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AYUNTAMIENTO DE BANYERES DE MARIOLA

ADMINISTRACION
GENERAL

MANUAL DE FUNCIONES

Descripciones de los Puestos de Trabajo por funciones y tareas, con base en ‘Diccionario de Funciones’
comun para toda la organizacién municipal.

Toda referencia hecha al género masculino en el presente documento incluye necesariamente su
homdnimo en femenino. Los géneros han sido empleados conforme a la practica y uso generalmente
admitidos en aras a la agilidad lingdistica.

Elaborado por la Unidad de Desarrollo Organizacional de la Diputacién Provincial de Alicante.
Diciembre 2024
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

ADMINISTRACION GENERAL
Secretario General A1

100

CONTRATACION

RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA Y ADMINISTRACION

OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION
A LA CIUDADANIA

Técnico de Administracion Genera
(A1)
105

Auxiliar Administrativo (C2)
il

Técnico Medio Gestion ( A2)
121

Técnico Auxiliar de Administracion y
Gestion Personal (C1)
125

Técnico Auxiliar de Organos
Colegiados (C1)
131

Auxiliar Administrativo (C2)
135

Administrativo de A.C. (C1)
141

Auxiliar Administrativo (C2)
145

Auxiliar Servicios Generales y
Atencién al Publico (AP)
150
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&5 Puesto SECRETARIO GENERAL

Z [}

Zo

[salye) . oz e . . . .. . . . .

ER Misién Dirigir, ejecutar y gestionar los servicios de fe publica, asesoramiento legal preceptivo, y
oy

% = aquellos otros que se le atribuyan por la legislacion vigente; asi como los servicios de la
=z

=2 .. .. . . .

2 Administracion General, entre los que se incluyen las materias de Urbanismo, Recursos

Humanos, Contratacion y Servicios Generales.

DATOS DE ESTRUCTURA

Area Administracién General

Grupo de Direcciéon

Controlar la actividad y los resultados de su unidad y puestos de su direccién; la disciplina, creando
un clima de trabajo satisfactorio, promoviendo las iniciativas y métodos que lo favorezcan;
las cifras de gastos previstas en el presupuesto para asegurar que los objetivos se consigan
dentro de las estimaciones econdmicas previstas; la contratacidon de servicios, bienes y
suministros necesarios para la prestacion de los servicios de su ambito de direccién; asi
como de la normativa vigente en materia de seguridad de la informacidon y de la aplicacion

de las politicas e instrucciones internas en esta materia.
Coordinar  las acciones necesarias para la prestacion de los servicios propios de su Departamento, y en
particular, las que se precisen para asegurar el asesoramiento legal preceptivo y del

asesoramiento juridico segun las directrices emanadas desde los Organos de Gobierno.

Organizar los trabajos del personal adscrito bajo de su dmbito de direccidon, para la obtencién de los

objetivos y resultados inmediatos pretendidos.

Planificar los servicios y objetivos de los distintos miembros de su Departamento.

Programar las actuaciones necesarias para la prestacion de los servicios propios de su Departamento.
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Asistir al Alcalde y a los Organos de Gobierno en la toma de decisiones referentes a las
competencias de su Departamento; al personal adscrito al mismo para garantizar la correcta
y oportuna prestacion de los servicios asignados; asi como a los ciudadanos del municipio

respecto a las consultas que le planteen en el ambito de sus funciones.

Decidir todos los asuntos del personal a su cargo (vacaciones, permisos, valoraciones, etc.); asi
como sobre todas aquellas cuestiones que se susciten en el dmbito de su Departamento y

no hayan sido delegadas.

Elaborar toda la documentacion requerida o preceptiva e indelegable, necesaria para el desempefio
de sus funciones como responsable del Departamento (informes, proyectos, escritos,
memoria anual, etc.); la documentacidn requerida o preceptiva propia de sus cometidos,
fundamentalmente: el orden del dia de las sesiones que celebren el Pleno, la Junta de
Gobierno y cualquier otro 6rgano colegiado en que se adopten acuerdos que vinculen al
Ayuntamiento; las correspondientes convocatorias a dichas sesiones y notificaciones de las
mismas; las actas y acuerdos del desarrollo de éstas; y cuantos informes juridicos se
requieran por la Alcaldia; las ordenanzas y certificaciones; las memorias, decretos e
informes propios de los expedientes que tiene asignados; y, en definitiva, cualquier otro

documento que se precise por razén de los cometidos del puesto.

Ejecutar las tareas propias de su ambito de actuacidn, concretamente las que resulten necesarias

para el desempefio de la funcién de fe publica, entre las que se incluyen:

e La asistencia a las sesiones que celebren el Pleno, Junta de Gobierno y cualquier otro
organo de gobierno de la Corporacidn en el que se adopten acuerdos que vinculen a
la misma.

e la guarda y custodia de la documentacién integra de los expedientes incluidos en el
orden del dia.

e El levantamiento del acta de las sesiones, el sometimiento a aprobacién de la

precedente y la trascripcion de actas y resoluciones a los respectivos libros oficiales.
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Establecer

Revisar

Supervisar

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

e Laremision a la Administracion del Estado y de la Comunidad Auténoma, de copia o
extracto de los actos y acuerdos adoptados por dichos érganos.

e Elregistro y notificacion bajo firma en los expedientes, de las resoluciones y acuerdos
que recaigan.

e La autorizacidon de contratos y documentos administrativos en que intervenga el
Ayuntamiento.

e Asi como las tareas que se requieran para el desempefio de la funcion de

asesoramiento legal preceptivo.

las politicas, objetivos y normas de actuacion de su direccién; asi como sistemas operativos
de comunicacion para canalizar la informacidn de la manera mas rapida y eficaz posible, de
tal modo que permita la toma de decisiones, en el ambito de su Departamento, sobre unas

adecuadas bases de conocimiento.

la documentacion requerida o preceptiva propia de sus cometidos, en particular los
informes presentados desde otros departamentos del Ayuntamiento, a efectos de la

conformacién de los mismos.

los servicios que presta el Departamento; la adecuada formacién del personal a su cargo
solicitando, en su caso, la que se entienda rigurosamente indispensable; la correcta
utilizacion de materiales, enseres, herramientas, maquinas e instalaciones, etc., pidiendo la

reposicion de lo estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer

Informar

toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de equipos,
programas y plataformas electrénicas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que
puedan resultar de interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los del

servicio.

al Alcalde y al Organo de Gobierno competente sobre el funcionamiento de los servicios a
su cargo, particularmente cuando durante el desarrollo del trabajo se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que
escapan a sus posibilidades de accién; asi como a sus colaboradores sobre aquellas

cuestiones que puedan resultar de interés para la prestacion del servicio.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Motivar a sus inmediatos colaboradores para asegurar la consecucion de los objetivos asignados
dentro de la maxima delegacién de funciones y contribuir de esa forma al desarrollo

personal y profesional de cada uno de ellos.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

CLASIFICACION DEL PUESTO

CODIGO 100 VERSION | 00 FECHA Diciembre 2024

GRUPO Al

ESCALA Habilitacion de Caracter Nacional

Titulo de Grado o, en su caso, el de Doctor,
Licenciado, Arquitecto o Ingeniero; y cuando se haya
) establecido por ley otro titulo universitario (Master
TITULACION Universitario) para el acceso a determinados Cuerpos
o Escalas, se requerird éste ademas del titulo de

Grado.

La comprobacién de la autenticidad de este documento y otra informacion esta disponible en https:/banyeresdemariola.sedipualba.es/
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CONTRATACION

E AJUNTAMENT BANYERES DE MARIOLA Cédigo Seguro de Verificacion: UAAA AE4P NEYV FW2N EVZ2

Anexo_-_Descripciones_de_Puestos_de_Trabajo

La comprobacién de la autenticidad de este documento y otra informacion esta disponible en https:/banyeresdemariola.sedipualba.es/ Pag. 8 de 231



https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infocsv.aspx?csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2
https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infofirmante.aspx?idFirmante=25612134&csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

SR8J
g8g%
758 3 .
5 cpd Puesto TECNICO DE ADMINISTRACION GENERAL
Bs8g
m 3
HETS
%'ﬁ;‘ Mision Ejecutar y gestionar los servicios juridico-administrativos en materia de contratacion y
< ©
; % urbanismo, asi como otras materias propias de la Administracion General que le sean
og
;Z_: & encomendadas.
3
<
DATOS DE ESTRUCTURA
Area Administracion General
Subunidad Contratacion
Grupo de Ejecucion
Asesorar respecto de aquellos asuntos de caracter juridico y administrativo que se le planteen en el

ejercicio de sus funciones.

Asistir a su superior inmediato y directos colaboradores en la ejecucion de sus cometidos, en el
momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucion los
objetivos previstos, asi como a otras unidades del Ayuntamiento cuando se requiera por
necesidades organizativas, en particular en materia de Urbanismo, en el ambito juridico-

administrativo y de asesoramiento legal.

Controlar los plazos y requisitos preceptivos para el desarrollo de sus funciones y de los tramites

juridico-administrativos propios de su dmbito de actuacion.

Coordinar  las acciones necesarias para el desarrollo de los trabajos propios de su ambito de actuacion.

Ejecutar las tareas propias de su ambito de actuacion, en particular: la gestion juridico-
administrativa en materia de Contratacion, de Urbanismo, Mesa de Contratacion,
subvenciones que otorga el Ayuntamiento; gestion, tramitacion y custodia de convenios,
estatutos, ordenanzas y reglamentos de la Corporacién que le sean encomendadas; la
actualizacidn del fichero de jurisprudencia y legislacidn; por delegacion, las tareas propias
de la Secretaria General que se determinen por su titular; asi como la atencidn, ya sea
personal y/o telematica, por asuntos de su competencia y, en definitiva, cualquier otra tarea

que se precise por razon de los cometidos del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Elaborar toda la documentacion requerida o preceptiva propia de su dmbito de actuacion, en
particular: memorias, pliego de condiciones, bases, actas, certificados, listados,
reglamentos, circulares, instrucciones, decretos, convenios, documentacién e informes
juridicos-administrativos; asi como la redaccidn de cualquier otro documento que se precise

por razén de sus cometidos.

Estudiar cuantos asuntos se le planteen en el ejercicio de sus funciones propios de su dmbito de
actuacion.
Revisar toda la documentacion requerida o preceptiva propia de los expedientes de la Unidad.

