K AJUNTAMENT DE
2% BANYERES DE MARIOLA

DESCRIPCION DEL

PUESTO DE TRABAJO N°: 26 o

Hoja:

'OMBRE DEL PUESTO DE TRABAJQ:

DEPENDENCIA JERARQUICA

:DUCADOR SOCIAL
Unidad/Servicio - Titulares Subordinados Horarlo Jornada ALCALDE-PRESIDENTE
8:00-13:00 . CONCEJAL DELEGADO
SERVICIOS SOCIALES 1 - y 15:00- Partida
18:00
" Dedicacién. Grupo Requisitos TRABAJADOR SOCIAL
________________ I Provision Tipo .
Incompatitilidad " Especialidad Meéritos
- CENTRO: TALLER
CiB e QOCUPACIONAL
. Diplomado en
Normal Educacin Soctal, ’
------ FPlten Trabajo Social C.G. NS
Legal Ordinaria Animacién Psicologia,
Socio-Cultural o Pedagogia
asimitado Tratamiento
discapacitados

Responsabilidades Generales:

; Programar y desarrollar las actividades del taller ocupacional (TAPIS)

Tareas mas Significativas:

Programar y disefiar las actividades dei taller ocupacional.

Desarrollar las actividades programadas: manualidades, educacidn fisica, habmdades domésticas,
expresion corporal, refuerzo escolar, relajacion, ocio y tiempo libre, etc.

Prestar atencidn individualizada a los usuarios.

. Comprar el material para impartir los talleres.

Atender e informar a los familiares de los usuarios.

Coordinarse con el resto del personal de [a Unidad.

Localizar empleos en las empresas del Municipio para su realizacion por los usuarios del TAPIS
.. Preparar y montar una exposicién y venta del trabajo realizado por los alumnos del taller dos veces al

ano.

|, Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido

previamente instruido.

lescrito por

Control de

Fecha desc.

Firma Autoridad Municipél

FECHA ANULACION:

MJIMV

RRV/AYTO

01/03/06

SUSTITUIDO POR:

SUSTITUYE A

RRV - RODRIGUEZ VINALS - ASESORES DE ADMINISTRACION LOCAL

52
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ﬁ ATUNTAMENT DE DESCRIPCION DEL ) Hoja:
; BANYERES DE MARIOLA PUESTO DE TRABAJO N°: 28 1
| ]
NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: DEPENDENCIA JERARQUICA ‘
| AUXILIAR AYUDA DOMICILIO
© Unidad/Servicio Tiulares Suberdinados Horarlo Jorhada ALCALDE-PRESIDENTE
} - Mes par: CONCEJAL DELEGADO
i 8:00-15.:00
Y jueves
17:00- Cantinua/parti
SERVICIOS SOCIALES 2 . 19:30. d;tgp::sss
Mes impar:
: 8:00-13:00
y 17:00-
19:30
Dedicacién, Grupo Requisitos TRABAJADCOR SOCIAL
—_— - [ Provisién Tipo
Incompatibilidad Especialidad Méritos
D - CENTRO: CASA CONSISTORIAL
1 Normal o );\uxi!ia;_d_;
{ g Certificado de ol C.G. NS
i Legal Ordinaria " Estudios g::_' ]'_Iaétr"jae
J Primarios eonducir B

i

Responsabilidades Generales:

i

% Prestar atencién personalizada a domicilio a los usuarios del SAD.

< SRR N

Tareas més Significativas:

Coordinarse con el Trabajador Social para el sequimiento de los casos y la aceptacion de nuevas
solicitudes. '

Proporcionar atencién personalizada a los usuarios: * Higiene personal. * Preparar alimentacién *
Controlar la medicacion, * Limpiar el domicilio. * Comprar alimentos, etc.

Acompafiar a los usuarios a realizar gestiones a diferentes oficinas, comercios, entidades, etc.
Atender a usuarios encamados: cambios posturales, aseo y alimentacién en reposo, etc.
Prestar apoyo y compaiiia psicoldgica a fos usuarios.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido
previamente instruido.

‘;‘ Jescrito por

Control de

Fecha desc,

Firma Autoridad Municipal

FECHA ANULACION:

3

Manv

RRV/AYTO

01/03/06

SUSTITUIDO POR:

SUSTITUYE A:

RRV - RODRIGUEZ VINALS - ASESORES DE ADMINISTRACION LOCAL
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ot ATUNTAMENT DE
] BANYERES DE MARTOLA

DESCRIPCION DEL

PUESTO DE TRABAJO N°: 30

Hoja:
1

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO:

DIRECTOR DE MUSEOS

DEPENDENCIA JERARQUICA

Unidad/Servicio Titulares Subordinados Horario Jornada
8:00-15:00 . ALCALDE-PRESIDENTE
CULTURA 1 i1 ¥ jueves Continua
alternos por diumna
la farde, ’
Dedicacién. Grupo Requisitos CONCEJAL DELEGADO
.......... - . —— Provisidn Tipo
tncompatibilidad Especialidad Méritos
A CENTRO: MUSEQS
Preferente esporadica Licenciatura -
— Geografia e e CE. g
Legal Ordinaria Historia o Mastgr en
asimilado, museistica
especializado
en Argueclogia

Resvonsabilidades Generales:

% Responsabilizarse de la gestion de los museos municipales.

% Responsabilizarse del mantenimiento y custodia de los documentos histéricos del Municipio.

Taroas més Significativas:

I. Realizar y hacer seguimiento de las actividades programadas,

[

Coordinarse con ef Concejal Delegado para el seguimiento de las actividades a realizar: programar y

difundir todas las actividades planificadas y realizar un dossier y memoria de las actividades.

). Atender e informar al publico, profesionales e interesados personal y telefénicamente,

+ Catalogar, revisar e inventariar los fondos.

. Despachar el correo dirigido a los museos.

. Realizar el control y seguimiento de los trabajos asignados a los animadores culturales y becarios.

Remitir estadisticas e informes a la Conselleria periddicamente (informes sobre el funcionamiento y
estadisticas de los museos).

