.

Responder y rendir cuentas ante esa Jefatura dedokados del trabajo de toda la unidad, asi
como de los objetivos conseguidos.

Ejercer las funciones operativas propias de Adrmatiso, especialmente aquellas de naturaleza
mas compleja de entre aquellas que se asignergatheo.

Actas y sesiones de los 6rganos de gobierno: riexepcy ordenar los expedientes y asuntos que
se dirigen a las sesiones de los distintos érgdeambierno, plenarios y comisiones de gobierno-
efectuar las tareas de cardcter operativo relat@vda preparacion de los ordenes del dia y
convocatorias de sesiones de los distintos érgdeapbierno; preparar las certificaciones de los
decretos de la Alcaldia y de los acuerdos de Iganirs colegiados de gobierno- efectuar de la
trascripcion de las actas de las sesiones de $tistds 6rganos de gobierno de la Corporacion;
formar el Libro de Decretos de la Alcaldia; prepalas diligencias de resolucion en los
expedientes; efectuar las notificaciones, comuiocas y publicacion de los acuerdos de los
organos colegiados de gobierno, de los decretddadddia y de las instrucciones y circulares de
cualquier procedencia, mediante bandos, edictasigctusion en boletines oficiales y periddicos
de mayor difusion, gestionar las vitrinas y tabkmke anuncios-, recepcionar los edictos y
liquidar los plazos; preparar las certificacioneslas exposiciones al publico y, en su caso, de la
existencia o inexistencia de impugnaciones; dev@uae los edictos a los 6rganos de
procedencia.

Expedientes de la Corporacion: tramitar los expedgede constitucion de la Corporacion y todo
lo relativo a la situacion de sus miembros; exp#di® de constitucion y modificacion de grupos
municipales; expedientes relativos a la Corporamanicipal.

Tramitacion de expedientes de creacion, modificagiddisolucion de organismos autdbnomos,
consorcios, mancomunidades, y nombramientos degeprantes en dichos 6rganos.

Convocatoria, orden del dia, actas, acuerdosdet€omisiones informativas, Consorcios, Junta
de Seguridad Local , cuya Secretaria ostente ekfBewm General.
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» Apertura del correo ordinario y recepcién de mesvéa)
» Recepcion firma de los distintos departamentos.

» Libro de Asociaciones Vecinales: tramitacion expatis, actualizacion de listados, custodia del
Libro de Registro.

» Tramitacion de expedientes de procesos electorales.

» Mantenimiento, encargo de encuadernacion, etc. aletifies oficiales, libros de Plenos vy
Resoluciones, etc.

» Trascripcion y difusibn de circulares interdepaegatales sobre temas de procedimiento
administrativo.

» Cumplimiento de la normativa basica de prevencenesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecamacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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ADMINISTRATIVO POLICIA
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Cooperar con su jefatura inmediata en el desardellsu funcion directiva.
Perfeccionar los métodos y la organizacién dekfmabe la unidad.

Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad.

Supervisar el trabajo del personal adscrito a idath

Fiscalizar el cumplimiento de las obligacionesgiisonal adscrito a la unidad.

Autorizar con su firma o visado los informes, acts gestién, oficios, requerimientos,
comunicaciones y emplazamientos que se originda enidad de gestion.

Asumir, en circunstancias especiales, las funciaeeaquellos puestos del negociado de mayor
calificacion.

Desarrollar las funciones que en él delegue stujgfanmediata en materias de su competencia.

Responder y rendir cuentas ante esa Jefatura dedokados del trabajo de toda la unidad, asi
como de los objetivos conseguidos.

Ejercer las funciones operativas propias de Adrmatiso, especialmente aquellas de naturaleza
mas compleja de entre aquellas que se asignergatheo.

Admision y distribucion de documentos externosgiios al drea de Seguridad Ciudadana.
Admisién, distribucion y archivo de documentos gades por actuaciones de la Policia Local.

Redaccion, gestion, remision, registro y archivoofieios, informes, etc. a otros departamentos
del Ayuntamiento u otros organismos.

Asignacion y notificacion a los taxistas de los/gx@os de guardia nocturna.

Admision, informacion, tramitacion, concesion, dgaedn y archivo de tarjetas de entrada y
estacionamiento en zonas peatonales.

Admision, depdsito, custodia y entrega de obje&rdigos.

Facilitar informacién verbal sobre accidentes, sata ruidos, actas de infraccién del horario
cierre, etc. a interesados, juzgados, Seguridaihl3ootros organismos.

Recopilacion y remision a la Seccion de Organizacyo Calidad de los Servicios de las
incidencias en la Policia Local (nocturnos, fedtjuworas extras, bajas, solicitudes diversas, etc.)

Tramitacion de tarjetas de armas.
Facilitar material o la informacion necesaria aAgentes y mandos del cuerpo.

Propuesta de adquisicion de materiales y, en sy caspra de los mismos.
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» Tramitacién de expedientes sancionadores por tifraes de normas de tréfico, incoacion de
expedientes; propuesta de resolucion de alegacipnds recursos de reposicion, facilitar la
documentacion pertinente al Juzgado para los res@antenciosos; publicacién de notificaciones
fallidas mediante edictos y publicacion en el B@Bhro de multas.

» Gestidn del cobro de gruas, depdsitos y cepos.
» Cumplimiento de la normativa basica de prevencenesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecamacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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ADMINISTRATIVO SEGUIMIENTO PROGRAMAS

Cooperar con su jefatura inmediata en el desardellsu funcién directiva,
Perfeccionar los métodos y la organizacién dekfmabe la unidad.
Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad.

>

>

>

» Supervisar el trabajo del personal adscrito a idah

» Fiscalizar el cumplimiento de las obligacionespiisonal adscrito a la unidad.
>

Autorizar con su firma o visado los informes, acts gestién, oficios, requerimientos,
comunicaciones y emplazamientos que se originda enidad de gestion.

» Asumir, en circunstancias especiales, las funcialeeaquellos puestos del negociado de mayor
calificacion.

» Desarrollar las funciones que en él delegue stujefénmediata, dentro de sus competencias.

» Responder y rendir cuentas ante esa Jefatura dedokados del trabajo de toda la unidad, asi
como de los objetivos conseguidos.

» Ejercer las funciones operativas propias de Adrmatiso, especialmente aquellas de naturaleza
mas compleja de entre aquellas que se asignergatheo.

» Registro, tramitacion, control y diligencia de do@ntacion relativa a elaboracion y revisiones de
PGOU, modificaciones del planeamiento urbanistidesarrollo del planeamiento, gestidn
urbanistica.

» Tramitacion de expedientes concesion de ayudagltbititacion en caso histérico, convenios
urbanisticos, nominaciones de calles, etc.

» Colaboracién en la realizacion de actas, dictamemestificaciones, etc. Remisién de
convocatorias de Comisiones de Urbanismo, consejsriales, comisiones de seguimiento.

» Cumplimiento de la normativa bésica de prevenc®nesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecenacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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ADMINISTRATIVO JEFE SECRETARIA PARTICULAR ALCALDIA

>

A\
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Coordinar los trabajos derivados de las gestionesumiones habidas en las oficinas de Alcaldia
con los diversos departamentos municipales, bienveebalmente o por escrito, haciendo en
ocasiones un seguimiento exhaustivo de las misiasta Isu finalizacion segun la materia que se
trate o la trascendencia del asunto.

Supervisar y coordinar al personal auxiliar dedar8taria Particular de Alcaldia.

Organizar y coordinar diversos asuntos de otras€}alias con el/la Sr./Sra. Alcalde/Alcaldesa.

Atender y filtrar las llamadas telefénicas recilsidg transmitir o pasar a el/la Sr./Sra.
Alcalde/Alcaldesa las que personalmente deba atende

Realizar los tramites oportunos para canalizagdassiones de el/la Sr./Sra. Alcalde/Alcaldesa con
las diferentes Consejerias y Direcciones Regionhles sea telefonicamente o de forma escrita.

Elaborar informes y redactar diferentes escritoagleellas cuestiones que emanen de el/la Sr./Sra.
Alcalde/Alcaldesa o del propio departamento.

Organizar la agenda personal de el/la Sr./Sra.|ddtalcaldesa: entrevistas, actos, viajes,

reuniones con personal municipal o con otras emgislaciudadanos y colectivos, y todas aquellas
tareas que tenga que desarrollar durante el diditefiado y recabando la informacion que precise

para cada tema.

Atender al ciudadano, sea verbalmente, telefoningam® por escrito.

Canalizar cuando sea necesario las peticiones,resugas o entrevistas con el/la Sr./Sra.
Alcalde/Alcaldesa, otros corporativos y resto despeal correspondiente.

Organizar actos oficiales y protocolarios, y/o acacllos para asistencia y colaboracion.
Realizar otros trabajos administrativos diversas lgisean encomendados.
Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#niesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecemacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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RECAUDADOR

» Control de recibos en relacion a los cargos debilemento de Recaudacion.

» Proceder al cobro de los mismos en periodo volimtan via ejecutiva y, llegado el caso, en via
de embargo, realizando para ello todos los procasménistrativos, gestiones, tramites,
certificaciones, notificaciones, etc. correspontdien

» Traspaso a Tesoreria de los ingresos realizadios elistintos periodos de cobro.