Supervisar  la correcta tramitacidn de los expedientes propios de su ambito de actuacion.

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacion que resulte necesaria para el desempefio de sus cometidos, en
particular: técnicas, normativas y estandares de aplicacién en sus cometidos técnicos; el
manejo de equipos, programas y plataformas electronicas propias del puesto; asi como
cualquier otra cuestion que pueda resultar de interés para la consecucion de sus objetivos

individuales y los de su Unidad.

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre aquellas cuestiones que puedan
resultar de interés para el desempefio de los cometidos propios de la Unidad,
particularmente cuando durante el desarrollo del trabajo se entienda que se compromete
el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que escapan a sus

posibilidades de accion.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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GRUPO Al

ESCALA Administracion General

Titulo de Grado o, en su caso, el de Licenciatura
TITULACION .
Universitaria.
9
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Area Administracién General

Subunidad Contratacién y Urbanismo

Grupo de Ejecucion

Asistir a su superior inmediato y directos colaboradores, en el momento y medida que se requiera
para garantizar la correcta y oportuna ejecucion de sus cometidos; asi como a otras
unidades del Ayuntamiento cuando se requiera por necesidades organizativas, en el ambito

de la gestion y tramitacion administrativa.

Ejecutar las tareas propias de su ambito de actuacién entre las que se incluyen: las tareas de
fotocopiado, digitalizacion, clasificacion, archivo y remision de la documentacion
administrativa; el registro, actualizacidn y mantenimiento en los sistemas de informacion
de la Unidad; los tramites administrativos de los expedientes asignados, en particular los
relacionados con las gestiones y tramites en materia de Contratacion, Urbanismo y
subvenciones que otorga el Ayuntamiento, ademas de otras materias que se le deleguen
propias del ambito de la Administracién General; las tareas administrativas que se deriven
de la actividad de la Mesa de Contratacion; las operaciones de calculo que en su caso, se
precisen; las tareas relacionadas con la administracion electrénica y politicas de
transparencia y proteccion de datos propios de su ambito de actuacién: la gestion de
accesos a los expedientes electrénicos, la comunicacidn y publicacién en los portales y
medios oficiales de los anuncios propios de su ambito de actuacion, las notificaciones y
comunicaciones a los interesados, las tareas necesarias para garantizar la proteccion de
datos; la atencidn al publico, ya sea personal, telefdnica y/o telematica, por asuntos de su
competencia; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se precise por razén de los cometidos

del puesto

Elaborar la documentacion requerida o preceptiva en los expedientes propios de su ambito de
actuacion, en particular; listados, propuestas, decretos, notificaciones y, en definitiva,

cualquier otro documento que se precise por razén de los cometidos del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE
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Revisar

Supervisar

la documentacion requerida o preceptiva en los expedientes propios de su ambito de
actuacion (solicitudes, documentacion justificativa aportada por interesados, adecuacién
de la documentacidn a la legalidad vigente, etc.), asi como la presentacién de la misma en

cumplimiento de plazos.
la tramitacion de los expedientes propios de su ambito de actuacion; asi como las
existencias de material necesario para el desempeio de sus cometidos, solicitando, a quien

corresponda, la reposicidn de lo estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer

Informar

Proponer

toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de equipos,
programas y plataformas electrénicas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que
puedan resultar de interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los del

servicio.

a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestion de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accion.

sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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GRUPO Cc2

ESCALA Administracién General

Titulo de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria, incluido el de Educacién General Basica/
TITULACION |_, - . .
Técnico de Formacion Profesional Basica o su

equivalencia
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RECURSOS
HUMANOS
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

SR8J
SRge
0548 . <
,_,z_, cpd Puesto TECNICO MEDIO DE GESTION
8=
o882
weoo
ge ©° i . . N . . ,
= Mision Ejecutar y gestionar la tramitacidn de expedientes en materia de Recursos Humanos, asi
< ©
[salNe) . . . s g. .. . s .
EZ como las gestiones y asesoramiento juridico- administrativo por razon de los mismos.
£g
=
=z
2
<

DATOS DE ESTRUCTURA

Area Administraciéon General

Subunidad Recursos Humanos

Grupo de Ejecucion

Analizar las necesidades en materia de recursos humanos de la organizacién, para garantizar el

adecuado funcionamiento de los servicios.

Asistir a su superior inmediato y directos colaboradores en la ejecucion de sus cometidos, en el
momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucion los
objetivos previstos, asi como a otras unidades del Ayuntamiento cuando se requiera por

necesidades organizativas, en el ambito juridico-administrativo y de asesoramiento legal.

Controlar los plazos y requisitos preceptivos para la ejecucion y desarrollo de los procesos y

procedimientos en materia de recursos humanos.

Coordinar  las acciones necesarias para el desarrollo de la actividad propia de la unidad.

Ejecutar las tareas propias de su ambito de actuacion, en particular: el registro y actualizacién en el
sistema de informacién administrativa de la unidad de datos; los tramites de caracter
juridico, administrativo y econdmico referentes al ambito de sus funciones, en particular:

= En materia de Nominas y Gestién del Gasto de Personal: gestion de ndminas y

tramitacién de los seguros sociales y de impuestos sobre la renta de las personas fisicas;
gestion y operaciones de cdlculo necesarias el abono de trienios, productividad,
gratificaciones, y otras incidencias que se puedan dar, asi como descuentos, retenciones
judiciales por embargo de némina, préstamos y anticipos, u otros derivados de actuaciones
disciplinarias; los tramites econdmico administrativos necesarios en las modificaciones del
gasto de personal;

= En materia de Seleccién y Contratacién de Personal, velar por la aplicacion de la

legislacidn en procesos de provisidn y seleccion de puestos de trabajo, ordenacion y gestion
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puestos de trabajo, registro de personal y ofertas de empleo publico; confeccion del
borrador del proyecto del presupuesto de gastos de personal, asi como control y
seguimiento de la evolucion del gasto para el analisis de las desviaciones, proponiendo y

tramitando las modificaciones presupuestarias oportunas.

= En materia de Gestion de Permisos, Licencias y Vacaciones: registro, seguimiento y
control de calendario de vacaciones; tramitacion de incidencias de presencia (bajas por
enfermedad, absentismo laboral, vacaciones, licencias por asuntos propios, etc.), y realizar
el calculo de su aplicacion en la némina si se requiriera; control de horarios y ausencias del

personal, proponiendo las medidas oportunas para la adecuada gestion.

= En materia de Prevencion de Riesgos Laborales: las tareas que se precisen para

garantizar la prevencion de riesgos laborales y proteccidn de datos de caracter personal.

= Ylaatencién ya sea personal, telefénica y/o telematica, por asuntos de su competencia.

Elaborar la documentacion requerida o preceptiva propia de sus cometidos, en particular: informes,
soportes documentales, decretos, actas de sesion, propuestas de resolucion, reglamentos,
circulares, instrucciones, y demds documentos por razén de los cometidos que tiene

asignados.

Revisar toda la documentacion requerida o preceptiva propia de los expedientes de la Unidad.

Supervisar  la correcta tramitacion de los expedientes propios de su ambito de actuacion.

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacion que resulte necesaria para el desempefio de sus cometidos, en
particular: técnicas, normativas y estandares de aplicacion en sus cometidos técnicos; el
manejo de equipos, programas y plataformas electrdnicas propias del puesto;; asi como
cualquier otra cuestion que pueda resultar de interés para la consecucién de sus objetivos

individuales y los de su Unidad.
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Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre aquellas cuestiones que puedan

resultar de interés para el desempeiio de los cometidos propios de la Unidad,

particularmente cuando durante el desarrollo del trabajo se entienda que se compromete

el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que escapan a sus

posibilidades de accion.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

CLASIFICACION DEL PUESTO

c6DIGO

121 VERSION | 00 FECHA Diciembre 2024

GRUPO

A2

ESCALA

Administracion General

TITULACION

Titulo de Grado o, en su caso, el de Diplomado

Universitario.
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Puesto TECNICO AUXILIAR DE ADMINISTRACION Y GESTION DE PERSONAL
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Misién Ejecutar y gestionar los servicios de registro de datos en los sistemas de informacion, asi

como la tramitacion de expedientes propios de Recursos Humanos.
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Area Administracién General

Unidad Recursos Humanos

Grupo de Ejecucion

Administrar los servicios relacionados con la plantilla presupuestaria, oferta de empleo publico,
relaciones laborales, permisos y licencias y control horario; asi como las plataformas y
herramientas para el tratamiento y registro de datos e informacidn propia de la unidad,

garantizando la correcta tramitacion en cumplimiento de la legislacién vigente.

Asistir a su superior inmediato y directos colaboradores en los cometidos propios de sus cargos,
en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucion
de éstos; asi como al resto de unidades del Area cuando se precise, por necesidades de

gestion y tramitacién administrativa.

Controlar los plazos y requisitos preceptivos para el desarrollo de sus funciones y de los tramites

propios de su ambito de actuacién.

Ejecutar las tareas propias de su dmbito de actuacion entre las que se incluyen: el registro,
actualizacién y mantenimiento de datos relativos a los expedientes asignados en los
sistemas de informacidn; las tareas de fotocopiado, digitalizacion, clasificacién, archivo,
remision de la documentacion; las tareas de gestion administrativa y tramitacion de los
expedientes propios de recursos humanos, en particular en materia de provision, seleccién
y contratacion de personal; relaciones laborales en materia de permisos, licencias, control
horario y gestion de incidencias, tramites de incapacidad laboral del personal, gestion de
incidencias en ndminas, prestaciones y seguros sociales, gestiones relacionadas con la
formacién de los empleados y de servicios de prevencion de riesgos laborales; ademas de
otras materias que se le deleguen propias del ambito de la Administracion General; las
operaciones de célculo que en su caso, se precisen; las tareas relacionadas con la
administracion electrdnica y politicas de transparencia y proteccion de datos propios de su

ambito de actuacion: la gestion de accesos a los expedientes electrdénicos, la comunicacién

17

E.'WE AJUNTAMENT BANYERES DE MARIOLA Cédigo Seguro de Verificacion: UAAA AE4P NEYV FW2N EVZ2

Anexo_-_Descripciones_de_Puestos_de_Trabajo

La comprobacién de la autenticidad de este documento y otra informacion esta disponible en https:/banyeresdemariola.sedipualba.es/ Pag. 19 de 231



https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infocsv.aspx?csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2
https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infofirmante.aspx?idFirmante=25612134&csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2

AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA
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sea personal, telefénica y/o telematica, por asuntos de su competencia; y, en definitiva,
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Elaborar la documentacion requerida o preceptiva propios de los expedientes de su unidad, en
particular: decretos, edictos, notificaciones, comunicados, actas, listados, propuestas de
informe y, en definitiva, cualquier otro documento que se precise por razén de los

cometidos del puesto.