Tramitar subvenciones: cumplimentar documentacion, solicitar presupuestos, confeccionar el
inventario y realizar la memoria final,

Controlar y planificar visitas escolares y facilitar informacion y documentacion.

AW N O

(¥ )

W

. Realizar exposiciones temporales,

. Programar las actividades de los museos.

- Informar y realizar prospecciones arqueolégicas y excavaciones.
. Procurar el mantenimiento de las bibfiotecas de los museos.
. Organizar exposiciones fuera de la ciudad ocasionalmente.

. Realizar informes arqueolégicos en relacién con el Casco Histérico.

7. Responsabilizarse de la cesién de fondos a otros museos.

3. Emitir informes técnicos cuando se le solicita.

. Realizar la memoria anual y archivo fotogréfico y fonog;a’fico de las actividades de la Unidad.

rserite por -

Control de

Fecha desc.

Firma Auteridad Municipal

FECHA ANULACION:

MJIMV

RRVIAYTO

01/03/06

- SUSTITUIDO POR;:

SUSTITUYE A:

RRV - RODRISUEZ VINALS - ASESORES DE ADMINISTRACION LOCAL

i
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¥ BANYERES DE MARIOLA

z Hoja
AJUNTAMENT DE DESCRIPCION DEL

PUESTO DE TRABAJO N°: 30 2

. Participar en eventos y actividades en el horario en que se produzcan, fuera de la jornada habitual de

trabajo.

. Procurar la recopilacidn, catalogacién e impulso de los fondos de los archivos histéricos.
. Impulsar y actualizar el "Archivo de la Memoria del Municipio” mediante captacion de la tradicién por

via oral a través de sistemas de imagen y sonido y soportes informaticos.

. Atender a las solicitudes e informacion grafica del Municipio y remitirla por correo ordinario y

electrdnico,

. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para [a cual haya sido

previamente instruido.

RRV - RODRIEUEZ VINALS - ASESORES DE ADMINISTRACION LOCAL

ez
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A —— ' DESCRIPCION DEL | Hoja:
l/ BANYERESDEMARIOLA PUESTO DE TRABAJO N°: 31

1
NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJQ: DEPENDENCIA JERARQUICA
CONSERJE MUSEQS
Unidad/Servicio Titulares Subordinados Horario Jorrada ALCALDE-PRESIDENTE
l Martes: 17- CONCEJAL DELEGADRC
21h.
Mierc-
Viern; 10- X
CULTURA ' 1 . 14y 17-21 Partida
h.
Sab-Dom:
1114y 17-
2Ch.
Degicacidn. Grupo Requisites DIRECTOR MUSEQS
[ e I Provisién Tipo
incompatibilidad  ~ Especialidad Méritos
E GENTRD: MUSEQS
Preferente esporaddica —_ )
N : Certificado de o C.G. NS
Ledal Ordinari - Graduade escolar
egal Drdinara Estudics o asimilado
Primarios

Responsabliidades Generales:
v Realizar tareas de subaltemo en las instalaciones asignadas,

Tareas més Significativas:

1. Abrir y cerrar los museos.

2. Vigilar las instalaciones asignadas, realizando rondas por el interior.

w

Controlar las entradas y salidas de personal, comprobar los dispositivos de seguridad y cerrar puertas
y ventanas.

Activar el panel de las alarmas.

wmoh

Atender e informar al publico e interesados personal‘y telefénicamente.
Procurar |a reposicién de material higiénico en |os aseos.

Montar y desmontar exposiciones y talleres.

Preparar las instalaciones para distintas celebraciones o eventos.

Distribuir la propaganda o programas de exposiciones o cursos realizados en el museo,

= 0w N oW

0. Acudir a la celebracién de actos, exposiciones y eventos que se celebren fuera de la jornada habitual
de trabajo. ‘

11. Abrir y cerrar las instalaciones municipales para la celebracién de actividades especiales, en el horario
en que se celebren, fuera de la jomada habitual de trabajo.

12. Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido
previamente instruido.

Jescrito por Control de Fecha desc, Firma Autoridad Municipal FECHA ANULACION:
' SUSTITUIDO POR:
MJIMV RRV/AYTO |  01/03/06
' SUSTITUYE A: _
RRY - RODRLGUEZ VINALS - ASESORES DE ADMINISTRACION LOCAL o

Ty
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i/ DBANYERES DE MARIOLA PUESTO DE TRABAJO N°: 33 1
NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: DEPENDENCIA JERARGQUICA
| TECNICO DE CULTURA
Unidad/Servicio -~  Titulares Subordinados Horario Jornada
) 10:00-14:00 i ALCALDE-PRESIDENTE
" CULTURA 1 : 11 y 16:00- Partida
. 20:00
Dedicacidn, Grupe Requisitos CONCEJAL DELEGADQ
Jem—— e e Provisién Tipo
Incomaatibilidad Especiatidad Méritos
B Conocimientos de CENTRO: CASA DE CULTURA
Preferente habitual | —— g;‘blf?ttlecor;c;n?ra :
—— Dinl o imafica basica C.E. 8
Legal Ordinaria . ragr:os:iaooen ——
asimilado Ldo. &n }:hstona =}
asimilado

e

Responsabilidades Genersfes;

Responsabilizarse de la gestién y programacién de las actividades culturales y festivas del Municipio.

B W N A

B,

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

+ 20.
Descrito por Control de | Fechadesc. | Firma Autoridad Municipal FECHA ANULACION:

Tarsas mas Significativas;
CULTURA:

Realizar la programacion periédica de las actividades culturales.
Gestionar los contratos de recursos e infraestructuras para el desarrolio de actividades.

Publicitar las actividades: realizar mailing, confeccionar carteles, distribuir carteleria y publicidad,
realizar campanas informativas, colocar pancartas, realizar ruedas de prensa, comprobar las pruebas
de imprenta, etc.

Organizar y realizar la secretaria del Consell Locai de Cultura.
Vender entradas del teatro, realizar arqueos y trasladar el dinero a la entidad bancaria.