> Revision de cuantas anuales.

» En el supuesto de que los recibos sean incobralgesscriban, realizacion de los informes para
dar de baja en cuentas y en contabilidad dichosritep.

» Colaborar, en su caso, en el mantenimiento debpadis contribuyentes.

» Propuestas para la elaboracion de impresos y ai@pi@e los mismos a la normativa vigente.

» Elaboracion de informes en relacion con las rectéonas realizadas por los contribuyentes.

» Las funciones propias de su categoria recogidasl ékeglamento del Servicio Municipal de
Recaudacion.

» Cumplimiento de la normativa basica de prevencenesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecamacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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JEFE TURNO SERVICIO EXTINCION DE INCENDIOS

» Sustituir al Jefe de Parque en los casos de aaseswfermedad o vacante, asumiendo sus
funciones y las responsabilidades.

» La coordinacién, supervision y control del Parque.

» La vigilancia e inspeccion del personal, asi combonthaterial disponible en las dependencias del
Parque, cuidando de su buena conservacién, marnéginy puesta en servicio.

» Asistir a los siniestros asurniendo la méxima raspbilidad, emitiendo el informe
correspondiente y dirigiendo al personal en laarignciones.

» Vigilar por el cumplimiento del Reglamento y, nosr@e régimen interior, asi corno del horario
de actividades del Parque y del personal subordinad

» Emitir parte diario del control del material, llexdo inventario completo de Gtiles y maquinaria, y
material personal

» Emitir parte diario del personal subordinado, Ild@al dia el control de vacaciones, altas, bajas y
descansos semanales.

» Controlar los relevos de personal, dirigir las roaras y supervisar los partes diarios de personal
y material.

» Conocer las redes de agua, itinerarios e infragdsnas, asi como de las propiedades municipales.

» Redactar la hoja de servicios del turno en el @& presente, para que pueda ser visado por el
Jefe del Parque.

» Cuidar que el personal subordinado ocupe en todoento su puesto de trabajo y desarrolle los
cometidos de su cargo, no permitiendo que el misem@usente del Parque mientras dure su
guardia o turno.

» Impartir las instrucciones tedrico-practicas retdisi de sus superiores.

» Cuidar que los servicios de teléfono y emisora@nesbnstantemente atendidos.

» Acudir a los siniestros con la maxima rapidez compersonal a sus érdenes y material que
considere necesario, dando cuenta a los supedoagsio fuera posible.

» Pasar revista al material empleado en el servima, vez de regreso al Parque, disponiendo su
limpieza e inmediata puesta a punto.

» Disponer del inventarlo de todos los \vehiculosctfs y equipamiento y comprobar el relevo de
la guardia y turno.

» Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes superiores.

» Velar por que el personal a su cargo se encuentpenitud de facultades fisicas, supervisando
las actividades programadas.
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» Cumplimiento de la normativa bésica de prevencenesgos laborales.
» Elaborar los Informes que se requieran, con edpetaencia a:

1. Siniestros producidos con indicacion expresa deherdo de salida, lugar, dotacion y
medios empleados en el mismo, dafios a personasoghs, errores y deficiencias
advertidas, asi corno las observaciones correspatedi para el mejor funcionamiento
del servicio.

2. La inspeccion de edificios y locales, fundamentalimesn lo relativo a medidas de
prevencion de incendios, seguridad o cualquier qtre afecte a la prestacion del

servicio.

3. incidencias producidas entre el personal o matel@lParque.
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CAPATAZ

» Cooperar con su superior jerarquico en el desardalsu funcion directiva.

» Distribuir el trabajo entre los oficiales y opecsia su cargo, asi como los instrumentos,
magquinaria y materiales precisos para su ejecucion.

» De acuerdo con las instrucciones recibidas de gperigres jerarquicos, coordinar, supervisar,
controlar y responsabilizarse del desarrollo deflagiones que competen a la brigada con la
colaboracién de sus subordinados, realizando exasunl tareas propias de oficial, especialmente
aguellas de naturaleza mas compleja.

» Informar a los superiores jerarquicos sobre lagdémcias y el funcionamiento del servicio,
personal, medios o cualquier anomalia o necesida@fgcte al servicio.

» Controlar la cantidad y calidad del trabajo ejedatg del tiempo empleado en su realizacion.

» Controlar el uso de los materiales, instrumentomguinaria.

» Previsibn de materiales, herramientas, etc. y ifglicde adquisicion de las mismas al
Departamento correspondiente. Velar por el corrsgtoinistro de aquellos para el desarrollo de
los trabajos. Realizar pequefias compras, visadacteas.

» Conducir, en su caso, los vehiculos que le segnabs.

» Atencion, en su caso, a los ciudadanos o usuagitssdservicios.

» Control del cumplimiento de la normativa de prevéncle riesgos laborales.

» Apoyo y formacion del personal subordinado. Resdive problemas y/o dudas que le plantee el
personal subordinado en el desarrollo de las detil@s.

» Realizar pequenios replanteos y elaborar partessliar

»  Cualquier otra tarea de similar naturaleza, queaaracter extraordinario le sea encomendada

por su superior jerarquico.



74

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SORIA

Organizacion y Calidad de los Seios

MAESTRO JARDINES

>

>
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Planificacién y distribucion del trabajo entre eérgpnal subordinado, asi como de los
instrumentos, maquinaria y materiales necesari@s quaejecucion.

Coordinacién, supervision y control inmediato de toabajos a realizar, de acuerdo con las
ordenes e instrucciones recibidas de los supeljr@sjuicos.

Control de la cantidad y calidad del trabajo realz por el personal subordinado.

Control de la utilizacion de los materiales, heligartas y maquinaria. Realizar pequefias compras,
visado de facturas. Previsidbn de materiales, héeraas, etc. y solicitud de adquisicion de las
mismas al Departamento correspondiente

Apoyo y formacion del personal subordinado.

Realizar pequefios replanteos y elaborar parteipslide trabajo.

Informar a los superiores jerarquicos sobre el ilmamiento del servicio, personal, medios o
cualquier anomalia o necesidad que afecte al $&rvic

Conducir los vehiculos y realizar, si es necestaieas operativas de su unidad.

Inspeccién del mobiliario, arbolado, conduccionedut y agua para detectar posibles roturas o
destrozos.

Elaboracion de calendario para la realizacion aarnientos fitosanitarios
Atencion, en su caso, a los ciudadanos.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecemacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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ENCARGADO INSTALACION DEPORTIVA

>

Control de las instalaciones, del correcto compagato de los usuarios y de la adecuada
utilizacion de aquellas.

Coordinacién y supervision del personal subordinado

Elaboracion del calendario de turnos, vacaciongs,yede los partes de trabajo diarios de la
Instalacion que se remitiran a los departamengoBeportes y Organizacion y Calidad de los
Servicios.

Informacion sobre el uso y disponibilidad de lastataciones; asignacion de pistas, vestuarios,
gimnasios, etc.; rellenar vales, tarifas, inscopes, carnés, hojas de ingreso bancarias, reservas,
estadillos, etc.; realizar, en su caso, el cobrdadetarifas por utilizacion de las instalaciones;
supervision del cumplimiento del calendario y hiorarevistos.

Control del almacenaje y recuento del material deo utilizado por clubes, colegios,
asociaciones y usuarios en general.

Revision de las instalaciones antes de la apeytdespués del cierre de las mismas.

Aviso a Policia, Cruz Roja, etc. en caso de indieken

Atencion al correcto funcionamiento de los elememtéctricos y mecénicos de las instalaciones
(calderas, calefaccién, megafonia, iluminacion,astas, crondémetros electrénicos, marcadores,

etc).

Relacion con proveedores y empresas de servicaaiZar pequenas compras, visado de facturas.
Prevision de materiales, herramientas, etc. y iaaficde adquisicion de las mismas al
Departamento correspondiente

Coordinar la realizaciéon de trabajos de mantenitoigreparacion de las instalaciones, asi como
en su caso de reforma u obra nueva. En caso d&qoiervencion sea de gran importancia se
dara el correspondiente aviso a los servicios deenaniento municipales.

Realizacion de tareas de apoyo y colaboracion tardades deportivas.

Cumplimiento de la normativa basica de prevencniesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecemacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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JEFE TECNICO PALACIO AUDIENCIA

» Planificacion y distribucién del trabajo entre etrgonal subordinado de acuerdo con las
instrucciones recibidas del superior jerarquicd, @smo de los instrumentos, maquinaria y
materiales necesarios para su ejecucion.

» Coordinacion, supervision y control inmediato de toabajos a realizar, de acuerdo con las
ordenes e instrucciones recibidas de los supelji@r@sjuicos.

» Control de la cantidad y calidad del trabajo real por el personal subordinado.

» Control de la utilizacion de los materiales, heiigras y maquinaria. Realizar pequefias compras,
visado de facturas. Prevision de materiales, héeraas, etc. y solicitud de adquisicién de las
mismas.

» Apoyo y formacién del personal subordinado.