Estudiar cuantos asuntos de caracter econdmico-administrativo se le planteen para la resolucién de
las incidencias y temas planteados en la tramitacién de los expedientes propios de su

ambito de actuacion.

Revisar la documentacion requerida o preceptiva en los expedientes propios de su ambito de
actuacion (solicitudes, documentacion justificativa aportada por interesados, adecuacion
de la documentacion a la legalidad vigente, etc.) asi como la presentacidn de la misma en

cumplimiento de plazos.
Supervisar la tramitacion de los expedientes propios de su ambito de actuacién, asi como las
existencias de material necesario para el desempefio de sus cometidos, solicitando, a quien

corresponda, la reposicion de lo estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacidn que resulte necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo
de equipos, programas y plataformas electrénicas propias del puesto; asi como cualquier
otra cuestion que pueda resultar de interés para la consecucion de sus objetivos

individuales y los de su Departamento.

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre el funcionamiento del servicio,
fundamentalmente cuando durante el desarrollo del trabajo se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que

escapan a sus posibilidades de accion.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.
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Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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cODIGO 125 VERSION 00 | FECHA | Diciembre 2024
GRUPO C1
ESCALA Administracion General/Especial

Titulo de Bachiller/ Técnico Medio de Formacion
TITULACION ) ) .
Profesional, o su equivalencia
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SECRETARIAY
ADMINISTRACION
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Puesto TECNICO AUXILIAR DE ORGANOS COLEGIADOS

S
c®
@ in
=
©8
5
o
=
O
o

Misién Ejecutar y gestionar los servicios de registro de datos en los sistemas de informacion, asi

como la tramitacion de expedientes propios de la Secretaria y de Administracion General.
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Area Administracién General

Unidad Secretaria y Administracion

Grupo de Ejecucion

Administrar los servicios relacionados con la actividad del pleno, junta de gobierno y en materia de
responsabilidad patrimonial y sancionadores; asi como las plataformas y herramientas para
el tratamiento y registro de datos e informacion propia de la unidad, garantizando la

correcta tramitacion en cumplimiento de la legislacion vigente.

Asistir a su superior inmediato y directos colaboradores en los cometidos propios de sus cargos,
en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucion
de éstos; asi como al resto de unidades del Area cuando se precise, por necesidades de

gestion y tramitacién administrativa.

Controlar los plazos y requisitos preceptivos para el desarrollo de sus funciones y de los tramites

propios de su ambito de actuacién.

Ejecutar las tareas propias de su dmbito de actuacion entre las que se incluyen: el registro,
actualizacién y mantenimiento de datos relativos a los expedientes asignados en los
sistemas de informacidn; las tareas de fotocopiado, digitalizacion, clasificacién, archivo,
remision de la documentacion; las tareas de gestion administrativa y tramitacion de los
expedientes propios de secretaria y administracion general, junta de gobierno local, pleno
y de las comisiones informativas y consejos sectoriales de los érganos colegiados; las
operaciones de calculo que en su caso, se precisen; las tareas relacionadas con la
administracion electrénica y politicas de transparencia y proteccion de datos propios de su
ambito de actuacion: la gestion de accesos a los expedientes electrénicos, la comunicacién
y publicacidn en los portales y medios oficiales de los anuncios propios de su dmbito de
actuacion, las notificaciones y comunicaciones a los interesados; la atencidn al publico, ya
sea personal, telefdnica y/o telematica, por asuntos de su competencia; y, en definitiva,

cualquier otra tarea que se precise por razon de los cometidos del puesto.
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Elaborar

Estudiar

Revisar

Supervisar

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

la documentacion requerida o preceptiva propios de los expedientes de su unidad, en
particular: decretos, edictos, notificaciones, comunicados, actas, listados, propuestas de
informe y, en definitiva, cualquier otro documento que se precise por razén de los

cometidos del puesto.

cuantos asuntos de cardcter econdmico-administrativo se le planteen para la resolucion de
las incidencias y temas planteados en la tramitacion de los expedientes propios de su

ambito de actuacion.

la documentacion requerida o preceptiva en los expedientes propios de su ambito de
actuacion (solicitudes, documentacion justificativa aportada por interesados, adecuacién
de la documentacion a la legalidad vigente, etc.) asi como la presentacion de la misma en

cumplimiento de plazos.
la tramitacion de los expedientes propios de su ambito de actuaciéon, asi como las
existencias de material necesario para el desempefio de sus cometidos, solicitando, a quien

corresponda, la reposicion de lo estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer

Informar

Proponer

toda la informacidn que resulte necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo
de equipos, programas y plataformas electronicas propias del puesto; asi como cualquier
otra cuestion que pueda resultar de interés para la consecucion de sus objetivos

individuales y los de su Departamento.

a su superior inmediato y directos colaboradores sobre el funcionamiento del servicio,
fundamentalmente cuando durante el desarrollo del trabajo se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que

escapan a sus posibilidades de accion.

sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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GRUPO C1

ESCALA Administracion General/Especial

Titulo de Bachiller/ Técnico Medio de Formacion
TITULACION ) : .
Profesional, o su equivalencia
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Puesto

Misién

Area

Unidad

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ejecutar y gestionar los servicios de registro de datos en los sistemas de informacion, asi

como la tramitacion de expedientes propios de la Secretaria y de Administracion General.

DATOS DE ESTRUCTURA

Administracion General

Secretaria y Administracion

Grupo de Ejecucion

Asistir

Ejecutar

Elaborar

a su superior inmediato y directos colaboradores en los cometidos propios de sus cargos,
en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucién
de éstos; asi como al resto de unidades del Area cuando se precise, por necesidades de

gestion y tramitacién administrativa.

las tareas propias de su ambito de actuacion entre las que se incluyen: el registro,
actualizacion y mantenimiento de datos relativos a los expedientes asignados en los
sistemas de informacidn; las tareas de fotocopiado, digitalizacion, clasificacién, archivo,
remision de la documentacion; las tareas de gestion administrativa y tramitacion de los
expedientes propios de secretaria, junta de gobierno local, pleno y de las comisiones
informativas, consejos sectoriales de los 6rganos colegiados y de mercado; las operaciones
de calculo que en su caso, se precisen; las tareas relacionadas con la administracion
electrdnica y politicas de transparencia y proteccion de datos, en particular: la gestién de
accesos a los expedientes electrénicos, la comunicacidn y publicacién en los portales y
medios oficiales de los anuncios propios de su ambito de actuacion, las notificaciones y
comunicaciones a los interesados, las tareas necesarias para garantizar la proteccion de
datos; la atencidn al publico, ya sea personal, telefénica y/o telematica, por asuntos de su
competencia; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se precise por razén de los cometidos

del puesto.

la documentacion requerida o preceptiva propios de los expedientes de su unidad, en
particular: decretos, edictos, notificaciones, comunicados, actas, listados, propuestas de
informe y, en definitiva, cualquier otro documento que se precise por razén de los

cometidos del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Revisar

Supervisar

la documentacion requerida o preceptiva en los expedientes propios de su ambito de
actuacion (solicitudes, documentacion justificativa aportada por interesados, adecuacién
de la documentacién a la legalidad vigente, etc.) asi como la presentacion de la misma en

cumplimiento de plazos.
la tramitacion de los expedientes propios de su ambito de actuacion, asi como las
existencias de material necesario para el desempefio de sus cometidos, solicitando, a quien

corresponda, la reposicion de lo estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer

Informar

Proponer

toda la informacidn que resulte necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo
de equipos, programas y plataformas electronicas propias del puesto; asi como cualquier
otra cuestion que pueda resultar de interés para la consecucion de sus objetivos

individuales y los de su Departamento.

a su superior inmediato y directos colaboradores sobre el funcionamiento del servicio,
fundamentalmente cuando durante el desarrollo del trabajo se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que

escapan a sus posibilidades de accion.

sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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ESCALA Administracion General
Titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria, incluido el de Educacién General Basica/
TITULACION |_, . . .
Técnico de Formacién Profesional Basica o su
equivalencia
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AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Puesto ADMINISTRATIVO DE ATENCION A LA CIUDADANIA
Mision Ejecutar y gestionar los servicios de registro de datos del sistema de informacion y a la
tramitacion de expedientes propios de la Oficina de Atencidn al Ciudadano y la ventanilla
unica.
DATOS DE ESTRUCTURA
Area Administracién General
Unidad Oficina de Atencion a la Ciudadania
Grupo de Ejecucion
Asistir a su superior inmediato y directos colaboradores en los cometidos propios de sus cargos,
en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucion
de éstos; asi como a otras unidades del Ayuntamiento cuando se requiera por necesidades
organizativas, en el ambito de la gestion y tramitacion administrativa.
Ejecutar las tareas propias de su ambito de actuacidon entre las que se incluyen: el registro y

actualizacién en el sistema de informacion administrativa de datos propios de los
expedientes de su ambito de actuacidn; registro de entrada y salida de documentos y la
atencion a la ventanilla Unica; la recepcidn, fotocopiado, digitalizacion, clasificacion, cotejo,
compulsa, custodia, archivo y remisién de la documentacion, sea tanto en soporte papel
como digital; el envio de informacion a publicar en los portales y boletines oficiales; las
operaciones de célculo que en su caso, se precisen; las tareas relacionadas con el Padrén:
altas bajas, cambios de domicilio; la tramitacion de todo lo relativo al cementerio: Lapidas,
Inhumacion/Exhumacion, Nichos (registro de solicitudes, Autorizaciones, etc.); .); las tareas
de tramitacién y gestién en materia de fiestas y protocolo; las tareas relacionadas con la
administracion electrénica y politicas de transparencia y proteccidn de datos, en particular:
la gestion de accesos a los expedientes electrdnicos, la comunicacion y publicacién en los
portales y medios oficiales de los anuncios propios de su ambito de actuacion, las
notificaciones y comunicaciones a los interesados, las tareas necesarias para garantizar la
proteccion de datos; la atencidn al publico, ya sea personal, telefonica y/o telematica, por
asuntos de su competencia; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se precise por razén

de los cometidos del puesto
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Elaborar