Participar en la celebracion de todas las actividades que se realizan, en el horario en que se lleven a
cabo, fuera de la jomada habitua! de trabajo: conciertos, teatro, cine, etc.

Recibir visitas de promotores de especticulos.

Atender a las asociaciones cuiturales.

Despachar el correo ordinario y electrénico.

Tramitar subvenciones.

Asistir a festivales y muestras de caracter cultural.

Asistir a reuniones de redes culturales.

Gestionar y montar exposiciones y ferias y participar en su celebracidn.

Colaborar en la instalacién de salas o infraestructuras para ia celebracion de eventos.
BIBLIOTECA:

Seleccionar la adquisicidn de volimenes para |la Biblioteca.

Recibir, inscribir y catalogar los fondos bibliograficos.

Colocar y ordenar los libros de la biblioteca.

Atender e informar al publico y gestionar el préstamo bibliografico y las devoluciones.

‘ : SUSTITUIDO POR:
MJmv RRVIAYTO 01/03/06

SUSTITUYE A

RRY - RODRIGUEZ VINALS - ASESORES DE ADMINISTRACION LOCAL




2 Hoja
AJUNTAMENT DE DESCRIPCION DEL

¥ BanveRES DE baRoLs PUESTO DE TRABAJO N°: 33 2

21. Realizar estadisticas mensuales de la biblioteca.

22, Disefiar y realizar campanas de animacién a la lectura,

23. Propiciar visitas escolares a la biblioteca, actividades de cuentacuentos, etc.
24. FESTIVIDADES | |

25, Contratar y gestionar espectéculos para las fiestas locales.

26. Prestar ayuda en la coordinacién del programa de fiestas.

27. Colaboraren Ia presentacion del programa de fiestas. '

28. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido
previamente instruido.

RRV - RODRIGUEZ VIMALS - ASESORES DE ADMINISTRACIOM LOCAL



|

:
i

I

!
i
£

e T— [ —~rae S

OB

5. Colaborar en el mont
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I : AJUNTAMENT DE
‘ BANYERES DE MARIOLA

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO N°: 35

Hoja:
1

| Nowmere bEI PUESTO DE TRABAJG:

CONSERJE DE CULTURA

DEPENDENCIA JERARGLICA

'L Unidad/Servicio Titulares Subordinadas Horarlo Jornada ALCALDE-PRESIDENTE
$:00-13:00 . CONCEJAL DELEGADO
CULTURA f ¥ 16:00- Flexible
21:00
Dedicacion, Grupo Requisitos TECNICO DE CULTURA
e—— ——— | Provision Tipo
“Incompatibilidad Especialidad Méritos
o E . CENTRO: CASA
Preferente esporadica e — NS CULTURA/TEATRO
. Certificado de c.G.
Legal Ordinaria ; Graduado escolar
9 2 1 Estudios o asimilado
Primarics

Responsabilidades Generaies:

= Realizar tareas de subaiterno en las instalaciones municipales asignadas.

Tareas mas Significativas:

Responsabilizarse de [a apertura y cierre de Ias instalaciones.

2. Realizar pequenas tareas de

el caso de mayores averias.

3. Coordinar la correcta instalacién de

teatrales,

4. Montary desmontar jos enseres
teatro, conciertos y todas [as act

mantenimientg y bricolaje o avisar a jos profesionales especializados en

| sonido, iluminacién, utillaje, etc. para la celebracién de eventos

, estrados y utensilios necesarios para la celebracion de funciones de
ividades culturales que se llevan a cabo en los teatros,

aje de actividades extraordinarias de calle: conciertos, teatro de calle, cine, feria

. Medieval, etc. _

8. Instalary vigilar el buen funcionamiento de los equipos audiovisuales.

7. Limpiar el teatro: camerinos, aseos, sala de butacas, escenario, etc.

8. Distribuir propaganda y carteleria por ef Municipio.

9. Efectuar cuaiquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido

previamente instruido.

\escrito por Controlde | Fecha desc, Firma Autoridad Municipal FECHA ANULACION:

SUSTITUIDO POR:
MJMv RRVIAYTO 01/03/08

SUSTITUYE A;

RRV - RODRIGUEZ VINALS - ASESORES BE ADMINISTRACION LOCAL

P
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KM AJONTAMENT DE
B BanvERES DE MARIOLA

DESCRIPCION DEL | | Hoja:
PUESTO DE TRABAJO N°: 36 1

NOMBRE DEL PUESTD DE TRABAJO:

DEPENDENCIA JERARQUICA

PSICOLOGO
Unidad/Servicio Titulares Subordinados Horarlp Jorhada
) j Continua
EDUCACIGN 1 ) 8:00-15:00 diurna ALCALDE-PRESIDENTE
Dedicacion, Grupo Requisitos CONCEJAL DELEGADO
e i e Provisién Tipo
incompatibliidad Especialidad Méritos
A CENTRO: COLEGIOS DEL
Normal — Ofimatica bisica MUNICIPIO
"""" Licenciatura en e C.G, NS

Legal Ordinarla

Psicologia o

Pedagogia

asimilado

Responsabilidade s Generales:

¥ Evaluar, detectar y asesorar en materia

en los centros educativos.

psicopedagégica, en relacion con los menores del Municipio

. Tereas mas Significativas:

1. Realizar pruebas psicopeda
conductuales y
diferentes, etc,

o

. Tratar los problemas o dificultades conductuales de los menores.

gbgicas para la deteccién, evaluacion y diagnéstico de anomalias
problemas de aptitud: dificultades de aprendizaje, sociales, conductuales, culturas

Recabar informacién sociofamiliar de los alumnos que inician la escolarizacién.

. Hacer seguimiento de los alumnos con necesidades educativas especiales.

. Mantener entrevistas con padres y profesores.

Participar en reuniones de coordinacién con otros
y participar en las reuniones de la comisidn pedag

profesionales (profesores, educadores, logopeda...)
dgica.

Prestar asesoramiento especifico al profesorado y a los progenitores en materia psicopedagégica.

Organizar y participar en charlas y jomadas en materia de educacién e infancia.