» Informar a los superiores jerarquicos sobre el ikmamiento del servicio, personal, medios o
cualquier anomalia o necesidad que afecte al s@rvic

» Realizar si es necesario tareas operativas, exiaklgs de mayor dificultad.

» Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#nesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecamacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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ENCARGADO PLAZA ABASTOS

>
>
>
>
>
>
>
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Apertura y cierre de la Plaza de Abastos.

Control de todas las luces y alarmas.

Vigilancia y control general del recinto e instédexes, velando por la correcta utilizacion de éstas
Controlar y velar del buen funcionamiento de tambaquinaria, camaras y servicios.

Control de trabajos de desratizacion y desinseptate las instalaciones.

Control de la entrada de carne procedente del mxatagsh las cAmaras.

Coordinar con la Policial Local el control y vighicia de la circulacidn, entradas y salidas, lugare
de carga y descarga.

Control y limpieza, en su caso, de las camarastalaciones en general.

Realizar estadillos, recibos, informes, oficios;riégs y otras tareas de caracter administrativo
relacionadas con el servicio.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecapacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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CABO BOMBEROS

>
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Coordinacion, supervision y control del personddogdinado de su turno, de acuerdo con las
normas de actuacion y las instrucciones del supernérquico.

Direccion de las actuaciones externas y las aetildd realizadas dentro del parque por el personal
de su turno informando de ellas al superior jeriému

Realizacién directa de las funciones y tareas psoge Bombero-Conductor.

Asegurar la continuidad del servicio, recibiend® n@vedades al entrar en su guardia y dandolas
al salir de ella, asi como durante la misma al Isoipgrarquico.

Control de las instalaciones, material, equipo lyim&los, subsanando las eventuales deficiencias.
Emitir parte diario de control de material y velds,) pasando revista diaria de éstos. Después de
cada intervencion, pasar revista a material y vébs$cvelando por su mantenimiento y reposicion
de materiales consumidos.

Control del perfecto estado de higiene y vestudeigpersonal.

Asegurar la toma de datos de los siniestros evieeiones del servicio para la confeccion de
partes y la redaccién de los correspondientesrirder

Reciclaje mediante cursos de formacion y reciclagga adquirir conocimientos sobre las
actividades, materiales y equipos propios del sirvi

Realizacion de todas aquellas tareas de caracterniattativo necesarias para el buen
funcionamiento del servicio. Realizar informes ydic, en su caso, ante autoridades judiciales.

Conduccion, en su caso, de todos los vehiculoBatgue para los que es necesario el permiso C
Estar diestro en el manejo de todos los equip@&xtilecion y rescate.
Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecanacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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OFICIAL POLICIA

» Coordinacion, supervision y mando inmediato de déectivos humanos a su cargo, a cuyos
efectos podra dictar las Ordenes e instrucciones egtime convenientes para su mejor
funcionamiento y consecucion de los objetivos éstidos, conforme a la legislacion vigente y a
las directrices del superior jerarquico.

» Velar por el cumplimiento de las instrucciones nviegos encomendados.

» Control diario al inicio del servicio de personammgaterial, en orden a la correcta presentacion y
conservacion.

» Comunicar al subinspector las novedades, si lagraib

» Velar para que los policias bajo su responsabilidaldran puntual y adecuadamente las misiones
encomendadas.

» Apoyar a los policias bajo su mando en las interioeres.

» Corregir a los policias a su cargo, por deficienciatectadas en la prestacion del servicio, dando
cuenta, en caso de reincidencia al superior jel@qu

» Informar al superior jerarquico de los serviciogitoeios realizados por los policias a su cargo.
» Velar por la correcta utilizacion del material gaegan a su cargo los policias bajo su mando.

» Sustituir al superior jerdrquico en caso de ausengacaciones, permisos, etc, sin percibir
contraprestacion econémica en concepto de sustitesi

» Elaborar informes, partes o cualquier otro documegiaicionado con el servicio.

» En funcion de la unidad a la que les asigne surguperarquico se responsabilizaran de las
actuaciones realizadas en aquella, correspondiarsiegémbito de actuacion.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza quedeenicomendada por su superior jerarquico.

» Dirigir, coordinar, inspeccionar y controlar a lasidades adscritas a su turno y coordinar el
servicio del personal a su cargo, de acuerdo com$érucciones recibidas.

» Despachar con Jefatura para la organizacién déceer
» Preparacidn y organizacion de operativos espedaial@sdo sea oportuno

» Participar en la Junta de Mandos en la planificagidorganizacion de la plantilla, fijacion de
objetivos y andlisis de resultados.

» Cumplimiento de la normativa bésica de prevenc®nesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecenacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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ADMINISTRATIVO

En la unidad a la que esté adscrito:

>

Gestion de los procesos de trabajo de caractern&drativo, econdémico y/o contable, con
informe y propuesta de resolucién de los expediefaigando por su naturaleza no estén atribuidos
a un técnico), bajo la direccién del superior jguéro o ateniéndose a las directrices sefialadas por
éste con caracter general.

Tramitacion de expedientes y procesos administrgtiformulaciéon de diligencias, actas,
providencias, comparecencias y oficios de tranfiiemulacién de requerimientos, citaciones,
notificaciones y comunicaciones; extracto, cotejooynpulsa de documentos y extension de las
oportunas diligencias; y otros actos administratide analoga naturaleza.

Realizacion de célculos de complejidad medianajtaseentos contables, célculo de balances,
arqueo, etc.

Operaciones, en su caso, de caja y manejo de esudat el marco de las disposiciones e
instrucciones establecidas.

Informacion, atencion y despacho con el publicaadacion con las materias de la competencia
del 6rgano de adscripcion.

Llevar a cabo las gestiones necesarias para redat/euestiones que se le planteen o encarguen
en su ambito competencial, utilizando el medio pdente en cada caso (documental, telefénico,
electronico, personal).

Realizacién de cuantas operaciones auxiliares seaasarias para llevar a buen término las
funciones anteriores.

Cumplimiento de la normativa basica de prevencnesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecemacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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DELINEANTE

Realizacion de las tareas propias de su titulaciém particular:

>

>

A\
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Medicion y toma de datos para la elaboracién dggutos y presupuestos.

Delineacion de planos, croquis, perspectivas, mageaes, replanteos y proyectos de delineacion
de toda clase; dibujo de organigramas, diagranegsesentaciones graficas, rotulos, carteles y
leyendas; otras de analoga naturaleza que le sgamendadas por su superior jerarquico,
utilizando para ello los medios técnicos que semesarios.

Actualizacion permanente de cartografia y planegcba para el desarrollo de los trabajos.

Edicién, reproduccion, escaneo, encuadernaciosifickcion, archivo, custodia y control de los
trabajos realizados.

Cuidado y mantenimiento del material y equipos.

Colaboracién con los técnicos superiores y mediola @ealizacion de planos y la facilitacion de
datos.

Realizacion de los trabajos de campo necesariadlpaar a cabo las funciones.
Atencion al ciudadano en las materias propiaseteicgo. Venta de cartografia municipal.
Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecemacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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COBRADOR

>

>
>
>

Cobro de las tasas a los vendedores (mercadilea@bastos, ambulante, fiestas).
Control de vendedores, sefialamiento de puestomgrotacion de permisos, etc.
Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecamacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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BOMBERO-CONDUCTOR RESPONSABLE DE TURNO

» Realizar las mismas tareas que el puesto de Bor@x@rductor.

» Sustituir al Cabo de su turno en los supuestosudengia, vacante o enfermedad, realizando las
funciones correspondientes a éste. Colaborar cGalsb jefe de su turno en todas sus funciones.

» Cumplimiento de la normativa basica de prevencenesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecamacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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POLICIA LOCAL SERVICIOS GENERALES

>
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Proteger a las Autoridades de la Corporacion yang custodiar sus edificios, instalaciones y
demds bienes municipales.

Ordenar, sefalizar y dirigir el tréfico, de acuecda lo establecido en las hormas de circulacién.
Instruir atestados por accidente de circulacionrdedel casco urbano.

Actuar como policia administrativa, en lo relat@drdenanzas, Bandos y demas disposiciones
municipales dentro del &mbito de su competencia.

Participar en las funciones de Policia Judicialeeiorma establecida en el articulo 29.2 de la Ley
de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad y demas legislaicjente.

Prestar auxilio en los casos de accidente, catésiroalamidad publica, participando, en la forma
prevista en las leyes, en la ejecucion de los Bldad’roteccion Civil.

Efectuar diligencias de prevencion y cuantas aginas tiendan a evitar la comisiébn de actos
delictivos en el marco de colaboracion estableemtas Juntas de Seguridad.

Vigilar los espacios publicos y colaborar con lagiZas y Cuerpos de Seguridad del Estado en la
protecciébn de las manifestaciones y el mantenimiatdl orden en grandes concentraciones
humanas, cuando sean requeridos para ello.

Cooperar en la resolucién de los conflictos privacieando sean requeridos para ello.

Cuantas otras les sean expresamente atribuidademidlacion aplicable a las Policias Locales.

En su caso, sustituir al superior jerarquico e csausencia, vacaciones, etc.

En su caso, impartir clases de Educacion Vial srddegios.