Estudiar

Revisar

Supervisar

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

toda la documentacién requerida o preceptiva en los expedientes propios de su ambito de
actuacion: certificados, comunicados, notificaciones, diligencias, decretos, listados; asi

como cualquier otro documento que se precise por razén de sus cometidos.

cuantos asuntos de cardcter econémico-administrativo se le planteen para la resolucién de
las incidencias y temas planteados en la tramitacién de los expedientes propios de su

ambito de actuacion.

la documentacion de caracter econdmico-administrativo, requerida o preceptiva en los
expedientes propios de su ambito de actuacion (solicitudes, documentacion justificativa
aportada por interesados, adecuacion de la documentacion a la legalidad vigente, etc.) asi

como la presentacién de la misma en cumplimiento de plazos.

la tramitacion de los expedientes propios de su ambito de actuacion; asi como las
existencias de material necesario para el desempefio de sus cometidos, solicitando la

reposicion de lo estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer

Informar

Proponer

toda la informacidn que resulte necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo
de las herramientas propias del puesto, asi como cualquier otra cuestién que pueda resultar

de interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los de su Unidad.

a su superior inmediato sobre aquellas cuestiones de interés relacionadas con cada uno de
los cometidos que tiene asignados, particularmente cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de
algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accidn; asi como a sus
colaboradores sobre aquellas cuestiones que puedan resultar de interés para la prestacion

del servicio.

sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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GRUPO Cc1

ESCALA Administracion General

Titulo de Bachiller o Técnico, incluido el anterior
TITULACION | Bachillerato Universitario Polivalente y la Formacién

Profesional de Segundo Grado.
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Puesto

Misién

Area

Unidad

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

AUXILIAR DE SERVICIOS Y DE ATENCION AL PUBLICO

Ejecutar y gestionar los servicios de atencion y asistencia de las instalaciones del
Ayuntamiento, asi como la atencion a los usuarios y las notificaciones de los actos

administrativos

DATOS DE ESTRUCTURA PROPUESTA
Administraciéon General

Oficina de Atencion a la Ciudadania

Grupo de Ejecucion

Asistir

Ejecutar

Revisar

Supervisar

Transportar

a su superior inmediato y directos colaboradores en los cometidos propios de sus cargos,
en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucion
de éstos; a los ciudadanos en la utilizacién y manejo de las plataformas electrdnicas para la
solicitud de citas y/o autoliquidaciones, asi como a cumplimentar formularios para la
solicitud de documentacion, certificados y/o permisos propios de la Oficina de Atencién a

la Ciudadania.

las tareas propias de su ambito de actuacion, entre las que se incluyen: la notificacion a los
interesados en sus domicilios; la apertura y cierre de instalaciones; la conexion y
desconexion de alarmas y sistemas de seguridad; el encendido y apagado de equipos de
calefaccién y acondicionamiento; la recogida y entrega de la correspondencia en la oficina
de correos; la colocacion de carteleria, el fotocopiado y escaneo de documentacidn; dar
informacion sobre los servicios del Ayuntamiento a los ciudadanos; compra de material de
oficina; la atencidn al publico, ya sea personal o telefénica y, en definitiva, cualquier otra

tarea que se precise por razon de los cometidos del puesto.

el estado de las instalaciones e infraestructuras para asegurar su correcto mantenimiento;
la firma de las notificaciones entregadas; asi como las facturas y albaranes de las compras

de material de oficina realizadas.

las existencias de materiales consumibles y material de oficina.

las herramientas y materiales para la correcta prestacion del servicio; asi como el mobiliario

y elementos para el montaje de las actividades.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacidn que resulte necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo
de las herramientas propias del puesto; asi como cualquier otra cuestidon que pueda resultar

de interés para la consecucidn de sus objetivos individuales y los del Ayuntamiento.

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre el funcionamiento del servicio,
fundamentalmente cuando durante el desarrollo del trabajo se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que

escapan a sus posibilidades de accion.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

CLASIFICACION DEL PUESTO

cODIGO | 150 VERSION 00 FECHA Diciembre 2024
GRUPO AP
ESCALA Administracion General

No se exige estar en posesion de ninguna de las

TITULACION | . | . ) )
titulaciones previstas en el sistema educativo.
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AREA ECONOMICA

MANUAL DE FUNCIONES

Descripciones de los Puestos de Trabajo por funciones y tareas, con base en ‘Diccionario de Funciones’
comun para toda la organizacién municipal.

Toda referencia hecha al género masculino en el presente documento incluye necesariamente su
homdnimo en femenino. Los géneros han sido empleados conforme a la practica y uso generalmente
admitidos en aras a la agilidad lingdistica.

Elaborado por la Unidad de Desarrollo Organizacional de la Diputacién Provincial de Alicante.
Diciembre 2024
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AREA ECONOMICA

INTERVENCION TESORERIA
Interventor (A1) Tesorero (A1)
200 250

Técnico Auxiliar Gestién Contable y
Financiera (C1)

210
Técnico Auxiliar Gestion Tributariay Administrativo (C1)
Padrén (C1) 260
215

Auxiliar Administrativo (C2)
225
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INTERVENCION

Descripciones de los Puestos de Trabajo por funciones y tareas, con base en ‘Diccionario de Funciones’
comun para toda la organizacién municipal.

Toda referencia hecha al género masculino en el presente documento incluye necesariamente su
homdnimo en femenino. Los géneros han sido empleados conforme a la practica y uso generalmente
admitidos en aras a la agilidad lingdistica.

Elaborado por la Unidad de Desarrollo Organizacional de la Diputacion Provincial de Alicante.
Diciembre 2024
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Puesto INTERVENTOR

Mision Dirigir, ejecutar y gestionar los servicios necesarios para llevar a cabo la funcion de
Intervencidn asignada en la legislacion vigente, con la finalidad de garantizar el control y
fiscalizacion interna de la gestion econdmico - financiera; asi como el control financiero

de organismos auténomos y sociedades mercantiles dependientes de la entidad.

DATOS DE ESTRUCTURA
Area Econdmica
Servicio Intervencion
Grupo de Direcciéon
Controlar la actividad y los resultados en el de su unidad y puestos de su direccidn; la disciplina,

creando un clima de trabajo satisfactorio, promoviendo todas las iniciativas y métodos que
lo favorecen; las cifras de gastos previstas en el presupuesto para asegurar que los objetivos
se consigan dentro de las estimaciones econdmicas previstas; la contratacidn de servicios,
suministros y bienes necesarios para la prestacion de los servicios de su ambito de
direccidn; asi como la gestidén interna econémica-financiera del Ayuntamiento y de los

organismos auténomos y sociedades mercantiles dependientes de la Entidad.

Coordinar  las acciones necesarias para la prestacion de los servicios propios de su Unidad.

Organizar los trabajos del personal adscrito bajo de su dmbito de direccion, para la obtencion de los

objetivos y resultados inmediatos pretendidos.

Planificar los servicios y objetivos de los distintos miembros de su Unidad.

Programar las actuaciones necesarias para la prestacion de los servicios propios de su Unidad.

Grupo de Ejecucion

Asesorar al Alcalde y a los Organos de Gobierno respecto a todos los asuntos de su competencia, en
particular sobre cuestiones que atafien a la gestion econdmica financiera municipal de los

asuntos que se discutan en el desarrollo de las sesiones celebradas por los mismos.
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Decidir todos los asuntos del personal a su cargo (vacaciones, permisos, valoraciones, etc.); asi
como todas aquellas cuestiones que se susciten en el ambito de su Departamento y no se

hayan delegado.

Ejecutar las tareas propias de su ambito de actuacion, en particular la asistencia a la celebracién de
las sesiones que celebren el Pleno, Junta de Gobierno y cualquier otro Organo Colegiado de
la Corporaciéon en que se adopten acuerdos que vinculen a la misma; la remisién de la
informacidn econémico-financiera requerida o preceptiva a los érganos e instituciones

competentes.

Elaborar la documentacion requerida o preceptiva e indelegable, necesaria para el desempefio de
sus cometidos, en particular: cuantos otros informes, dictdmenes o propuestas en materia
econémico-financiera le sean solicitados por el equipo de Gobierno, Organos Colegiados o
por mandato legal; el dictamen sobre la procedencia de creacidn o reforma de servicios a
efectos de la evaluacidon de la repercusién econdmico-financiera de las respectivas
propuestas; la documentacidn que se precise por razéon de sus cometidos como principal
responsable del Departamento, concretamente: informes, planes de formacién, proyectos,
memorias anuales, etc.; el presupuesto de gastos e inversiones de su Departamento,
siguiendo las politicas generales de la Corporacién; y, en definitiva, cualquier otro

documento que se precise por razon de los cometidos del puesto.

Establecer las politicas, objetivos y normas de actuacion en el ambito de su direccion; asi como
sistemas operativos de comunicacidn para canalizar la informacidn de la manera mas rapida
y eficaz posible, de tal modo que permita la toma de decisiones sobre unas adecuadas bases

de conocimiento en el ambito de su Departamento.

Revisar todo acto, documento o expediente que dé lugar al reconocimiento de derechos vy
obligaciones de contenido econdmico o que puedan tener una repercusion financiera; asi
como la documentacion requerida o preceptiva para la ordenacion del pago y la realizacién

material de la misma.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Supervisar  los servicios que presta el Departamento; la adecuada formacién del personal a su cargo
solicitando, en su caso, la que se entienda rigurosamente indispensable; la correcta
utilizacion de materiales y equipos de trabajo, autorizando la reposicion de lo estrictamente

necesario.

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de las
herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar de

interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los del servicio.

Informar al Alcalde y al Organo de Gobierno competente sobre el funcionamiento de los servicios a
su cargo, particularmente cuando durante el desarrollo del trabajo se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que
escapan a sus posibilidades de accién; asi como a sus colaboradores sobre aquellas

cuestiones que puedan resultar de interés para la prestacion del servicio.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Motivar a sus inmediatos colaboradores para asegurar la consecucion de los objetivos asignados

dentro de la maxima delegacion de funciones y contribuir de esa forma al desarrollo

personal y profesional de cada uno de ellos.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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Area Econdmica

Unidad Intervencion

Grupo de Ejecucion

Administrar los servicios propios de la contabilidad y gestién financiera de la entidad; asi como las
plataformas y herramientas para el tratamiento y registro de datos e informacion propia de
su ambito de actuacion, garantizando la correcta tramitacién en cumplimiento de la

legislacion vigente.