Elaborar material de trabajo: adaptaciones curriculares, circulares, informes, etc.

J. Confeccionar material informativo y orientativo para padres y profesores,
1

. Elaborar programas de modificacién de conducta personalizados a nivel escolar y familiar.

(3]

anr

escolarizados.

. Efectuar cualquier ofra tarea propia de su cate
previamente instruido.

. Participar en tribunales de seleccién el
y de personalidad.

. Acudir a los juzgados, en calidad de testi

- Realizar los informes psicopedagdgicos y dictdmenes que se le soliciten.

personal municipal cuando se precisen pruebas psicotécnicas

. Colaborar con la Unidad de Servicios Sociales.

go y perito, por causas en que intervienen nifos

goria que le sea encomendada y para la cual haya sido

scrito por

Control de

Fecha desc,

Firma Autoridad Municipal

FECHA ANULACION:

MJMV

RRV/AYTO

01/03/06

SUSTITUIDO POR:

SUSTITUYE A

RRV - RODRIGUEZ VIMNALS -~ ASESORES DE ADMINISTRACION LOCAL

()
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AJUNTAMENT DE DESCRIPCION DEL Hoja:

- BANYERES DE MARIOLA PUESTO DE TRABAJO N°: 37 1
NOMBRE DE[, PUESTO DE TRABAJQ: ' DEPENDENCIA JERARQUIGA
D!RECTOR-PROFESOR} ESCUELA ADULTOS

- Unidad/Servisia™ . Titulares Subordinados Horarie Jornada
' V- 9:30- Continua ALCALDE-PRESIDENTE
EDUCACION 1 1 - 13:30y L-J; diurna
16:00-22:00
* Dedicaciin. Grupo Requisitos CONCEJAL DELEGADO
[P — e Provisién Tipo
Incompatibitidad Especialidad Méritos
B CENTRO: ESCUELA ADULTOS
Normal - v i
—— Diplomado en aha_n—crino L.D. 5
Legal Ordinaria EducacidnMagi Pedagogia
sterio o
asimilado

-

Responsabilidades Generales:

Dirigir, coordinar y supervisar los medios humanos y materiales de la Escuela e impartir clases.

© 0o N s N

_1__\_.\_1_1....;_\
D bW NN oo

17.
18.
19.

Tareas més Significativas:

Elaborar la programacién general anual y el programa de gestion de centros: matriculacion, listas de
alumnos, horarios, etc.

Cumplimentar la documentacion administrativa y académica: solicitud de subvenciones, escritos, etc.
Programar y establecer los contenidos y el sistema de evaluacion.

Confeccionar los horarios de cada uno de los cursos que se imparten en el centro.

Hacer certificados y diplomas de aprovechamiento de [os cursos formativos.

Reunirse con la inspeccion.

Controlar las faltas de asistencia del alumnado.

Participar en las reuniones de los érganos colegiados: consejo escolar, claustros, etc.

Despachar el correo ordinario y electrénico.

. Confeccionar la memoria anual del curso.

. Cumplimentar las actas de evaluacién,

. Publicitar las ofertas educativas de| centro,

. Organizar viajes y actividades extraescolares.
. Comprar material escolar.

. Participar en seminarios.

. Garantizar que las personas adultas puedan adquirir, actualizar y ampliar sus conocimientos y

aptitudes para su desarrollo personal y profesional,

Impartir las ensefanzas y los programas de formacién para [os adultos interesados.
Elaborar material didactico.

Realizar tutorias.

20, Coordinarse y Cooperar con asociaciones y otra entidades relacionadas con la formacién de adultos.

Desecrito por

Control de Fecha desc. Firrna Autoridad Municipél FECHA ANULACION:

SUSTITUIDC POR:
MMV RRV/AYTO 01/03/06

SUSTITUYE A:

RRV - RODRIGUEZ VINALS - ASESORES DE ADMINISTRACION LOCAL
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2 Hoja
AJUNTAMENT DE - DESCRIPCION DEL
BANYERES DE MARIOLA PUESTO DE TRABAJO N°: 37 2

"1, Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido
previamente instruido.

RRV - RODRIGUEZ VINALS - ASESORES DE ADMINISTRACION LOCAL
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1) BANYERES DE MARIOLA PUESTO DE TRABAJO N°: 38 1
NOMBRE [EI PUESTO NE TRABAJO: DEPENDENCIA JERARQUICA
PROFESOR ESCUELA ADULTOS

tinidad/Servicio - Thtulares Subordinados Horarlo Jornada ALCALDE-PRESIDENTE
| . Vi 930 Continua CONCEJAL DELEGADO
EDUCACION 1 - 13:30 y L-J: diurna
16:00-22:00
Dedicacidn, - Grupo Requisitos DIRECTOR-PROFESOR
S e e Provisién Tipo ESCUELA ADULTOS
-+~ Incompatibifidad Especiatidad Méritos '
B CENTRO: ESCUELA ADULTOS
Normal T Valanciano,
——— Diplomadoen [ C.G. NS
Legal Ordinaria Educacién/Magi Pedagogla
sterio o
asimilado

Responsabilidades Gensrales:

i % Preparar e impartir clases y realizar evaluacién de los alumnos,

Tareas més Significativas:

Organizar las clases.

12. Efectuar cualquier otra tarea pro
previamente instruido.

Solicitar material didactico y material informético.

Realizar la matriculacién de los alumnos.

1

2

3

4

3. Participar en los claustros de profesores.
6

7. Organizary participar en las reunicnes comarcales,
8

Preparar actividades educativas y culturales.

Mantener reuniones con los responsables del Ayuntamiento.

Confeccionar actas y memorias asi como participar en los consejos escolares.

11. Preparar ias clases y el material a empleary corregir las actividades, examernes, etc.

9. Impartr las clases de alfabetizacién, valenciano, castellano para inmigrantes, graduado en ESO, etc.
10. Realizar tutorias.

pia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido

|

t Descrito por

Control de

Fecha desc.