Custodia de detenidos.

Informar puntualmente a sus mandos de todas lasvanciones realizadas e incidencias,
recabando su apoyo en caso necesario.

Informar a los mandos sobre las irregularidade®ficiéncias que observe en su demarcacion,
cumplimentando el parte correspondiente cuandcegsoc

Cooperacion en los actos de representacion coigerat

Practicar diligencias de prevencion y cuantas a@inas tiendan a evitar la comision de actos
delictivos; instruyendo las primeras diligenciag pas infracciones penales de las que tengan
conocimiento, en los términos prevenidos en lslagion vigente.

Realizar funciones de proteccion de la seguridadaciana, de acuerdo con la legislacion vigente.

Control del cumplimiento de la legalidad vigenteestablecimientos nocturnos.

Especial vigilancia de las zonas de ocio en firesanana.
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En su caso, control de los vehiculos estacionaddase’zonas azules” o de tarificacion horaria y
formular denuncias cuando proceda. En su casdicaaion de las denuncias efectuadas por
empleados de la empresa concesionaria de eseigervic

Inspeccién y/o comprobacion de denuncias, realzaed su caso las correspondientes
actuaciones, informe o actas, en lo relativo aiglisa urbanistica y medio ambiente.

Actuacion, en su caso, en lo relativo a ocupacialewia publica; embargos, lanzamientos y
desahucios; paralizaciones de obras; precintoprelgatos y clausuras, etc

Realizar la denuncia y control de la retirada dd@agos.

Custodia de vehiculos en el Depdsito; control deadas y salidas; cobro de tasas; entrega de
vehiculos; otras tareas de naturaleza adminisaratiacionadas con el servicio.

Realizacion de informes sobre los temas que ssnlsamienden.
Localizacion de personas; comprobacion de segunlggatorios; averiguacion de domicilios, etc.
Realizacion de controles de alcoholemia.

Recepcion, registro, custodia y entrega de objstodidos.

Control de accesos a los inmuebles municipales

Atencion a los ciudadanos.

Atencion a las llamadas telefénicas y desvio d@eske las mismas.
Manejo del sistema de transmisiones y megafonia.

Realizacion de tareas de caracter administratiacimadas con el servicio.
Realizacion de notificaciones.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecemacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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BOMBERO-CONDUCTOR

>

>

Extincion de toda clase de incendios.

Prevencion e intervencion en toda clase de emeiagemc siniestros: accidentes, salvamentos,
rescates de personas y animales, siniestros, iociom#s, primeros auxilios y cualquier otra
catastrofe y situacion de emergencia, al objetordservar a personas y bienes.

Revision, limpieza y mantenimiento en perfecto dstalel material, maquinaria, equipos
especiales de proteccion, vehiculos, cualquier m@terial que se precise para llevar a cabo las
tareas y de las instalaciones.

Reciclaje y formacion continua al objeto de mantdaato la forma fisica imprescindible para
realizar sus funciones como en los procedimienty® conocimiento es necesario para realizar
aquellas de manera eficiente.

Colaboracién en las actividades de formacién dedqual, tedricas o précticas, ya sean bomberos
de nuevo ingreso, bomberos voluntarios, personaPm¢eccion Civil, Cruz Roja, empresas,
asociaciones, colegios, etc.

Inspeccidn y revision de acuerdo al programa deemedn ordenado por la Direccion de lugares
publicos, fabricas, locales, para la deteccioniesgos y la comprobacion del cumplimiento de la
normativa relativa a la proteccién contra incendifss las edificaciones y a la seguridad y
proteccion contra incendios en industrias, localemerciales, locales de recreo y salas de
espectaculos.

Colaboracion en la orientacion al ciudadano en rngatie prevencion de incendios.
Acceso a viviendas o locales por pérdida de llavesrraduras blogueadas con riesgo potencial.

Colaboracién con otros servicios del Ayuntamiersioceamo con Fuerzas y Cuerpos de Seguridad
del Estado, Proteccion Civil, etc. ante situaciahegmergencia o que revistan cierta peligrosidad.

Conduccion de toda clase de vehiculos existentéssgrarques tanto en el medio urbano como en
el rural, con utilizacion de sefales de emergeldgiticas y acusticas.

Manejo de autobombas y autoescalas cuando seaariecé&8anejo de la maquinaria y material
que sean precisos para desarrollar sus funcioreedpsl que debe poseer un conocimiento
exhaustivo.

Colaboracién con servicios médicos en la atenciimgria en toda clase de emergencias medico-
sanitarias, realizando el transporte de las vagimen casos urgentes o de necesidad, por
instruccién del superior jerarquico.

Abastecimiento de agua a los vecinos, por corteggda o cuando se les es requerido.
Atencion a la centralita telefonica y los sisterdastransmisiones y comunicaciones. Recibir las
llamadas, anotando los datos e incidencias en beb Ide registro y dando los avisos

correspondientes tanto al personal en servicio cemsu caso, a la Policia Municipal.

Mantenimiento béasico de los vehiculos y del matgrimecanismos. En caso de averia de mayor
importancia, traslado del vehiculo al taller paraeparacion.



87

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SORIA

Organizacion y Calidad de los Seios

A\

YV VvV V V

Confeccionar los partes diarios de los accidentespgeda producir para su tramitacion.
Prestar el servicio de retén de guardia confortas aondiciones reguladas.

Aquellas otras funciones que establece el Reglaatgrno del Servicio, en especial cuando es
nombrado conductor del servicio o auxiliar de gisard

Ejercer sus funciones como agente de la autoridad @ctuaciones e intervenciones.
Evacuacién de edificios y locales de acuerdo andsnes del superior jerarquico.
Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecapacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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OFICIAL ESPACIO ESCENICO

» Montaje y desmontaje de elementos de iluminacida papectaculos. Manejo y programacion de
la consola de iluminacion.

» Conexion y desconexion acometidas en festivalegetsno, asi como la presencia fisica durante
las actuaciones

» Montaje, desmontaje y manejo de decorados, esci@gjrmaquinaria escénica y en general de
todos los elementos de tramoya, asi como su adecalathcenamiento y mantenimiento en
perfectas condiciones.

» Montaje, desmontaje de peliculas de cine.

» Mantenimiento (electricidad, albafileria, etc.) ciehtro.

» Colaboracion con otros departamentos del Ayuntaimien montajes y desmontajes de eventos
especificos culturales.

» Supervision de carga, descarga y transporte den#dsriales, herramientas, etc. en razéon del
servicio.

» Cuidado y control del perfecto estado del materiflerramientas que precisa para realizar su
cometido.

» Cumplimiento de la normativa basica de prevencenesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecawacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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MAQUINISTA / TRAMOYISTA

» Montaje, desmontaje y manejo de decorados, esciegrmaquinaria escenica y en general de
todos los elementos de tramoya, asi como su adecalathcenamiento y mantenimiento en
perfectas condiciones.

» Montaje y desmontaje de peliculas de cine.

» Mantenimiento basico (electricidad, albafileria,)edel centro.

» Colaboracion con otros departamentos del Ayuntaimien montajes y desmontajes de eventos
especificos culturales.

» Colaboracion en la carga, descarga y transportesdmateriales, herramientas, etc. en razon del
servicio.

» Cuidado y control del perfecto estado del materidlerramientas que precisa para realizar su
cometido.

» Cumplimiento de la normativa bésica de prevenc®nesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecemacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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OFICIAL DE OFICIOS

Poseyendo titulo expedido por una escuela de Fasmdgofesional o unos conocimientos teorico-
practicos equivalentes, desarrolla con total domnife su oficio las tareas propias de su categemia,
las diversas especialidades y oficios. Asimismdalora en el desarrollo de las tareas de otras
especialidades si es requerido para ello.

» Cuidado y control del perfecto estado del materifllerramientas que precisa para realizar su
cometido.

» Cumplimiento de la normativa bésica de prevenc®nesgos laborales.

» Cuando es requerido para ello, colabora en el neod&aescenarios, tarimas o similares; montaje
de elementos para la celebracion de festejosattasle muebles, sillas, etc. Asimismo, colabora
en la retirada de nieve y en esparcir sal en lpaass publicos en ocasion de nevadas y heladas,
segun la forma acordada.

En concreto, las tareas propias de las distinfgacedidades son, entre otras de similar naturalaga
siguientes:

Albafiileria

Construccion, reparacion y/o mantenimiento de acdrpardillos, calzadas, canalizaciones, muros,
paredes, alicatados, solados, tejados, cubiertedpss etc.; construccidn de arquetas, anclajes,
alcorques, etc.; enfoscado de paramentos vertjcaidscido con mortero de yeso; reparacion de
desaglies, atajeas, colectores y arquetas; colacaeopuertas y ventanas, bolardos, jardineras,
bancos, columpios y demas mobiliario urbano, ashocale sefializacion; reparacion de fuentes
publicas; servicios de albafileria en el cementetoaquellos casos que no sean competencia de la
empresa concesionaria; montaje y desmontaje denasu® tarimas, etc.; trabajos de bacheo y
asfaltado; utilizacion de las herramientas, mdesig, en su caso, vehiculos necesarios, asi como
realizacion de tareas de carga y descarga, sieespr de materiales y elementos afectos al servici
Cualquier otra tarea de similar naturaleza quedeesicomendada por su superior jerarquico.