Asistir a su superior inmediato y directos colaboradores en los cometidos propios de sus cargos,
en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucién
de éstos; a otras unidades del Ayuntamiento cuando se requiera por necesidades
organizativas, en particular el ambito de la gestion y tramitacion de asuntos contables y

financieros.

Controlar los plazos y requisitos preceptivos para el desarrollo de sus funciones y de los tramites

propios de su ambito de actuacién.

Ejecutar las tareas propias de su dambito de actuacion entre las que se incluyen: el registro,
actualizacion y mantenimiento de datos relativos a los expedientes asignados en los
sistemas de informacion; las tareas administrativas y tramitacion de los expedientes propios
de su dmbito de actuacion; las tareas de fotocopiado, digitalizacion, clasificacion, archivo y
remision de la documentacion; las operaciones de calculo que en su caso, se precisen; las
tareas relacionadas con la administracién electrénica y politicas de transparencia y
proteccion de datos propios de su ambito de actuacion: la gestion de accesos a los
expedientes electronicos, la comunicacion y publicacidn en los portales y medios oficiales
de los anuncios propios de su ambito de actuacion, las notificaciones y comunicaciones a
los interesados; la atencién al publico, ya sea personal, telefénica y/o telematica, por
asuntos de su competencia; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se precise por razén

de los cometidos del puesto.
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Elaborar

Estudiar

Revisar

Supervisar

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

la documentacion requerida o preceptiva por razéon de sus cometidos: decretos,
notificaciones, comunicados, formularios, listados de registros, informes y propuestas en su
ambito de actuacidn y, en definitiva, cualquier otro documento que se precise por razén de

los cometidos del puesto.

cuantos asuntos de caracter econdmico-administrativo se le planteen para la resolucién de
las incidencias y temas planteados en la tramitacion de los expedientes propios de su

ambito de actuacion.

la documentacion de caracter econdmico-administrativa requerida o preceptiva en los
expedientes propios de su dmbito de actuacion (solicitudes, documentacion justificativa
aportada por interesados, adecuacion de la documentacion a la legalidad vigente, etc.) asi

como la presentacién de la misma en cumplimiento de plazos.

la tramitacion de los expedientes propios de su ambito de actuacion, asi como las
existencias de material necesario para el desempefio de sus cometidos, solicitando, a quien

corresponda, la reposicion de lo estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer

Informar

Proponer

toda la informacidn que resulte necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo
de equipos, programas y plataformas electrénicas propias del puesto; asi como cualquier
otra cuestion que pueda resultar de interés para la consecucion de sus objetivos

individuales y los de su Departamento.

a su superior inmediato y directos colaboradores sobre el funcionamiento del servicio,
fundamentalmente cuando durante el desarrollo del trabajo se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que

escapan a sus posibilidades de accion.

sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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Puesto TECNICO AUXILIAR DE GESTION TRIBUTARIA Y PADRON
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Misién Ejecutar y gestionar los servicios de registro de datos en los sistemas de informacion, asi

como la tramitacion de expedientes propios del padron municipal, gestion tributaria y de
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DATOS DE ESTRUCTURA

Area Econdmica

Unidad Intervencion

Grupo de Ejecucion

Administrar los servicios propios del padron municipal y de gestidn tributaria; asi como las plataformas
y herramientas para el tratamiento y registro de datos e informacién propia de la unidad,

garantizando la correcta tramitacion en cumplimiento de la legislacion vigente.

Asistir a su superior inmediato y directos colaboradores en los cometidos propios de sus cargos,
en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucién
de éstos; a otras unidades del Ayuntamiento cuando se requiera por necesidades
organizativas, en el ambito de la gestion y tramitacién administrativa, en particular a la

Concejalia de Deportes en los asuntos que se le requieran dentro de su dmbito de funciones.

Controlar los plazos y requisitos preceptivos para el desarrollo de sus funciones y de los tramites

propios de su ambito de actuacién.

Ejecutar las tareas propias de su dambito de actuacion entre las que se incluyen: el registro,
actualizacion y mantenimiento de datos relativos a los expedientes asignados en los
sistemas de informacidn; las tareas administrativas y tramitacién de los expedientes de en
materia de la intervencion, en particular la gestion tributaria (autoliquidaciones,
liquidaciones, recibos padrones, recaudacidn voluntaria, etc); el registro y la gestidn
estadistica del Padrén de Habitantes; la gestion y tramitacion de expedientes propios del
cementerio; las tareas de fotocopiado, digitalizacion, clasificacion, archivo y remision de la
documentacién; las operaciones de calculo que en su caso, se precisen; las funciones de
secretaria del Consejo Municipal de Deportes; las tareas relacionadas con la administracién
electronica y politicas de transparencia y proteccion de datos propios de su ambito de
actuacion: la gestion de accesos a los expedientes electrénicos, la comunicacién y

publicacion en los portales y medios oficiales de los anuncios propios de su ambito de
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AYUNTAMIENTO DE
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Elaborar

Estudiar

Revisar

Supervisar

actuacion, las notificaciones y comunicaciones a los interesados; la atencidn al publico, ya
sea personal, telefonica y/o telematica, por asuntos de su competencia; y, en definitiva,

cualquier otra tarea que se precise por razon de los cometidos del puesto.

la documentacion requerida o preceptiva en los expedientes en materia de estadistica y
padron municipal de habitantes; decretos, notificaciones, comunicados, formularios,
listados de registros, informes y propuestas en su ambito de actuacién y, en definitiva,

cualquier otro documento que se precise por razén de los cometidos del puesto.

cuantos asuntos de caracter econdmico-administrativo se le planteen para la resolucién de
las incidencias y temas planteados en la tramitacion de los expedientes propios de su

ambito de actuacion.

la documentacidn de caracter econdmico-administrativa requerida o preceptiva en los
expedientes propios de su dambito de actuacién (solicitudes, documentacion justificativa
aportada por interesados, adecuacion de la documentacién a la legalidad vigente, etc.) asi

como la presentacidn de la misma en cumplimiento de plazos.

la tramitacion de los expedientes propios de su ambito de actuacion, asi como las
existencias de material necesario para el desempefio de sus cometidos, solicitando, a quien

corresponda, la reposicion de lo estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer

Informar

Proponer

toda la informacidn que resulte necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo
de equipos, programas y plataformas electrénicas propias del puesto; asi como cualquier
otra cuestion que pueda resultar de interés para la consecucién de sus objetivos

individuales y los de su Departamento.

a su superior inmediato y directos colaboradores sobre el funcionamiento del servicio,
fundamentalmente cuando durante el desarrollo del trabajo se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que

escapan a sus posibilidades de accion.

sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean
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encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Puesto

Misién

Area

Unidad

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ejecutar y gestionar los servicios de registro de datos en los sistemas de informacion, asi

como la tramitacion de los expedientes propios de su dmbito de actuacion.

DATOS DE ESTRUCTURA

Econdmica

Intervencion

Grupo de Ejecucion

Asistir

Ejecutar

Elaborar

a su superior inmediato y directos colaboradores en los cometidos propios de sus cargos,
en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucién
de éstos; a otras unidades del Ayuntamiento cuando se requiera por necesidades
organizativas, en el ambito de la gestion y tramitacidn administrativa, en particular a la

Concejalia de Deportes en los asuntos que se le requieran dentro de su ambito de funciones.

las tareas propias de su ambito de actuacidon entre las que se incluyen: el registro,
actualizacion y mantenimiento de datos relativos a los expedientes asignados en los
sistemas de informacion; las tareas administrativas y tramitacion de los expedientes en
materia de intervencion; las tareas de fotocopiado, digitalizacidn, clasificacién, archivo y
remision de la documentacion; las operaciones de calculo que en su caso, se precisen; las
tareas relacionadas con la administracién electrénica y politicas de transparencia y
proteccion de datos propios de su ambito de actuacion: la gestion de accesos a los
expedientes electronicos, la comunicacion y publicacidn en los portales y medios oficiales
de los anuncios propios de su dmbito de actuacidn, las notificaciones y comunicaciones a
los interesados; la atencién al publico, ya sea personal, telefénica y/o telematica, por
asuntos de su competencia; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se precise por razén

de los cometidos del puesto.

la documentacion requerida o preceptiva en los expedientes en materia de estadistica y
padrén municipal de habitantes; decretos, notificaciones, comunicados, formularios,
listados de registros, informes y propuestas en su ambito de actuacién y, en definitiva,

cualquier otro documento que se precise por razén de los cometidos del puesto.
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Revisar

Supervisar

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

la documentacién de caracter econdmico-administrativa requerida o preceptiva en los
expedientes propios de su dmbito de actuacién (solicitudes, documentacion justificativa
aportada por interesados, adecuacion de la documentacién a la legalidad vigente, etc.) asi

como la presentacién de la misma en cumplimiento de plazos.

la tramitacion de los expedientes propios de su ambito de actuacién; asi como las

existencias de material necesario para el desempefio de sus cometidos, solicitando, a quien

corresponda, la reposicidn de lo estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer

Informar

Proponer

toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de equipos,
programas y plataformas electronicas propias del puesto; asi como cualquier otra cuestidn
que pueda resultar de interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los de su

Departamento.

a su superior inmediato y directos colaboradores sobre el funcionamiento del servicio,
fundamentalmente cuando durante el desarrollo del trabajo se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que

escapan a sus posibilidades de accion.

sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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GRUPO Cc2

ESCALA Administracion General

Titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria, incluido el de Educacion General Bésica/
TITULACION |_, L ) (.
Técnico de Formacion Profesional Basica o su

equivalencia
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TESORERIA
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Puesto TESORERO
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Misién Dirigir, ejecutar y gestionar los servicios necesarios para llevar a cabo la funcion de

Tesoreria asignada en la legislacion vigente, con la finalidad de optimizar la gestion,
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Ayuntamiento.
DATOS DE ESTRUCTURA
Area Econdmica
Unidad Tesoreria

Grupo de Direccion

Controlar la actividad y los resultados de su unidad y puestos de su direccién; la disciplina, creando
un clima de trabajo satisfactorio, promoviendo todas las iniciativas y métodos que lo
favorecen; las cifras de gastos previstas en el presupuesto para asegurar que los objetivos
se consigan dentro de las estimaciones econdmicas previstas; la contratacion de servicios,
suministros y bienes necesarios para la prestacion de los servicios de su ambito de

direccidn; asi como la gestion de recaudacion y custodia econdmica del Ayuntamiento.