Firma Autoridad Municipal

FECHA ANULACION;

MJIMV

RRV/AYTO

01/03/06

SUSTITUIDO POR:

SUSTITUYE A

RRV - RODRIGUEZ VINALS - ASESORES DE ADMINISTRACION LOCAL




AJUNTAMENT DE DESCRIPCION DEL ‘ Hoja:
BANYERES DE MARIOLA PUESTO DE TRABAJO N°: 39 1
NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJC: DEPENDENCIA JERARQUICA
MAESTRO ESCUELA INFANTIL |
Unidad/Serviela Titularas Subordinados Herario Jornada ALCALDE-PRESIDENTE
] . 8:45-13:00 , CONCEJAL DELEGADO
EDUCACION 4 . ¥ 14:45- Partida
. 18:00
Dedicacicn, Grupo Requisitos DIRECTOR ESCUELA INFANTIL
———— R e, Provisidn Tipe .
Incompatibilidad Especialidad Méritos
B CENTRO: ESCUELA INFANTIL
Normal T Vatenciano
______ Diplomado en e C.G. NS
Legal Ordinaria Educacion/Magi Pedagogia
sterlo o
asimilado

Responsabilidades Gensrales:

Preparar e impartir clases y realizar evaluacion de los alumnos.

Tareas mas Significativas:
Atender y observar las necesidades de los alumnos, dependiendo de sus edades y procurar su
desarmollo general: motriz, social, personal, ete.

Observar cualquier conducta que surja en los nifios para su terapia y correccién temprana.
Atender las necesidades bésicas de alimentacion e higiene.

Velar por el desarrollo global de jos menores. |

Favorecer la integracidn de los nifios con necesidades educativas especiales,
Coordinarse con el resto del equipo educativo.

Lavar y secar la ropa de la guarderia: toallas, sdbanas, cojines, fundas de colchén, etc.

Mantener reuniones informativas y de coordinacién con fas familias de los alumnos. Prestar atencién y
colaborar con las familias. '

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido
previamente instruido.

scrito por ' Control de Fecha desc. Firma Autoridad Municipal FECHA ANULACION:

SUSTITUIDO POR:

MJIMV RRV/IAYTO 01/03/06
SUSTITUYE A:

RRV - RODRIGUEZ VENALS - ASESORES DE ADMINISTRACION LOCAL

[y
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B8 ASUNTAMENT D DESCRIPCION DEL Hoja:
§s/ BANYERES DE MARIOLA PUESTO DE TRABAJO N°: 40 1
NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJG: DEPENDENGIA JERARQUICA
DIRECTOR-PROFESOR CONSERVATORIO
Unidadi/Setvicio Titulares Subordinados Horario Jarnada
Segtn Continu ALCALDE-PRESIDENTE
. H ontinua
EDUCACION 1 7 necesinde diurna
servicio
Dedicacian, Grupe Requisitos CONCEJAL DELEGADO
—— — | Frovisién Tipo ’
tncarmpatibllidad Espscialidad Méritos
B/A - CENTRO: CONSERVATORIO
Normal —— S MUSICA
o Diplomada en Ldo. en Miisica L.D. S
Legal Ordinaria Muisica o Gestidn Centro
asimilado Musical

Rssponsabilidadas Generales:

& Dirigir, coordinar y supervisar los medios humanos y materiales del Conservatorio e impartir clases.

Representar al Centro. Cumpliry velar por el cumplimiento de la normativa.

Tareas més Significativas:

Impartir las clases de acuerdo con la titulacion tegalmente exigida y las directrices marcadas por el
equipo directivo. , '

Llevar un seguimiento detallado del desarrollo y evaluacién del alumno.,

Participar en la redaccion de |a Programacion General Anual,

Asistir a fas reuniones de claustros, seminarios y del Consejo Escolar.

Participar en las actividades extraescolares que el Centro organice.

Dirigir y coordinar todas las actividades del Centro.

Ejercer la Jefatura de todo el personal adscrito al Centro.

Convocary presidir los actos académicos y las reuniones de todos los érganos colegiados del Centro.
Visar {as certificaciones y documentos oficiales de la Escuela.

- Proponer el nombramiento de los cargos directivos,
- Ejecutar los acuerdos de los drganos colegiados en el ambito de sy competencia.
. Elevar una memoria anual y la propuesta del plan de actividades del Centro,

3. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido

previamente instruido.

b oscrite por

Control de Fecha desc. Firma Autoridad Municipal FECHA ANULACION:

SUSTITUIDO POR:
MJIMV RRVIAYTO 01/03/06

SUSTITUYE A:

RRV - ROGRIGUEZ VINALS - ASESORES DE ADMINISTRACION LOCAL

&



DESCRIPCION DEL Hoja:

AJUNTAMENT DE
BANYERES DE MARIOLA PUESTO DE TRABAJO N°: 42 1
NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO:; DEPENDENCIA JERARQUICA
CONSERJE COLEGIO
Unidad/Servicio Titulares Subsrdinados Horaria Jornada
i 8:30-13:30 A ALCALDE-PRESIDENTE
EDUCACION 1 . ¥ 14:45- Partida
1715
Dedicacion.  Grupo Requisitos CONCEJAL DELEGADO
———— I I Provision Tipo ]
Incampatibilidad Especialidad Méritos
E _ l CENTRO: INSTALACIONES DE
Normal e — NS COLEGIO
— Certi d C.G.
Legal Crdinaria eE;réﬁzfo‘; ¢ Gra;:l::;:!rg":fj?lar
Primarios

Responsabilidades Generales:
k Realizar tareas de subalternc en las instalaciones asignadas.

Tareas mas Significativas:
Procurar el buen funcionamiento y la reposicién de material didactico y de las fotocopiadoras y realizar

y distribuir las fotocopias que se le encomienden.

Abrir y cerrar las instalaciones asignadas.

Reparar pequefias averias que se produzcan en los centros educativos y avisar a los profesionales
especificos si no le fuera posible.

Vaciar las papeleras de los patios.

Recoger el correo y la prensa diaria.

Flastificar documentacian.