Fontaneria

Localizacion de averias en la red de aguas; iméf@areparacion y mantenimiento de la red de aguas
y alcantarillado; instalacion, reparacion y mantganto de sistemas de cloracion, cafierias, sarstari
grifos, depuradoras, calefaccién, fuentes publidagios automaticos, bocas de riego, sistemas de
bombeo, etc. en cualquier edificio, instalacion spagio municipal; instalacion o enganche de
acometidas de aguas; reposicion de llaves de gerteral en interior de arquetas; comprobacion y
lectura de contadores; montaje y desmontaje de &®mdondas y motores averiados; control de
acometidas que puedan suponer fraude; suministhipdelorito, cloro u otras sustancias; utilizacion
de las herramientas, materiales y, en su casogwekinecesarios, asi como realizacion de tareas de
carga y descarga, si es preciso, de materialesnyegltos afectos al servicio. Cualquier otra taeea d
similar naturaleza que le sea encomendada pormpsuisujerarquico.

Electricidad

Localizacion de averias; instalacion, reparaciomnt@nimiento y reposicion de elementos del

alumbrado publico y la red semaférica (en éstacsicorresponden a la empresa concesionaria);
instalacion, reparacion y mantenimiento de lasalastones eléctricas en cualquier edificio o

instalacion municipal, colegios, polideportivos;.at en las estaciones depuradoras si no correspond
a la empresa concesionaria.; disefio, calculo y ay@mte cuadros eléctricos; instalaciones eléctricas
eventuales (fiestas, actos, etc.); trabajos digeipee requieran la utilizacion del camion grua;

cableado y otros trabajos de su competencia yficaaidn de redes informaticas; informes del estado
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de las instalaciones eléctricas; cableado y otadsajos de su competencia y cualificacion de redes
telefénicas en edificios municipales; montaje deigas de sonido; utilizacion de las herramientas,
materiales y, en su caso, vehiculos necesariospasi realizacion de tareas de carga y descarga, Si
preciso, de materiales y elementos afectos aldern@ualquier otra tarea de similar naturalezalque
sea encomendada por su superior jerarquico.

Jardineria

Riego de elementos vegetales con los medios puastos disposicion; sembrar, repicar, esquejar,
cavar, desherbar, desbrozar, perfilar, acolchagarsdabrar, abonar, rastrillar macizos, parterres,
praderas; alcorcar de arboles y arbustos; hacettdsj apeo de arboles; canalizar; drenar; esgardar
plantacion de arboles, arbustos y cualquier ogmehto vegetal; fumigacion; preparacion del terreno
recebado y semillado de zonas verdes; recorte, godala de arbustos y arboles; aireado y
escarificados de los tapices vegetales; resiemtveaamientos fitosanitarios; realizacion de guotaa

y adornos florales; preparacion de arboles y aosusara su trasplante; limpieza de las zonas verdes
cuidado y mantenimiento de elementos de riegdzation de las herramientas, materiales y, en su
caso, vehiculos necesarios, asi como realizacidtardas de carga y descarga, Si es preciso, de
materiales y elementos afectos al servicio. Cuafqoira tarea de similar naturaleza que le sea
encomendada por su superior jerarquico.

Mecénica

Soldadura, corte, taladrado, forjado, esmeriladespibce, etc. de materiales metdlicos, para la
construccion, colocacién, reparacion y manteninoiede elementos como cerraduras, tuberias,
cuadros y brazos de alumbrado, barandillas, vallegas, papeleras, arquetas, argollas, anclajes,
mobiliario urbano, estructuras metalicas para t&adejillas, puertas, juegos infantiles, elemei®s
instalaciones deportivas, bocas de riego, depuradsefales, pivotes, etc.; localizacion, diagodsti
de averias, reparacion y mantenimiento de los ulsanunicipales de todo tipo y de maquinaria
municipal; utilizacion de las herramientas, matesay, en su caso, vehiculos necesarios, asi como
realizacion de tareas de carga y descarga, sieespy de materiales y elementos afectos al servici
Cualquier otra tarea de similar naturaleza quedeesicomendada por su superior jerarquico.

Palista

Conduccion y manejo de la pala excavadora u othécué similar que le sea asignado para llevar a
cabo los trabajos encomendados: abrir zanjas, heymetas, pistas, hacer taludes, explanaciones,
excavar, hacer derribos, carga y colocaciéon dergieduberias, tierra, rebajado de calles, limpikza
cunetas, carga de basuras, limpieza de nieve; mdedps mecanismos (hidraulicos, mecéanicos, etc.)
que contenga el vehiculo; en su caso, conduccioatrds vehiculos municipales (camiones, todo
terrenos, etc.) para el transporte de materialegersonas; acondicionamiento y, en su caso,
sefalizacion de la carga; utilizacion de las heigatas y materiales, asi como realizacion de tateas
carga y descarga, si es preciso, de materialesnyeeltos afectos al servicio. Cualquier otra tara d
similar naturaleza que le sea encomendada porp&uisujerarquico.

Carpinteria
Construccion, reparacion y mantenimiento de puentastanas, muebles, persianas, mamparas,

mobiliario urbano, sefalizacién y todo tipo de atetos de carpinteria, tanto de madera como
metélicos; montaje y desmontaje de escenariosyniay etc.; barnizados, lacados y encerados;
trabajos de ebanisteria; trabajos de restauraatiiizacion de las herramientas, materiales vy, &n s
caso, vehiculos necesarios, asi como realizaciétard@as de carga y descarga, si es preciso, de
materiales y elementos afectos al servicio. Cuafqoira tarea de similar naturaleza que le sea
encomendada por su superior jerarquico.
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Pintura

Preparacion de las superficies a pintar; pintua rptulacion sobre cualquier tipo de superficie:
paredes, fachadas, muebles, maquinas, sefalizaoibrontal o vertical, etc.; borrar pintadas y
graffitis; utilizacién de las herramientas, matiesay, en su caso, vehiculos necesarios, asi como
realizacion de tareas de carga y descarga, sieespr de materiales y elementos afectos al servici
Cualquier otra tarea de similar naturaleza quedeesicomendada por su superior jerarquico.

Cantero

Colocacion y renovacion de pavimentos de piedriacegion y mantenimiento de mobiliario urbano;
reparacion y mantenimiento de arquetas eléctriades ganeamiento, tapas de piedra o prefabricados;
reparacion de tapias y paredes de mamposteriaanidm de sefiales de trafico; montaje y desmontaje
de escenarios, tarimas, etc.; utilizacién de lagsah@entas, materiales y, en su caso, vehiculos
necesarios, asi como realizacion de tareas de galgscarga, si es preciso, de materiales y el@sent
afectos al servicio. Cualquier otra tarea de simmigturaleza que le sea encomendada por su superior
jerarquico.

Mantenimiento
Las mismas tareas que el Oficial de fontaneria.

Instalaciones Deportivas

Reparacion y mantenimiento general de las instalasi, realizando trabajos diversos de fontaneria,
electricidad, herreria, carpinteria, etc.; conttel cloro, Ph, conductividad, temperatura del agua,
filtros, presion, etc. para el buen uso de lasimés; dosificacion de los productos para el tragsuoi

de ésta; limpieza y mantenimiento de la depuradendjcacion y limpieza de filtros; mantenimiento
de aparatos climatizadores; puesta en marcha desdsss de las piscinas; utilizacion de las
herramientas, materiales y, en su caso, vehic@lossarios, asi como realizacion de tareas de garga
descarga, si es preciso, de materiales y elemafeo®s al servicio.
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CONDUCTOR

» Conduccion de los vehiculos y maquinaria que le ss&@gnados (camiones, furgonetas, dumpers,
turismos, todo terrenos 0, en su caso, excavadaasores, etc.), segun la unidad en que preste
sus servicios, de acuerdo con las instruccionésidas del superior jerarquico, con manejo de las
grias, plumas o mecanismos que éstos contengdizac&mn de las tareas relacionadas con el
vehiculo asignado (transporte de materiales o0 passaiego, abrir zanjas, limpieza de nieve,
rebajes, desatranque, recogida de basura, pardesescombro, limpieza de cunetas, siega,
fumigacién, etc.).

» Acondicionamiento y, en su caso, sefializacion deatga; carga y descarga de los materiales
transportados. mantenimiento y reparacién, en so, cke averias, colaborando con el mecanico si
es necesario.

» Mantenimiento y conservacién basica del vehicusm @argo (comprobacion de niveles, pilotos,
filtros; recambio de piezas sencillas para las mueea precisa la intervenciéon de un mecanico
profesional, etc.) trasladando el vehiculo al tglkera las reparaciones cuando ello sea necesario.

» Utilizacion de las herramientas y materiales netesa

» Cumplimiento de la normativa bésica de prevenc®nesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza quedeemicomendada por su superior jerarquico.
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CONDUCTOR ALCALDIA

» Conduccion del vehiculo oficial para el trasladol &. Alcalde, Concejales u otras
personalidades, asi como, en su caso, de documerdgt®s encargos, segun las instrucciones
recibidas del superior jerarquico, con la atenctéatp y diligencia que corresponde observar en
razon del cumplimiento de las citadas funcionegliéndose realizar tales tareas en cualquier
horario segun necesidades.