Coordinar las acciones necesarias para la prestacion de los servicios propios de su Unidad.

Organizar los trabajos del personal de su dmbito de direccidn, para la obtencién de los objetivos y

resultados inmediatos pretendidos.

Planificar los servicios y objetivos de los distintos miembros de su Unidad.

Programar las actuaciones necesarias para la prestacion de los servicios propios de su Unidad.

Grupo de Ejecucion

Asesorar al Alcalde y a los Organos de Gobierno respecto a todos los asuntos de su competencia, en

particular sobre cuestiones que atafien a la gestion de la recaudacion y gestion de ingresos.
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Asistir al Alcalde, a los Organos de Gobierno competentes y directos en la toma de decisiones que
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atafien a competencias propias de su unidad, para asegurar la correcta y oportuna ejecucion

de los servicios que presta; asi como a otros departamentos por razén de los servicios que
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Decidir todos los asuntos del personal a su cargo (vacaciones, permisos, valoraciones, etc.); asi
como sobre todas aquellas cuestiones que se susciten en el ambito de la tesoreria y

recaudacién y no hayan sido delegadas.

Elaborar la documentacidn requerida o preceptiva para el desempefio los cometidos del puesto,
concretamente la que se precise para la gestion de cobros y la materializacion de los pagos
de la Entidad, en particular: hojas de arqueo, recibos por liquidaciones, decretos, oficios de
comunicacién de pagos efectuados o pendientes de cobro, documentos contables, el Plan
Anual de la Tesoreria, etc.; asi como la documentacion que se precise para la tramitacidn
de subvenciones a solicitar y justificar, el apoyo a los expedientes propios de la intervencion,

la elaboracién del presupuesto y la liquidacién de impuestos.

Ejecutar las tareas propias de la unidad, en particular: las consignaciones en Entidades Financieras
de los fondos de Tesoreria; la realizacion de cuantos pagos correspondan (fondos y valores,
ndminas, etc.); los tramites necesarios para la gestion de los pagos de los presupuestos; el
dictado de la providencia de apremio en los expedientes administrativos de este caracter;
la realizacién de cuantos ingresos correspondan a los fondos o valores del Ayuntamiento;
la notificacion y, en su caso, la gestion de las liquidaciones tributarias; la autorizacion de
pliegos de cargo de valores que se entreguen a las Entidades Colaboradoras de Recaudacién
en periodo voluntario, asi como de la Recaudacion Ejecutiva al organismo auténomo SUMA
Gestion Tributaria; aquellas otras funciones complementarias de su especialidad dentro del
ambito de las competencias encomendadas por la Ley que le asignen los drganos politicos
de la Corporacion; las tareas administrativas derivadas de los cometidos del puesto, en
general: el registro de datos en los sistemas de informacidén administrativa de la unidad; la
clasificacién y archivo de la documentacion tramitada; asi como la atencidn, personal y/o
telematica, por razén de sus cometidos; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se precise

por razon de los cometidos del puesto.

Establecer en su caso, los procedimientos recaudatorios de todos los ingresos del presupuesto del
Ayuntamiento, proponiendo, adicionalmente, las medidas necesarias para que la cobranza

se realice dentro de los plazos sefialados.
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Revisar

Supervisar

todo acto, documento o expediente relacionado con la funcién de la tesoreria y
recaudacién; asi como la documentacion requerida o preceptiva para la ordenacién del

pago y la realizaciéon material de la misma.

los servicios que presta la Unidad; la adecuada formacion del personal a su cargo
solicitando, en su caso, la que se entienda rigurosamente indispensable; la correcta
utilizacion de materiales y equipos de trabajo, autorizando la reposicion de lo estrictamente

necesario.

Grupo de Gestion

Conocer

Informar

Proponer

toda la informacién necesaria para el desempeiio de sus cometidos; el manejo de las
herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar de

interés para la consecucidn de sus objetivos individuales y los del servicio.

a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestion de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accion.

sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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cODIGO VERSION | 00 FECHA | Diciembre 2024
GRUPO Al
ESCALA Habilitacidn de Caracter Nacional

Titulo de Grado o, en su caso, el de Doctor,
Licenciado, Arquitecto o Ingeniero; y cuando se haya

establecido por ley otro titulo universitario (Master

TITULACION o )
Universitario) para el acceso a determinados Cuerpos
o Escalas, se requerira éste ademas del titulo de
Grado.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Puesto

Misién

Area

Unidad

ADMINISTRATIVO
Ejecutar y gestionar los servicios de registro de datos del sistema de informacion y a la

tramitacion de expedientes propios de la Tesoreria

DATOS DE ESTRUCTURA

Econdmica

Tesoreria

Grupo de Ejecucion

Asistir

Ejecutar

Elaborar

a su superior inmediato y directos colaboradores en los cometidos propios de sus cargos,
en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucion
de éstos; asi como al resto de unidades del Area cuando se precise, por necesidades de

gestion y tramitacién administrativa.

las tareas propias de su ambito de actuacidon entre las que se incluyen: el registro y
actualizacion en el sistema de informacion administrativa de datos propios de los
expedientes de su dmbito de actuacidn; las tareas de fotocopiado, escaneos, custodia,
clasificacidn y archivo; la contabilizacién de los documentos contables; la contabilizacién y
pago de las ndminas; la gestidn y tramitacion de seguros por dafios del Ayuntamiento y de
contratos menores; la remision de los modelos cumplimentados junto con la
documentacion justificativa a la Agencia Tributaria; las operaciones de calculo que en su
caso, se precisen; las tareas relacionadas con la administracion electrdnica y politicas de
transparencia y proteccion de datos propios de su ambito de actuacién: la gestion de
accesos a los expedientes electrénicos, la comunicacién y publicacién en los portales y
medios oficiales de los anuncios propios de su ambito de actuacion, las notificaciones y
comunicaciones a los interesados; la atencion al publico, ya sea personal, telefénica y/o
telemadtica, por asuntos de su competencia; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se

precise por razén de los cometidos del puesto.

toda la documentacién requerida o preceptiva en los expedientes propios de su ambito de
actuacion: documentacion requerida en los modelos de la Agencia Tributaria, certificados,
comunicados, notificaciones, diligencias, decretos, listados; asi como cualquier otro

documento que se precise por razén de sus cometidos.
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Estudiar cuantos asuntos de caracter econdmico-administrativo se le planteen para la resolucién de
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las incidencias y temas planteados en la tramitacion de los expedientes propios de su

ambito de actuacion.
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expedientes propios de su dmbito de actuacion (solicitudes, documentacidn justificativa,
adecuacidn de la documentacion a la legalidad vigente, etc.) asi como la presentacion de la

misma en cumplimiento de plazos.

Supervisar  la tramitacion de los expedientes propios de su ambito de actuacion; asi como las
existencias de material necesario para el desempefio de sus cometidos, solicitando la

reposicion de lo estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacidn que resulte necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo
de equipos, programas y plataformas electrénicas propias del puesto; asi como cualquier
otra cuestion que pueda resultar de interés para la consecucion de sus objetivos

individuales y los de su Departamento.

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre el funcionamiento del servicio,
fundamentalmente cuando durante el desarrollo del trabajo se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que

escapan a sus posibilidades de accion.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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GRUPO al
ESCALA Administracion General

Titulo de Bachiller o Técnico, incluido el anterior
TITULACION | Bachillerato Universitario Polivalente y la Formacion

Profesional de Segundo Grado.
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DESARROLLO LOCAL

MANUAL DE FUNCIONES

Descripciones de los Puestos de Trabajo por funciones y tareas, con base en ‘Diccionario de Funciones’
comun para toda la organizacién municipal.

Toda referencia hecha al género masculino en el presente documento incluye necesariamente su
homdnimo en femenino. Los géneros han sido empleados conforme a la practica y uso generalmente
admitidos en aras a la agilidad lingdistica.

Elaborado por la Unidad de Desarrollo Organizacional de la Diputacién Provincial de Alicante.
Diciembre 2024
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DESARROLLO LOCAL

Agente de Fomento y Desarrollo Local (A2)
305
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Puesto

Misién

Unidad

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

AGENTE DE DESARROLLO LOCAL

Ejecutar y gestionar el desarrollo de politicas activas de empleo, mediante la creacion,
promocion y asesoramiento profesional, empresarial y comercial; la dinamizacion de la
actividad empresarial y comercial del municipio; asi como la gestion de las subvenciones

a las que puede optar el Ayuntamiento.

DATOS DE ESTRUCTURA

Desarrollo Local

Grupo de Ejecucion

Analizar

Asesorar

Asistir

las necesidades e intereses para la promocion y desarrollo socioeconédmico del municipio,
en particular las relacionadas con la formacidn, los programas de empleo, las oportunidades
de negocio, los planes de empresa y de viabilidad, recursos y actividad comercial, asi como
la normativa y actualizacién legislativa, y en materia de subvenciones para los servicios

municipales.

al Organo de Gobierno respecto de cuantos asuntos sea técnicamente competente; a
emprendedores y empresas en materia de creacidn y desarrollo empresarial, en particular:
en materia fiscal, laboral, juridico-mercantil, recursos financieros, tramitacién
administrativa, legal y normativa que afecte a su actividad, formacién y ayudas y
subvenciones; a los ciudadanos desempleados sobre orientacidon laboral, itinerarios
formativos; curriculums, etc.; asi como a los profesionales de otras administraciones y
entidades respecto de cuantos asuntos se le deriven por razén de sus cometidos, poniendo
a su disposicién toda la informacién y documentacion que soliciten en funcién de sus

respectivas competencias.

a su superior inmediato en cuantos asuntos le requiera y a sus directos colaboradores en
los cometidos propios de sus cargos, en el momento y medida que se requiera para
garantizar la correcta y oportuna ejecucidon de los objetivos previstos; asi como a otros
servicios del Ayuntamiento y a otras administraciones y/o entidades cuando se requiera por

razon de sus cometidos.
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AYUNTAMIENTO DE
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Ejecutar las tareas propias de su ambito de actuacion, entre las que se incluyen: tareas
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administrativas, tales como el tratamiento de informacion relativo a informes, expedientes,

cursos, ayudas y subvenciones; promocién econdmica local e iniciativas innovadoras para
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y ferias, puesta en marcha de proyectos de desarrollo local; orientar, informar y asesorar a
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desempleados, trabajadores en activo, empresarios, emprendedores, asociaciones,
colectivos y otras entidades vinculadas con el Desarrollo Local; las tareas y gestiones
necesarias para la tramitacion de solicitudes de ayudas y/o subvenciones como ingreso para
el Ayuntamiento; acompafiamiento técnico en cuanto a creacién de empresas prestando
asesoramiento empresarial, sobre todo al inicio de su creacidn; trdmites en organismos
publicos, coordinacidn con la asesoria laboral; creacién de planes de empleo de acuerdo a
las directrices del SERVEF; realizacidon de actividades formativas orientadas a diferentes
colectivos (trabajadores en activo, desempleados, auténomos, etc.); atencion personal,
telefénica o telematica; y, en general todas aquellas actividades que se precisen por razén

de los cometidos del puesto.