Trasladarse a las distintas instalaciones educativas para atender al correcto mantenimiento,
reparaciones y atenciones que se precisen.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido
previamente instruido.

sorito por Control de Fecha desc. Firma Autoridad Municipat FECHA ANULACION:
SUSTITUIDC POR:

MJMV RRV/AYTO 01/03/06 *

SUSTITUYE A: ]
RRY - RODRIGUEZ VINALS - ASESORES DE ADMINISTRACION LOCAL by N




ART . -
s .
i) BANYERES DEMARIOLA PUESTO DE TRABAJO N°: 43 ]
NOMBRE DE!, PUESTO DE.TRABAJO: DEPENDENCIA JERARQUICA
COORDINADOR JUVENIL
Unidad/Servicio Titulares Subordinados Horario Jornada
9:00-14:00 ) ALCALDE-PRESIDENTE
JUVENTUD 1 o/t y 16:30- Partida
19:00
Dedicacicn. Grups Requisitos CONCEJAL DELEGADO
e — e e Provisfon Tipo
Incompatibilidad Especialidad Méritos
c Ofimética basica. ” CENTRO: CASA JUVENTUD
Normal . Valenciano
..... FP It en e man c.G. NS
Legal Ordinaria Animacion Diplomado en
Socia-Cultural o Dinamizacion
asimilada Socio-Cultural

Responsabilidades Genarales:

= Responsabilizarse de |a programacion, gestion y asesoramiento juvenit en el Municipio.

|

Tareas més Significativas:

1. Examinar las publicaciones oficiales para localizar e informar acerca de ofertas de emplec,
subvenciones, etc.

2. Despachar el correo ordinario y electrénico.
3. Programar y controlar la matriculacién Y ejecucion de los cursos que se realizan,

b

Velar por que los usuarios del centro tengan un comportamiento adecuado de respeto a las
instalaciones y cumplan la normativa de uso.

Hacer seguimiento y control del uso de la sala de los ordenadores.

i

Orientar, asesorar e informar a los jovenes interesados en materias diversas: empleo, becas,
oposiciones, formacion, viajes, etc.

U

". Actualizar los datos de la basa de usuarios.

. Examinar las instalaciones y procurar el buen estado del mobiliario, equipos informaticos, electricidad,
ascensores, etc. y avisar para que se lleven a cabo las reparaciones que proceda.

Programar las actividades de la Unidad.

0. Realizar informes, confeccionar memaria, realizar proyectos de actividades, realizar proyectos de
equipamiento, etc. para la tramitacién de solicitud de subvenciones.

1. Realizar las matriculas de los alumnos.

2. Prepara actividades, talleres, conciertos, excursiones, etc,

3. Elaborar folletos y carteles publicitarios.

4. Mantener reuniones de coordinacion con responsables de distintas instituciones.

i
i 5. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido

{
/
!

previamente instruido.

scrito por Controf de Fecha desc. | Firma Autoridad Municipat FECHA ANULACION:

SUSTITUIDO POR:

MJmv RRVIAYTO

01/03/06
SUSTITUYE A:

RRY - RODRIGUEZ VINALS - ASESCRES DE ADMINISTRACION LOCAL



BE  AJUNTAMENT DE DESCRIPCION DEL

m* BANYERES DE MARIOLA PUESTO DE TRABAJO N°: 45

Hoja:
1

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO;
CONSERJE POLIDEPORTIVO

DEPENDENCIA JERARQUICA

Unidad/Servicio Titulares Subordinados Horario Jornada
L-V: 17:00- ALCALDE-PRESIDENTE
2200
s: 09:00- Continua
DEPORTES 1 - o030 diurna
D: 09:00- ,
14:00
Dedicacidn. Grupo Requisitos CONCEJAL DELEGADO
e e e Provisidn - Tipa
Incompatibitidad Especialidad Mérites
- E CENTRC: POLIDEPORTIVO
Preferente esporddica —— - _
I Certificado de uado eac CG. NS
Legal Ordinaria Graduado escolar
g Estudios o asimilado
Primarios

Responsabilidadas Generales;
= Cuidar de las instalaciones y atender a los usuarios.

Tareas mas Significativas; :
Abriry cerrar las instalaciones asignadas y controlar el acceso de personas.

Atender e informar a los usuarios sobre las actividades e instalaciones.

Realizar pequefias reparaciones: redes, duchas. ¢ dar aviso a los equipos de mantenimiento en caso

de averia.
Custodiar las llaves del centro.
Entregar a los usuarios, controlar y guardar el material deportiv6

Atender y asistir para abrir y cerrar las instalaciones por la celebracmn de partidos o actividades

imprevistas fuera de horario habitual.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido

previamente instruido.

scrito por Control de Fecha desc. Firma Autoridad Munié:ipal FECHA ANULACION:

! SUSTITUIDO POR:

MJIMV RRV/IAYTO 01/03/06

SUSTITUYE A:

RRY - RODRIGUEZ VINALS - ASESORES DE ADMINISTRACTON LOCAL

L
O



;i AJUNTAMENT DR DESCRIPCION DEL Hoja:
i

1 ANYERES DE MARIOLA PUESTO DE TRABAJO N°: 46 1
‘ NOMBRE DEL PUESTQ DE TRABAJO: DEPENDENCIA JERARGQUICA
{ SECRETARIO-PROFESOR CONSERVATORIO
i
. Unidad/Servicio Titulares Subordinadas Horarie Jornada
‘ Segiin conti ALCALDE-PRESIOENTE
) i ontinua
EDUCACION 1 - necesidade diurna
s dal
servicio
i Dedicacicn. Grupo Requisitos * CONCEJAL DELEGADO
i e — e Provision Tipo ;
Incompatibitidad Especialidad Méritos
B/A - CENTRO: CONSERVATORIOQ DE
Normat e —n MUsICA
—= Diplomadao en Ldo. en Musica C.G. NS
Legal Ordinaria Musica o Gestién Centro
asimilado Musical

Responsabilidadss Generalss:

= Ordenar la gestién administrativa de conformidad con las directrices del Director. Impartir clases,

Tareas més Significativas:

1. Impartir las clases de acuerdo con la titulacion legalmente exigida y las directrices marcadas por el
equipo directivo.,

Llevar un seguimiento detallado del desarrollo y evaluacién del alumno.
Participar en la redaccién de Ia Programacion General Anual.