» En su caso, conduccion de otros vehiculos munispalesarrollando las tareas propias del puesto
de Conductor.

» Limpieza, mantenimiento y conservacion basica dbiaulo a su cargo, trasladando el vehiculo al
taller para las reparaciones cuando ello sea nécesa

» Cumplimiento de la normativa basica de prevencenesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza quedeenicomendada por su superior jerarquico.
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ENCARGADO ALMACEN

» Aperturay cierre del almacén.

» Control de entradas y salidas, existencias, ord@mafisica y custodia de los materiales
almacenados.

» Preparacion, entrega y/o distribucion de los malesia donde corresponda.

» Realizacion de inventarios de las existencias.

» Recepcion de los materiales comprobando que latieifcprecio y calidad de las mismas se
ajuste a lo solicitado.

» Atencion a proveedores para recibir informacioralizar propuestas de pedidos.

» Control del combustible, kilometraje y revision ITV

» Hacer vales de permiso de compras.

» Conformar facturar de compras.

» Utilizacién de las herramientas, materiales y, eoaso, vehiculos necesarios, asi como organizar
y colaborar, en su caso, en las tareas de cargscada de materiales y elementos afectos al
servicio.

» Cumplimiento de la normativa bésica de prevenc®nesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza, quecamacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

En la unidad a la que esté adscrito:

>

Colaboracién en los trabajos administrativos deidadad, y en particular, colaboracion en el
seguimiento y conformacién de los tramites admiaiistos de los expedientes y control de los
mismos.

Tratamiento de la informacion en general: inforogg@timecanografia, utilizando para ello los
medios eléctricos, mecanicos o electrénicos adesuad

Escritura de documentos de toda clase; comprobazidranscripcion de asientos contables;
despacho de correspondencia normalizada; trangoripde oficios y diligencias simples;
trascripcion de documentos sencillos y de car&efmetitivo, transcripcion de escritos; expedicion
de certificaciones; realizacion de inscripcionedilmos y registros.

Registro, clasificacion, copia y archivo de docutoensegun las instrucciones recibidas por el
superior jerarquico.

Realizacion de operaciones de célculo que no esvistmplejidad.

Realizacién, en su caso, de operaciones con ajectim el marco de las disposiciones e
instrucciones establecidas.

Ordenacion, numeracion y encuadernacion, en sy dasexpedientes y legajos, formulacion de
indices, confeccién y manejo de ficheros.

Funciones propias de apoyo a puestos superioresdagatencion a visitas, etc.).

Informacion y atencion, tanto personal como teliemente, al ciudadano en relacién con las
materias propias de la unidad a la que esté aalscrit

Llevar a cabo las gestiones telefonicas necegaaiasresolver las cuestiones que se le planteen o
encarguen en su ambito competencial; asi como cigeege las llamadas entrantes, dandoles el
curso adecuado.

Manejo, en su caso, de la centralita telefonicac&sop de ausencia, vacaciones, etc. de el/la
telefonista, a tal efecto el Ayuntamiento formadaspersonas necesarias que voluntariamente lo
deseen, para su manejo en las condiciones queisaian.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecemacter extraordinario, le sea encomendada por
Su superior jerarquico, o que se encuentre recegidas reglamentos de los respectivos servicios.
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AUXILIAR SECRETARIA PARTICULAR ALCALDIA

» Colaboracion y apoyo a el/la Sr./Sra. Alcalde/Adesla y al Jefe de la Secretaria Particular, y en
concreto en tareas tales como:

* Mantener actualizada y organizada la agenda/tie ®./Sra. Alcalde/Alcaldesa, incluyendo
gestién de las citas, reuniones, asistencia a,attos

* Atencion telefénica y personal, filtrando llamadatendiendo visitas y procurando dar buen
curso a los asuntos planteados.

* Control de documentos que deban pasar a la fitenal/la Sr./Sra. Alcalde/Alcaldesa.

* Recepcion y gestion de documentos y correspondenirigida a el/la Sr./Sra.
Alcalde/Alcaldesa y su remisién, si procede, a .Sfeésncejales u otros departamentos
municipales.

Realizacion de las mismas funciones que las dasgéra el puesto de Auxiliar Administrativo.
Asistencia, en su caso, a actos oficiales o prtdados.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#niesgos laborales.

vV VvV VYV V

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecewacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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AYUDANTE DEPORTIVO

» Colaboracién con el superior jerarquicos en laifia@Tion, redaccion, organizacion y ejecucion
de los planes, programas, campafias y eventos gesaeollan en las instalaciones deportivas.

Elaboracion de memorias e informes relacionadodasactividades.
Realizacion de tareas de naturaleza administrativa.
Apoyo y colaboracion con técnicos y superioresleegarrollo de las funciones de éstos.

Cumplimiento de la normativa basica de prevencnesgos laborales.

vV V YV V V

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecawacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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>

TELEFONISTA

Manejo de la centralita telefonica, para la atemgi@analizacion de las llamadas a su destinatario
y facilitar la comunicacion de las dependenciasalaxterior; recoger, anotar y comunicar avisos
cuando el destinatario no se localice al momento.

Facilitar informacion, en la medida de sus posihiies, sobre los temas que el comunicante
solicite.

Consultar y facilitar nameros de teléfono al peadale las Dependencias Municipales.
Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#niesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecewacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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AYUDANTE DE OFICIOS

Teniendo algunos conocimientos tedrico-practicpeeificos que le capacitan para desarrollar su
oficio y con un grado de especializacion menor ejiexigible al Oficial, realiza las tareas de ctgéc
general o especifico de ayudantia y colaboraci@nlegon requeridas por su superior jerarquico, en
las diversas especialidades y oficios (véanse daespecificas de los oficios de Electricidad,
Carpinteria, Albafileria y Jardines en la fichapledsto de Oficial de Oficios). Asimismo, colabera
el desarrollo de las tareas de otras especialidadssrequerido para ello.

» Cuidado y control del perfecto estado del materidlerramientas que precisa para realizar su
cometido.

» Cumplimiento de la normativa bésica de prevencenesgos laborales.

» Cuando es requerido para ello, colabora en el @odtaescenarios, tarimas o similares; montaje
de elementos para la celebracion de festejosattagle muebles, sillas, etc. Asimismo, colabora
en la retirada de nieve y en esparcir sal en Ipacéss publicos en ocasién de nevadas y heladas,
segun lo acordado.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecezwécter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.

Ayudante de Obra con funciones adicionales en@in@torio
Ademés de las consignadas mas arriba, adicionamesatiza las tareas propias del crematorio
(incineracién y reduccién de restos mortales, .etc.)
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OFICIAL NOTIFICADOR

>

Preparar, repartir y entregar, personalmente, Affiaaciones derivadas del procedimiento
administrativo comuan, con los requisitos exigides fa legislacion vigente, informando, en su
caso, a los ciudadanos sobre cuestiones refer@fassnismas.

Comunicar los errores que pueda conocer en eldacta notificacion en relacién con el nombre,

apellidos, razdn social, domicilio, etc. que coresteel documento a notificar, haciéndolo constar
mediante diligencia firmada por el notificador geenitira a la dependencia de la que parta la
notificacion.

Cumplimentacién de partes que reflejen las incideng servicios realizados.

Recogida y reparto de correspondencia u otra dauatién relacionada con las actividades del
Ayuntamiento.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecawacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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GUARDA MONTES

» Custodia, policia y defensa de la riqueza foredtala flora y fauna silvestre.

» Informacién, inspeccion y control en materia devitddes clasificadas, residuos, contaminacion
y calidad de las aguas.

» Velar por la observancia de las leyes y disposesoen aspectos relacionados con la proteccion
del medio ambiente, asi como denunciar los hechegpqgdieran ser constitutivos de infraccion y
de los que se tenga conocimiento.

» Redactar informes sobre los hechos que puedanasupomanifiesto deterioro ambiental.

» Acompafar a la Comision de Montes 0 a personald@@uando éstos lo requieran.

» Realizar visitas de comprobacién de instalacionesyaerimiento de la Comisién y los Servicios
Técnicos.

» Ejercer, cuando se le encomiende, las tareas dwotale los trabajos de construccion y
explotacion de infraestructuras de medio ambieestignadas por la Administracion.

» Velar por el normal funcionamiento de instalacign@squinaria y materiales ubicados en el
monte, asi como de los medios que se tengan akoui

» Colaborar con las actividades de educacion ambigaéase desarrollen.

» Supervisar y controlar los trabajos gestionados lagrAdministraciones Publicas y empresas
privadas en el d&mbito del medio natural, asi commrganizacion de medios materiales y
personales que sean encomendados.

> Realizar las actividades necesarias para la pr&mendeteccion y extincion de incendios
forestales, deteccidn y control de plagas foreswl@formar sobre los mismos.

» Controlar la realizacion de los aprovechamientossfiales e informar sobre los mismos y, cuando
se encomiende, practicar las operaciones de imi@mba sefialamiento, entrega, recuento y
reconocimiento de productos y aprovechamientostales.