Elaborar toda la documentacidon que resulte necesaria para el desempefio de sus cometidos, en
particular: informes, expedientes, propuestas, recomendaciones, itinerarios formativos,
planes de empresa y, en definitiva, cualquier otro documento que se precise por razén de

los cometidos del puesto.

Establecer los objetivos a conseguir mediante la puesta en marcha de programas y politicas de empleo,
asi como mecanismos de seguimiento de estas actuaciones para determinar el grado de

consecucion de los objetivos fijados.

Supervisar  la ejecucion de los proyectos, planes y programas implantados en el municipio, con el fin de
obtener los resultados previstos; asi como la correcta tramitacion de los expedientes

propios de su ambito de actuacion.

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacidn que resulte necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo
de las herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar

de interés para la consecucidn de sus objetivos individuales y los de su unidad.
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Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestion de interés
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relacionada con los cometidos del puesto, en particular, cuando durante el desarrollo del
trabajo, se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accidn.
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Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

CLASIFICACION DEL PUESTO

c6DIGO 305 VERSION | 00 |FECHA | Diciembre 2024
GRUPO A2
ESCALA Administracion Especial

Titulo de Grado que le capacite para el ejercicio de las
TITULACION | funciones del puesto, asi como su equivalencia

conforme al anterior sistema de titulaciones.
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OFICINA TECNICA

MANUAL DE FUNCIONES

Descripciones de los Puestos de Trabajo por funciones y tareas, con base en ‘Diccionario de Funciones’
comun para toda la organizacién municipal.

Toda referencia hecha al género masculino en el presente documento incluye necesariamente su
homdnimo en femenino. Los géneros han sido empleados conforme a la practica y uso generalmente
admitidos en aras a la agilidad lingdistica.

Elaborado por la Unidad de Desarrollo Organizacional de la Diputacién Provincial de Alicante.
Diciembre 2024
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OFICINA TECNICA
Jefe de Unidad A1/A2
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Arquitecto (A1)
405

Arquitecto Técnico (A2)
410

Técnico Auxiliar de Soporte Informético y de
Urbanismo (C1)
415

Administrativo (C1)
420

Auxiliar Administrativo (C2)
425
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Puesto JEFE DE UNIDAD
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Misién Dirigir, ejecutar y gestionar los servicios administrativos, presupuestarios y técnicos

relacionados con el desarrollo y la actividad urbanistica y medioambiental en el
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municipio.
DATOS DE ESTRUCTURA
Unidad Técnica
Grupo de Direccidn
Controlar las actuaciones de su ambito de actuacion.; la evolucién de las politicas municipales en

materia de urbanismo, planeamiento y disciplina urbanistica, medio ambiente y agricultura;
creando un clima de trabajo satisfactorio, promoviendo todas las iniciativas y métodos que
lo favorecen; la contratacion de servicios, suministros y bienes necesarios para la prestacién
de los servicios de su Departamento; el cumplimiento de las normas establecidas en materia
de prevencidon de riesgos laborales; asi como de la normativa vigente en materia de
seguridad de la informacion y de la aplicacion de las politicas e instrucciones internas en

esta materia.

Coordinar  lasacciones necesarias para la prestacion de los servicios propios de su dmbito de actuacién.

Organizar los trabajos del personal de su ambito de actuacion.

Planificar los servicios del ambito de actuacion.

Programar las actuaciones necesarias para la prestacién de los servicios de su ambito de actuacién.

Grupo de Ejecucion

Asistir a la Alcaldia y a los Organos de Gobierno en cuantos asuntos le requiera y a sus directos
colaboradores en los cometidos propios de sus cargos, en el momento y medida que se

precise para garantizar la correcta y oportuna ejecucidn de los objetivos previstos.

Decidir todos los asuntos del personal a su cargo (vacaciones, permisos, valoraciones, etc.); asi
como todas aquellas cuestiones que se susciten en el ambito de su Unidad y no se hayan

delegado.

E AJUNTAMENT BANYERES DE MARIOLA Cédigo Seguro de Verificacion: UAAA AE4P NEYV FW2N EVZ2
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Elaborar

Establecer

Revisar

Supervisar

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

la documentacidn preceptiva o requerida por razén de sus cometidos; en particular escritos,
presupuestos, pliegos de condiciones para la contratacidn de servicios, informes técnicos,

memorias y cuanta documentacién se precise por razén de la actividad que realiza el Area.

las politicas, objetivos y normas de actuacién de su direccidn, para conseguir la maxima
calidad organizativa que potencie la accién corporativa; asi como sistemas operativos de
comunicacién para canalizar la informacion de la manera mas rapida y eficaz posible, de tal
modo que permita la toma de decisiones sobre unas adecuadas bases de conocimiento en

el ambito de su actuacion.

permanentemente las condiciones de seguridad y hacer respetar las normas que le sean

aplicables en el ambito de su Unidad.

los servicios que presta el Departamento; la adecuada formacion del personal a su cargo
solicitando, en su caso, la que se entienda rigurosamente indispensable; la correcta
utilizacién de materiales, enseres, herramientas, maquinas e instalaciones, etc., pidiendo la

reposicion de lo que se entienda estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer

Informar

Motivar

toda la informacidn que resulte necesaria para el desempefio de sus cometidos, en especial
las politicas y normas de aplicacién en sus cometidos; asi como aquellas cuestiones que
puedan resultar de interés para la consecucidn de sus objetivos individuales y los de su

Unidad.

a suinmediato superior sobre el funcionamiento de los servicios a su cargo, particularmente
cuando durante el desarrollo del trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento
de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de
accion; a sus directos colaboradores sobre aquellas cuestiones que puedan resultar de
interés para la prestacién del servicio; asi como a los usuarios de los servicios que presta la

Unidad.

a sus directos colaboradores para asegurar la consecucién de los objetivos asignados dentro
de la maxima delegacion de funciones y contribuir, de esa forma, al desarrollo personal y

profesional de cada uno de ellos.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Proponer ala Alcaldia o Concejalia Delegada las sugerencias y/o mejoras en los servicios de su Unidad.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean
encomendadas en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion. Asi mismo, el

desempefio de este puesto conllevard el ejercicio de las funciones y tareas del puesto base de su titular.

CLASIFICACION DEL PUESTO

cODIGO 400 VERSION | 00 FECHA Diciembre 2024

GRUPO Al/ A2

ESCALA Administracién General | Administracion especial

Titulo de Grado o, en su caso, el de Doctor,
Licenciado, Arquitecto o Ingeniero; y cuando se
haya establecido por ley otro titulo universitario
(Master Universitario) para el acceso a
TITULACION determinados Cuerpos o Escalas, se requerira éste

ademas del titulo de Grado.

Titulo de Grado o, en su caso, Diplomado,

Arquitecto Técnico o Ingeniero Técnico.

La comprobacién de la autenticidad de este documento y otra informacion esta disponible en https:/banyeresdemariola.sedipualba.es/
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Puesto

Misién

Unidad

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

ARQUITECTO

Dirigir, ejecutar y gestionar los programas, proyectos y actuaciones en materia de
planeamiento, gestion urbanistica, uso del suelo y edificacion, disciplina urbanistica,

patrimonio municipal, obras e infraestructuras publicas.

DATOS DE ESTRUCTURA

Técnica

Grupo de Direccion

Controlar

Coordinar

Organizar

Planificar

Programar

los trabajos de sus colaboradores directos en el dmbito de los proyectos en los que
participa; el cumplimiento de lo establecido en los proyectos y de lo pactado en la
contratacion de empresas externas para la ejecucion de obras, en particular: la correcta
ejecucion de plazos, costes, normas y especificaciones establecidas; asi como el
cumplimiento de la legislacién urbanistica y de las ordenanzas municipales en su dmbito de

actuacion.

las acciones necesarias para la puesta en marcha de proyectos urbanisticos y ejecucion de

obras propias de su dmbito de actuacion.

los trabajos del personal adscrito a la redaccién de los proyectos urbanisticos y ejecucion

de las obras propias de su dmbito de actuacion; asi como a las asistencias técnicas.

las actuaciones en materia de redaccion y direccion de proyectos urbanisticos y de

ejecucion de obras propias de su dmbito de actuacion.

las actuaciones en materia de elaboracidn y direccion de proyectos urbanisticos propios de
su ambito de actuacion, asegurando la dptima cobertura de las necesidades en funcion de

la prioridad establecida.

Grupo de Ejecucion

Analizar

las necesidades del municipio en materia de edificaciéon y de urbanismo; las ofertas y
propuestas econdmicas de contratacién mediante estudio comparativo de la fiabilidad y
coste de las mismas; la documentacién de los proyectos de arquitectura y de urbanismo

que requieran la asistencia técnica.
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se requiera para asegurar la consecucion de los objetivos previstos.

Ejecutar las tareas de proyeccién y de direccion facultativa de los proyectos de edificacién, en
particular: la toma y registro de datos y mediciones de proyectos; el disefio de espacios que
respondan a la funcidn a desarrollar en ellos, su proceso constructivo y el de sus estructuras;
la direccion de obras de proyectos de edificios destinados a equipamientos municipales, de
reurbanizacion y de infraestructuras urbanas de promocidn municipal, etc.; visita,
inspeccidn, peritaje y/o valoracion de obras, edificios, solares y parcelas; la atencién a
proveedores, contratistas y representantes por razén de sus cometidos; la atencidn,
personal, telefénica y/o telematica, por asuntos de su competencia, y en particular, sobre
cuestiones relacionadas con la informacion de terrenos (ubicacion, valor catastral,
calificaciones), y procedimientos de su dmbito de actuacion; y, en definitiva, cualquier otra

tarea que se precise por razén de los cometidos del puesto.