=W

Asistir a las reuniones de claustros, seminarios y, en su caso, del Consejo Escolar.

i

Participar en las actividades extraescolares que el Centro organice.

2

Actuar en calidad de Secretario en las reuniones de los Organismos Colegiados del Centro, y levantar
y custodiar las catas de las sesiones de los mismos, asi como dar fé de sus acuerdos con la
conformidad formal del Director.

Custodiar los libros y archivos del Centro.

i Formular el inventario general del Centro y mantenerlo actualizado.
). Elaborar la memoria anual del Centro.

!
f 0. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encormendada Yy para la cual haya sido
previamente instruido.

i[

| serito par Contral de Fecha dese. Firma Autoridad Municipal FECHA ANULACION:

: SUSTITUIDO POR:
i MJMyV RRV/AYTO 01/03/06

_L SUSTITUYE A

RRV - RODRIGUEZ VINALS - ASESURES DE ADMINISTRACION LGCAL

fO



AdE by -
T e
B somom DESCRIPCION DEL Hoja:
\il/ BANYERES DX MARIOLA PUESTO DE TRABAJO N°: 47 1
NOMBRE DEL PUESTCO DE TRABAJO: DEPENDENCIA JERARQUICA
JEFE DE ESTUDIOS-PROFESOR CONSERVATORIO
Unidad/Servicie Titulares Subordinados Horaric Jorhada
Segin Continua ALCALCE-PRESIDENTE
EDUCACION 1 - necesitade diurna
servicio
Dedicacidn, Grupe Requisitos CONCEJAL DELEGADO
I T Provision Tipa ST .
incompatibilidad Especialidad Méritos
BIA - CENTRO: CONSERVATORIO DE
Normal B S MUSICA
- Diplomado en Ldo. en Msica C.G. NS
Legal Ordinaria Misica o Gestion Centro
asimilado Musical

Responsabilidades Generales:
k Coordinary velar por la ejecucion de las actividades de caracter académico de profesares y alumnos.
Impartir clases.

Tareas mas Significativas:;
Impartir las clases de acuerdo con la titulacion legalmente exigida y las directrices marcadas por el
equipo directivo.

Llevar un seguimiento detallado del desarrollo y evaluacion del alumno.

Participar en la redaccion de la Programacién General Anual,

Asistir a las reuniones de claustros, seminarios y, en su caso, del Consejo Escolar.
Participar en las actividades extraescolares que el Centro organice.

Confeccionar los horarios académicos y velar por su estricte cumplimiento.
Coordinar las actividades de orientacion, asf como las de los servicios de apoyo.

Velar por el cumplimiento de los criterios que fije el Claustro de Profesores sobre la labor de
evaluacién de los alumnos.

Custodiar y disponer la utilizacién del material didactico. \
). Programar y coordinar el desarrollo de las actividades escolares.
|. Controlar la asistencia y puntualidad de fos profesores, dando cuenta al Director.
2. Coordinar los seminarios y organizar los actos académicos.

. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido
previamente instruido,

scrito por

Firma Autoridad Municipal

FECHA ANULACION:

Control de

Fecha desc.

MJIMV

RRVIAYTO

01/03/06

SUSTITUIDO PCR:

SUSTITUYE A

RRV - RODRIGUEZ VINALS ~ ASESORES DE ADMINISTRACION LOCAL

-y
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AJUNTAMENT DE

BANYERES DE MARIOLA,

DESCRIPCION DEL

PUESTO DE TRABAJO N°: 48

Hoja:
1

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO:

DEPENDENCIA JERARQUICA

PROFESOR CONSERVATORIO
Unidad/Servicio Titelares Subordinados Horario Jornada
Segun Canti ALCALDE-PRESIDENTE
, - antinua
EDUCACION i - necesade diurna
servicio
Bedicacion. Grupe Requisitos CONCEJAL DELEGADO
R ——— Provisidn Tipo S
Incompatibilidad Especialidad Méritos
B/A CENTRO: CONSERVATORIO DE
Nortpad [ . . MUsICA
_ Diplomade en I C.G. NS
Legal Ordinaria Miisica o Ldo. en Musica
asimilado

Responsabilidades Gensrafes

= Desarrollar su labor pedagégica impartiendo clases de musica al alumnado y participando activamente

en la vida escolar.

Tareas més Significativas:

1. Impartir [as clases de acuerdo con la titulacio

equipo directivo.

n legaimente exigida y las directrices marcadas por el

2. Llevarun seguimiento detailado del desarrolio y evaluacioén del alumno.
3. Participar en la redaccion de Ia Programacién General Anual,
4. Asistir alas reuniones de claustros, seminarios y, en su caso, del Consejo Escolar.
5. Participar en las actividades extraescolares que el Centro organice,
6. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada Y para fa cual haya sido
previamente instruido.
sserito por Controf de Fecha desc. Firma Autoridad Municipal FECHA ANULACION:
SUSTITUIDO POR:
MMV RRV/AYTO 01/03/06
SUSTITUYE A:

RRY - RODRIGUEZ VINALS - ASESORES DE ADMINISTRACION LOCAL



ah gy -
g .
i2) BANYERES DE MARIOLA PUESTO DE TRABAJO N°: 50 1
NOMBRE DFL PUESTC DE TRABAJD: DEPENDENCIA JERARQUICA
AUXILIAR DE EDUCADORA ESCUELA INFANTIL
Unidad/Servicio Thulares Subordinados Hararlo Jornada ALCALDE-PRESIDENTE
8:45-13:00 , CONCEJAL DELEGADO
EDUCACION 1 y 1445 Partida
18:00
Dedicacidn, Grupo Requisitos DIRECTOR ESCUELA INFANTIL
e o e Provisidn Tipa .
Incompatibitidad Especialidad Méritos
b . CENTRO: ESCUELA INFANTIL
Nermal 0 | 0
- EGB/FP | Magstro o C.G. NS
. Maest,
Legal Ordinaria Administrative o asai:filgzs
asimilado

Respopsabilidades Generales:

k Realizar tareas de apoyo en la escuela infantil, sobre todo en la preparacién e imparticién de clases y
la evaluacién de los alumnos.