» Valoracion y comercializacion de productos madeyerotros existentes en el monte.

» En general, proceder a ejecutar los actos de laistiimde Desarrollo y Medio Ambiente, y
cualquier otra funcién de caracter medioambienial spa competencia de la misma.

» Informar y asesorar a los ciudadanos sobre astgitsonados con el medio natural.

» Conduccion y mantenimiento del vehiculo asignado.

» En situaciones de emergencia, prestar el serviaicespondiente. Cuando sea el primero en
conocer la emergencia debe adoptar por si mismoddglas pertinentes.

» Cumplimentar un diario en modelo oficial, al objede reflejar las actuaciones y servicios

realizados en cada jornada de trabajo.



103

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SORIA

Organizacion y Calidad de los Seios

» Elaborar propuestas e informes sobre todo aqualiosg estime oportuno o se le encomiende, asi
como transmitirlos tanto a la Comision de Desasrgll Medio Ambiente como al Servicio

Territorial de Medio Ambiente de la Junta de ChstilLeon.

» Asistencia a actos juridicos en Juzgados o Trimsna&n calidad de testigo, como consecuencia de
hechos sucedidos en el monte.

» Cumplimiento de la normativa basica de prevencenesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecezwécter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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SOCORRISTA MANTENEDOR

» Vigilancia constante de los usuarios de la pis@aea evitar riesgos, actuando en su ayuda y
socorro cuando sea preciso.

» Realizacion de los primeros auxilios en caso desidad. En caso de que el accidentado requiera
mayores atenciones sanitarias, recabar la corrdggda ayuda profesional o, en su caso, trasladar
al accidentado al centro asistencial adecuado.

» Velar por el cumplimiento de las normas de utilidacde las instalaciones por parte de los
usuarios.

» Velar por el adecuado estado y suministro de |agqlioes. Cuidado y orden del material
utilizado para las actividades deportivas.

» Medicién de los niveles de cloro, pH, bromo, terapdgna, transparencia, etc. del agua,
anotandolos en los libros de registro y manejamdoelementos y maquinaria necesarios para
mantener dichos niveles en los parametros adecuados

» Vaciado, mantenimiento y limpieza de los vasoss&alaciones adyacentes. Mantenimiento de los
filtros de las depuradoras, bombas, motores, etc.

» Cumplimiento de la normativa basica de prevencenesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecewécter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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OPERARIO CAPTURA ANIMALES

» Captura o recogida de perros, gatos u otros arsnpelea su traslado al destino de corresponda,
segun las instrucciones recibidas.

» Recogida de animales muertos y su traslado aldetey/o entierro de los mismos.
» Cuidado y alimentacién de los animales.

» Limpieza de perreras y demds instalaciones. Linapigz mantenimiento de vehiculos y
herramientas.

» Acompafar al veterinario para inspecciones saagaricuando sea requerido para ello.
Colaboracioén con éste en sus tareas.

» En su caso, realizacion de otras tareas propipedeen otros servicios municipales.

» Cuidado y control del perfecto estado del materidlerramientas que precisa para realizar su
cometido.

» Cumplimiento de la normativa bésica de prevencenesgos laborales.

» Cuando es requerido para ello, colabora en el @odtaescenarios, tarimas o similares; montaje
de elementos para la celebracion de festejosattasle muebles, sillas, etc. Asimismo, colabora
en la retirada de nieve y en esparcir sal en Ipaass publicos en ocasion de nevadas y heladas,
segun lo acordado.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecezwécter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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PEON / OPERARIO

>

Ejecucion de tareas normalmente de caracter estzadia y de apoyo para cuya realizacion se
aplican normas predeterminadas y que precisanrpre@amente esfuerzo fisico, habilidad manual
y conocimientos de caracter basico sobre las t@masmendadas. Dichas tareas le son asignadas
por sus superiores, a quienes corresponde su sipery control, y pueden realizarse en
cualquier lugar de trabajo o servicio.

Son tareas propias de Operario, entre otras yremdiu del servicio al que se les adscriba: poner a
disposicion de los oficiales los materiales y heiemtas que éstos precisan y, en general,
auxiliarles en su cometido; mezclar materialesndpartar, cargar y descargar materiales,
herramientas, muebles; regar; cavar; sembrar yarcaésped; desbrozar, fumigar jardines y
parterres; picar; trocear, cortar lefia, echar galaevia publica; abrir hoyos, zanjas, regatas;
realizar derribos; bachear; extender tierra, graemento, asfalto; limpiar, barrer, desatascar,
recoger basuras, vaciar papeleras, baldear; engramehiculos con gridas; colocar postes, sefiales,
vallas, andamios, tuberias, bombillas, persianabjes, material eléctrico o de fontaneria,
mobiliario urbano, sefales, etc.; montar y desmigrdacartas, escenarios, tarimas o similares, asi
como elementos para fiestas y festejos; retirad@iele y esparcir sal en los espacios publicos en
ocasion de nevadas y heladas segun lo acordadguiraotra tarea de similares caracteristicas
que no precise especializacion.

Cuidado y control del perfecto estado del materidlerramientas que precisa para realizar su
cometido.

Cumplimiento de la normativa b4sica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecawacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.

Operario con funciones adicionales en el Crematorio

Ademés de las consignadas mas arriba, adicionameatiza las tareas propias del crematorio
(incineracion y reduccion de restos mortales, .etc.)
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PEON INSTALACIONES DEPORTIVAS

>

Apertura y cierre de las instalaciones, asi comgrtps y ventanas, luces, alarmas, calefaccion,
aire acondicionado, etc.

Realizar tareas de mantenimiento, conservaciénrgepdimpieza de las instalaciones deportivas
y vestuarios, asi como tareas de jardineria. Ea dagjue la averia o desperfecto revista mayor
complejidad, comunicarla para su resolucion.

Vigilar y custodiar los accesos, las instalaciorasgeneral y los elementos que en ellas se
encuentran.

Atender a los usuarios. Velar por el buen uso siénistalaciones y del material por parte de éstos.
En caso de detectar anomalias, dar parte a los@@sgerarquicos para su resolucion.

Reserva de las canchas. Colaborar en la confea®bncuadrante de la utilizacion de las
instalaciones por equipos y usuarios. Control e utilizacion de pistas. Designar vestuarios a
los equipos y/o personas que utilicen las pisteessto de las instalaciones, combinandolo con los
horarios y actividades.

Colocaciéon de canastas, aparatos deportivos, vallagalquier otro material necesario para el
correcto desarrollo de las actividades. Pintarang marcas. Mover y controlar el material
deportivo de que se disponga. Preparacion y adondimiento de las instalaciones. Instalar la
megafonia en la pista cuando sea necesario ylatitedel marcador.

Cobro de tasas y liquidaciéon de los ingresos.
Realizar tareas relacionadas con la piscina y ek a@condicionamiento, llenado, vaciado,
mantenimiento y limpieza de los vasos; manejo geideloras y bombas dosificadoras; limpieza

de filtros y prefiltros; regulacion del cloro)

Utilizacion de las herramientas, materiales y, @ncaso, vehiculos necesarios, asi como
realizacion de tareas de carga y descarga de alateyi elementos afectos al servicio.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc#nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecewacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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PEON MONTE VALONSADERO

» Custodia, policia y defensa de la riqueza foredtala flora y fauna silvestre.
» Acompafar a la Comision de Montes o0 a personald@cuando éstos lo requieran.

» Realizar visitas de comprobacion de instalacionesgaerimiento de la Comision y los Servicios
Técnicos.

» Velar por el normal funcionamiento de instalacign@squinaria y materiales ubicados en el
monte, asi como de los medios que se tengan akoui

» Colaborar con las actividades de educacion amlbigaéase desarrollen.

» Realizar las actividades necesarias para la pr@émendeteccion y extincion de incendios
forestales, deteccidn y control de plagas foreswl@formar sobre los mismos.

» Controlar la realizacion de los aprovechamientossfiales e informar sobre los mismos y, cuando
se encomiende, practicar las operaciones de im&mta entrega, recuento y reconocimiento de
productos y aprovechamientos forestales.

» En general, proceder a ejecutar los actos de laistmmde Desarrollo y Medio Ambiente, y
cualquier otra funcién de caracter medioambiental spa competencia de la misma.

» Informar y asesorar a los ciudadanos sobre astglitgonados con el medio natural.
» Conduccion y mantenimiento del vehiculo asignado.

» Cumplimentar los partes diarios de trabajo, al tobjge reflejar las actuaciones y servicios
realizados en cada jornada de trabajo.

» Reparacién de pequefios trabajos forestales (vallato).
» Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza queceoécter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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PORTERO ESCUELAS
Control y vigilancia de los accesos, de las instafees en general y de los elementos que en dlas s
encuentran, velando por el orden interior en lasmas y por el cumplimiento de las normas de uso

A\

Apertura y cierre de las dependencias, asi conpuedas y ventanas, luces, calefaccion, etc.

Custodia y manejo de las llaves de las distintasmigencias.