Taraas mas Significativas:

Prestar apoyo en fas siguientes tareas:

Atender, observar las necesidades de los alumnos, dependiendo de sus edades y procurar su
desarrollo general: motriz, soctal, personal, etc.

Observar cualquier conducta que surja en los nifios para su terapia y correccién temprana.
Atender las necesidades basicas de alimentacién e higiene.

Velar por el desarrollo global de los menores.

Favorecer la integracién de los nifios con necesidades educativas especiales.

Coordinarse con el resto del equipo educativo.

Mantener relaciones con distintas entidades: Ayuntamiento , consejo escolar municipal, ete.

Procurar el mantenimiento y cuidado de las instalaciones avisando a [a Concejalia de Obras para su
reparacion.

). Lavary secar la ropa de |la guarderia: toallas, sabanas, cojines, fundas de coichén, etc.
1. Mantener reuniones informativas y de coordinacién con las familias de los alumnos.

2. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido
previamente instruido. .

scrita por Control de Fecha desc. Firma Autoridad Municipal FECHA ANULACION:

SUSTITUIDO POR:

MJMV RRV/AYTO 01/03/06

SUSTITUYE A

. —
RRY - RODRIGUEZ VINALS - ASESORES DF ADMINISTRACION LOCAL
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lil] BANVERES DE MARIOLA PUESTO DE TRABAJO N°: 51 1
NOMBERE DEL PUESTO DE TRABAJO: DEFENDENCIA JERARQUICA
DIRECTOR ESCUELA INFANTIL
Unidad/Servicio Titulares Subordinados Horario Jomnada
8:45-13:00 . ALCALDE-PRESIDENTE
EDUCACGION 0 5  y14:45. Partida
18:00
Dedicacidn. Grupo Requisitos CONCEJAL DELEGADO
________ i s Provisidn Tipo
incompalibilidad Especiafidad Méritos
B .
o Valenciana CENTRO: ESCUELA INFANTIL
Normal T R
— Drplon'!?do en Pedagogia L., S
Legal Ordinaria EducacionMagi | piraceion centro
sterlo o educative
asimilado

Responsabilidades Generales:

 Coordinar y controlar los medios humanos y materiales de la Escuela Infantil

= _Impartir clases en calidad de maestro.

e O A

[ ]

Tareas més Significativas:

Proporer el disefio y evaluacién del programa educativo de la Escuela infantil.
Detectar las necesidades de equipamiento educativo y controlar su utilizacién.
Elaborar propuestas del presupuesto de la Escuela,
Coordinar y controlar los recursos humanos a sU cargo.

2. Emitir los informes solicitados sobre asuntas de su competencia. _
Mantener reuniones con los padres de los alumnos y sus superiores jerarquicos municipales.

. Controlar la alimentacion y la adquisicion de productos para consumo de los escolares.

3. Ejercer las tareas educativas como cualquier otro maestro de la Escuela.

. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada Y para la cual haya sido
previamente instruido.

! sserito por Controlde | Fechadesc. | Firma Autoridad Municipal FECHA ANULACION:
MMy RRV/AYTO 0103108 SUSTITUIDO POR:
SUSTITUYE A:

RRV - RODRIGUEZ VINALS - ASESORES DE ADMINISTRACTION LOCAL



AJUNTAMENT DE DESCRIPCI ON DEL Hoja:

BANYERES DE MARIOLA PUESTO DE TRABAJO N°: 52 1
VOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: _ | : DEPENDENCIA JERARQUICA
TESORERO H. N.

Unidad/Servicio Titulares Subordinados Harario Jornada ALCALDE-PRESIDENTE
8:60-15:00 Conti CONCEJAL DELEGADO
ECONOMICA ; y jueves o
. 1 alternos por diuma
la tarde.

Dedicacion. Grupc Requisitos INTERVENTOR

.......... - e N Provisidn Tipo o

incormpatibiiidad Especialidad Mérites
Habilitado CENTRO: CASA CONSISTORIAL

Nacional

Normal A Ofimatica bésica

>arcial en el desemperio de su Las prapias de Ofimdtica C.HA. S

actividad la subescala avanzada
H.N. Direccidn

Administraciones
Plblicas

Responsabilidades Generales:

Responsabilizarse de la tesoreria, manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad Local.
Contabilizar documentacién. :

Tareas mas Significalivas:

Contabilizar ingresos y gastos presupuestarios y no presupuestarios en todas sus fases.
Realizar consultar y trémites mediante banca electronica de las cuentas del Ayuntamiento.
Contabilizar las ndminas y seguros sociales.

Controlar los expedientes de personal del Ayuntamiento: altas, bajas certificados de servicios
prestados, etc.

Preparar las facturas y derechos reconocidos para su aprobacidn por la Junta de Gobiemo Local.
Archivar [a documentacién contable.

Controlar y archivar extractos bancarios.

Colaborar en tareas diversas de la Unidad: cuadre bancario, tramitacion de subvenciones, etfc.

Controlar los expedientes de darios en los edificios municipales: remitir presupuestos e informes al
Seguro, etc.

). Atender e informar al publico personal y telefénicamente en las materias de su responsabilidad.

I. Realizar el archivo general definitivo de la documentacién y expedientes del Ayuntamiento: ordenar y
codificar cajas, anotar en registro informatizado, etc.

2. Extraer del archivo general los expedientes que le son solicitados por el personal del Ayuntamiento y
velar por su reposicién en el adecuado estado.

1. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido
previamente instruido.

scrito por Control de Fecha desc. Firma Autoridad Municipal FECHA ANULACION:

SUSTITUIDO POR:

MJMY RRV/AYTO 01/03/06
SUSTITUYE A

RRV - RODRIGUEZ VINALS - ASESORES DE ADMINISTRACION LOCAL