Preparacion y acondicionamiento de salas, aulsis|ationes diversas.

Atencion telefonica.

Franqueo, depdésito, entrega, recogida, transpaligtybucion de correspondencia y paqueteria.

Manejo de fotocopiadoras, fax u otras maquinadaies.

vV Vv ¥V VYV V¥V VYV V

Recogida, transporte y reparto de documentos, éxped, etc. Transporte y colocacion de
material diverso, muebles, enseres, etc.

A\

Colocacion y retirada de documentos en el tabléangecios o lugares similares.
» Control y mantenimiento del botiquin.

> Realizacion de gestiones externas con instruccidetaladas, incluyendo transporte de fondos
para su ingreso en entidades financieras. Recgdidasmision de recados, comunicaciones.

» Labores de mantenimiento, conservacion, jardineti@, (interior o exterior); en caso de que la
averia o desperfecto revista mayor complejidad,uricarla para su resolucion.

» Recepcion, custodia y reparto de material fungiBlentrol de existencias de material, asi como
velar por el adecuado suministro del mismo.

» Control de entradas y salidas, tanto del recremocde las instalaciones en general. Vigilancia
general del recinto.

» Accionar los timbres para la entrada y salida dealamnos.

» Atender a los nifios que hayan sufrido algin peecdisico y acompafarlos, en su caso, a los
servicios sanitarios correspondientes.

» Atencion e informacioén a los padres de los alunamks materias de su competencia.
» Realizacion de otras tareas de apoyo y colabordméita a docentes y superiores jerarquicos
para el mejor desarrollo de las actividades gukegan a cabo en el centro de ensefianza en donde

preste sus servicios.

» Durante el periodo vacacional estara a disposiciéh Ayuntamiento para realizar aquellas
funciones de similar naturaleza que se le encoraiend

» Cumplimiento de la normativa bésica de prevenc®nesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza queceoéacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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VIGILANTE MANTENEDOR ERMITA SAN SATURIO

» Aperturay cierre de la Ermita.

» Limpieza, mantenimiento, conservacién y cuidadoladdrmita y de las zonas ajardinadas o
adyacentes. En caso de que la averia o despereta mayor complejidad, comunicarla para su
resolucion, colaborando con los profesionales a#osfque acudan en ese caso.

» Atencion a los visitantes, informandoles y oriedtdias. Venta de recuerdos, libros, postales, etc.

» Colaborar con el personal religioso en funcionesweategoria profesional.

» Transporte y colocacion de bancos, megafonia, rabtiverso, etc.

» Recaudacion de monedas del cajetin telefénico.

» Cumplimiento de la normativa bésica de prevenc®nesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza queceoéacter extraordinario le sea encomendada por

Su superior jerarquico.
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ORDENANZA / CONSERJE

>
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A\

Atencién a usuarios y ciudadanos en general sebrad relacionados con las dependencias en las
que preste sus servicios, a cuyos efectos perm@meea sus respectivas plantas y en el lugar

habilitado al efecto, salvo en los supuestos en spuencuentren realizando funciones en el

exterior o en otras Dependencias Municipales.

Hacer cumplir las normas de uso de dependencredadciones y dar aviso al superior jerarquico
0 a la policia municipal en caso de alteraciorodéén o las normas.

Control de los accesos, de las instalaciones eergeny de los elementos que en ellas se
encuentran, velando por el orden interior en lasmas.

Apertura de las dependencias, asi como de puertagnyanas, luces, calefaccion, aire
acondicionado, etc, debiendo realizarlas antesa tledada del resto del personal, acomodandolas
a la jornada existente y sin suponer aumento daibor

Custodia y manejo de las llaves de las distintasmigencias.

Preparacion y acondicionamiento de salas, aulstglationes diversas.

Franqueo, depdésito, entrega, recogida, transpaligtiybucion de correspondencia y paqueteria.
Manejo de fotocopiadoras, fax u otras maquinadaies.

Recogida, transporte y reparto de documentos, éxped, etc. Transporte y colocacion de
material diverso, muebles, enseres, etc.

Colocacion y retirada de documentos en el tabléangecios o lugares similares.

Realizacién de gestiones externas con instruccidetaladas, incluyendo transporte de fondos
para su ingreso en entidades financieras. Recgdidasmision de recados, comunicaciones.

Labores de mantenimiento y conservacion basicosaea de que la averia o desperfecto revista
mayor complejidad, comunicarla para su resolucion.

Recepcion, custodia y reparto de material fungiBlentrol de existencias de material, asi como
velar por el adecuado suministro del mismo.

Apoyo en actos oficiales y/o protocolarios, recepes, plenos, bodas, entregas de premios, etc.,
atendiendo a visitantes, autoridades o publico erer@l. Velar en todo momento por el buen
desarrollo de los mismos y por el suministro adéouwte todos los elementos necesarios. Atencién
a los proveedores de los actos.

Asistencia a Alcalde y Corporativos.
Realizacién, en su caso, de notificaciones.
Conduccion, en su caso, de vehiculos para la ae#diz de las tareas encomendadas.

Realizacion de otras tareas de apoyo y colabordd@sita a técnicos y superiores jerarquicos para
el mejor desarrollo de las actividades que setievaabo en las dependencias en donde preste sus
Servicios.

Cumplimiento de la normativa basica de prevenc®nesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecawacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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CONSERJE MANTENEDOR (PALACIO AUDIENCIA)

>
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Control y vigilancia de los accesos, de las expmsés e instalaciones en general y de los
elementos que en ellas se encuentran, velandd paten interior en las mismas.

Atencién a visitantes y ciudadanos en general smas y actividades que se desarrollan en el
Palacio de la Audiencia (exposiciones, represemasi teatrales, cine, conferencias, actos, etc.).
Hacer cumplir las normas de uso de dependencietadciones.

Custodia y manejo de las llaves de las distintasmigencias.

Apertura y cierre de las exposiciones, salas déepemcias o multiusos, asi como de puertas y
ventanas, luces, calefaccién, aire acondicionado, e

Preparacion y acondicionamiento de salas de exposi conferencias, multiusos y demas
instalaciones. Colaboracion en el montaje de lpsggiones.

Atencion telefdnica.
Franqueo, depdésito, entrega, recogida, transpaligtybucion de correspondencia y paqueteria.
Manejo de fotocopiadoras, fax u otras maquinadaies.

Recogida, transporte y reparto de documentos, éxped, etc. Transporte y colocacion de
material diverso, muebles, enseres, etc.

Realizacion de gestiones externas con instruccidetaladas, incluyendo transporte de fondos
para su ingreso en entidades financieras. Recggm@asmision de recados, comunicaciones, etc.

Labores de mantenimiento y conservacion; en caspudda averia o desperfecto revista mayor
complejidad, comunicarla para su resolucion.

Recepcion, custodia y reparto de material fungiBlentrol de existencias de material, asi como
velar por el adecuado suministro del mismo.

Colaboracion con las Bibliotecas de Verano.

Realizacion de otras tareas de apoyo y colabordd@sita a técnicos y superiores jerarquicos para
el mejor desarrollo de las actividades que setievaabo en las dependencias en donde preste sus
servicios.

Cumplimiento de la normativa basica de prevencnesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecewacter extraordinario le sea encomendada por
Su superior jerarquico.
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ORDENANZA MAYOR

» Organizar, supervisar, coordinar y controlar lasda de los ordenanzas del Ayuntamiento.
> Realizacion de tareas propias de Ordenanza (vieasechrrespondiente).

» Responsabilidad sobre el almacén de material. \pelael adecuado orden del mismo y por el
suministro de materiales para que las existene&s s adecuadas en cada momento.

» Cumplimiento de la normativa basica de prevencenesgos laborales.

» Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecezwécter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.
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SARGENTO JEFE DE PARQUE DEL S.E.I.S.

>

>

Direccion, planificacion, coordinacion y controtatito del funcionamiento del S.E.I.S.

Distribuir los miembros de la plantilla, en susedéintes categorias, a fin de alcanzar los objetivos
propuestos.

Coordinar los componentes de la estructura de nsamdarcando criterios unitarios de actuacion
y distribuyendo competencias y responsabilidades.

Fiscalizacion del cumplimiento de la normativa tigtaa la proteccion contra incendios de las
edificaciones.

Fiscalizacién del cumplimiento de la normativa tigkaa seguridad y proteccion contra incendios
en industrias, locales comerciales, locales deoegisalas de espectaculos.

Planificacién y direccion de las actividades forines, tedricas y practicas, durante la jornada de
servicio al objeto de mantener continuamente eklnadecuado de capacidad en caso de
intervencion, asi como de las actividades fisicds gntrenamiento.

Informar al superior jerarquico de las irreguladées e infracciones que puedan cometer los
miembros del cuerpo.

Asumir personalmente la consecucién de los objetile@actuacion marcados por la Concejalia y
el superior jerarquico.

Realizar, en caso de necesidad, las funcionesgzrolei Bombero.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza quecewacter extraordinario le sea encomendada por
su superior jerarquico.

* Funciones aprobadas por la Junta de GobiernolLeaaesion ordinaria
de fecha 5 de Diciembre de 2.006, junto con lag8ds |la convocatoria.