Elaborar los instrumentos de planeamiento promovidos por el Ayuntamiento (plan general, planes
parciales, planes especiales, estudios de detalle, catalogos, etc.); la documentacidn técnica
preceptiva o requerida en el ambito de edificacion y urbanismo; informes sobre proyectos
de urbanizacidn promovidos por particulares, sobre licencias de obras, sobre érdenes de
ejecucion, sobre compatibilidad urbanistica, de declaracion de ruina, etc.; informes
urbanisticos; informes sobre licencias, actividades, infracciones, responsabilidad
patrimonial; memorias técnicas y pliegos de condiciones para ejecutar obras o suministros;
asi como informes de valoracion de adquisicion de bienes inmuebles; asi como cualquier

otro documento que se precise por razén de sus cometidos.

Establecer laprioridad de las intervenciones en los edificios con el fin de garantizar la 6ptima cobertura

de las necesidades mads urgentes.

Revisar la documentacidn requerida o preceptiva propia de los expedientes de certificacion y
liquidacion de obras; asi como la reglamentariamente establecida en proyectos de

arquitectura y de urbanismo que requieran la asistencia técnica de visado.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacidn que resulte necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo
de las herramientas y programas propios del puesto, asi como cualquier otra cuestion que
pueda resultar de interés para la consecucidén de sus objetivos individuales y los de su

Unidad.

Informar a su superior inmediato sobre aquellas cuestiones de interés relacionadas con cada uno de
los cometidos que tiene asignados, particularmente cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de
algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accién; asi como a sus
colaboradores sobre aquellas cuestiones que puedan resultar de interés para la prestacion

del servicio.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

CLASIFICACION DEL PUESTO

CODIGO 405 VERSION | 00 FECHA Diciembre 2024

GRUPO Al

ESCALA Administracién Especial

Titulo de Grado de Arquitectura, ademas del Master
TITULACION | Universitario habilitante para el ejercicio de la

Arquitectura, o su equivalencia.

La comprobacién de la autenticidad de este documento y otra informacion esta disponible en https:/banyeresdemariola.sedipualba.es/
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DATOS DE ESTRUCTURA
Unidad Técnica
Grupo de Direcciéon
Controlar el cumplimiento conforme a lo establecido en el proyecto de obras municipales y en el

contrato de obras publicas contratadas por el Ayuntamiento, en particular: condiciones
de seguridad y de salud en el trabajo (de acuerdo a la normativa vigente), la economia

de obray el plan de ejecucidon de la misma.

Coordinar las acciones necesarias para la ejecucion del proyecto; en particular: la puesta en

marcha de asistencias técnicas y ejecucion de obras contratadas por el Ayuntamiento.

Organizar de manera conjunta con el equipo del proyecto los trabajos necesarios para la puesta
en marcha del mismo.

Planificar las actuaciones en la redaccidn de proyectos y las actuaciones propias de la direccion en

las obras municipales contratadas por el Ayuntamiento y otras asistencias técnicas.

Programar las distintas actuaciones y cometidos en el desarrollo de los proyectos, asegurando la

optima cobertura de necesidades en funcién de la prioridad de las mismas.

Grupo de Ejecucion

Asesorar al Organo de Gobierno respecto de cuantos asuntos sea técnicamente competente; en
particular en lo referente en materia de infraestructuras, dotacién técnica, obras, desarrollo

del planeamiento urbanistico y de la actividad urbanistica del municipio.

Asistir a su superior inmediato en cuantos asuntos le requiera y a sus directos colaboradores en
los cometidos propios de sus cargos, en el momento y medida que se requiera para

garantizar la correcta y oportuna ejecucidn de los objetivos previstos.

E AJUNTAMENT BANYERES DE MARIOLA Cédigo Seguro de Verificacion: UAAA AE4P NEYV FW2N EVZ2
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Ejecutar

Elaborar

Establecer

Estudiar

Revisar

Supervisar

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

las tareas propias de su ambito de actuacidn, entre las que se incluyen: desplazamientos a
la obra, parcela o inmueble objeto de intervencién, tomar medidas, croquis, fotografias,
verificacion “in situ” de los planos con lo construido, mediciones en autocad, obtencidn de
datos catastrales; los tramites de los expedientes de licencias de obra mayor, menor,
ocupacion, segregacidn, parcelacidn, disciplina urbanistica, informaciéon urbanistica,
modificacién en el plan de ordenacidn urbana, licencias de actividad y de apertura, licencias
ambientales y de ocupacidn, etc.; asi como la atencidn, personal y/o telematica, por cuantos

asuntos de su competencia se requieran.

toda la documentacidén que resulte necesaria para el desempefio de sus cometidos, en
particular: proyectos, estudios, informes técnicos, memorias, anexos, proyectos, actas de
visitas a las obras, memorias, valoraciones, tasaciones; planos, presupuestos, ordenanzas,
reglamentos, instancias en materia de urbanismo, medio ambiente y sanidad publica; y, en

definitiva, cualquier otro documento que se precise por razén de los cometidos del puesto.

los mecanismos y medidas de seguridad en la ejecucion de las obras municipales asignadas

por el equipo de gobierno del Ayuntamiento.

cuantos asuntos se le planteen en el ejercicio de sus funciones, en particular: la
documentacién de su especialidad; las patologias en inmuebles de titularidad publica; la
normativa urbanistica aplicable; las normas subsidiarias de planeamiento municipal; asi

como la legislacion sectorial vigente.

la documentacidn técnica requerida o preceptiva en los expedientes propios de su ambito
de actuacién, en particular la aportada por los particulares para la tramitacion de las
licencias urbanisticas; la informacién necesaria para emitir los informes técnicos
(mediciones, fotografias, ficha catastral de la parcela/inmueble); las instalaciones y edificios
municipales para asegurar su conservacion y la correcta prestaciéon de los servicios

municipales.

la tramitacion de los expedientes de urbanismo propios de su ambito de actuacion; asi como

los presupuestos y la facturacién de las obras municipales contratadas por el Ayuntamiento.
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Grupo de Gestion
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Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestién de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accidon.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

CLASIFICACION DEL PUESTO

cODIGO 410 VERSION | 00 FECHA Diciembre 2024

GRUPO A2

ESCALA Administracion Especial

Titulo de Grado, o su equivalencia, en

TITULACION . -
Arquitectura Técnica.
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Misién Ejecutary gestionar los servicios administrativos de registro de informacion y tramitacion

de los expedientes propios de la Unidad; los servicios de soporte y mantenimiento

n
N
=1
N
=
)
O'
c
©
o
©
4
=}
[=4
o
]
°
o
S
b=}
4
o
Q
4

informdtico de los equipos, asi como de la base de datos, las copias de seguridad y

Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
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DATOS DE ESTRUCTURA

Unidad Técnica

Grupo de Ejecucion

Administrar los servicios de cartografia digital e informacion catastral del municipio; los servicios de
tecnologias de la comunicacién y la informacién, los usuarios, mantenimiento e
implantacion del cliente ligero para la interoperabilidad con otras administraciones; asi

como los servicios de seguridad y proteccidn de la informacién de la entidad.

Asistir a suinmediato superior en los cometidos propios de éste respecto de los servicios que tiene
asignados; a sus colaboradores en dichos servicios en el momento y medida que se requiera
para asegurar la consecucién de los objetivos previstos; asi como al resto de unidades del

Ayuntamiento cuando se precise, por necesidades de gestion y tramitacién administrativa.

Controlar los plazos y requisitos preceptivos para el desarrollo de la actividad y tramitacion de los

expedientes propios de su dmbito de actuacion.

Coordinar  las acciones necesarias para el desarrollo de los trabajos propios de su ambito de actuacion.

Ejecutar las tareas propias de su ambito de actuacion entre las que se incluyen las propias en materia
de la Oficina Técnica: el registro de entrada y salida, recepcion, fotocopiado, clasificacion,
digitalizacidn, archivo y remision de la documentacion econdmica-administrativa y técnica
propia de los expedientes de la unidad; el registro, actualizacién y mantenimiento en los
sistemas de informacion de la unidad; las tareas administrativas y los trdmites necesarios
de los expedientes a su cargo: solicitud y remisién de documentacion, datos e informacion;
actualizacién de los impresos de la unidad; las operaciones de célculo que en su caso, se
precisen; las tareas relacionadas con la administracion electronica y politicas de
transparencia y proteccion de datos propios de su ambito de actuacién: la gestion de
accesos a los expedientes electronicos, la comunicacién y publicacién en los portales y
medios oficiales de los anuncios propios de su ambito de actuacion, las notificaciones y

comunicaciones a los interesados; la atencién al publico, ya sea personal, telefénica y/o
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84 s

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Elaborar

Estudiar

Revisar

Supervisar

telematica, por asuntos de su competencia; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se
precise por razén de los cometidos del puesto.

Asimismo, las tareas relacionadas con los servicios de soporte y mantenimiento informatico

de los equipos, de la base de datos, las copias de seguridad y Tecnologias de la Informacidn

y Comunicacién, en particular: implantacion de la Sede Electrénica del Ayuntamiento,
administrador de usuarios, roles, etc; gestién de certificados de entidad, sello, empleados,
etc.; desarrollo de la pagina Web del Ayuntamiento; de los servidores, bases de datos y
actualizacién del software; sistema de seguridad informatico del Ayuntamiento; gestion del
Router, cortafuegos; tareas de control realizados dentro del Plan de ciberseguridad; tareas
de comprobacidn, actualizacidn mantenimiento, actualizacidn, instalacion, copias de
seguridad, asi como todas las gestiones de soporte y resolucién de incidencias que surjan

en relacién a sus cometidos.

la documentacién administrativa, requerida o preceptiva en los expedientes propios de la
Unidad, en particular: informes administrativos, decretos, listados, oficios, diligencias,
notificaciones, estadisticas, escritos para resolucion de 6rganos de gobierno, etc.; asi como

cualquier otro documento que se precise por razon de sus cometidos.

cuantos asuntos de caracter administrativo se le planteen para la resolucion de las
incidencias y temas planteados en la tramitacidn de los expedientes propios de su ambito
de actuacién; asi como las necesidades y las soluciones en materia de informatica

convenientes en los servicios del ayuntamiento.

la documentacién preceptiva o requerida en la tramitacién de los expedientes propios de

su ambito de actuacion.

la tramitacion de los expedientes propios de su ambito de actuacion; asi como las
existencias de material consumible necesario para la prestacion del servicio solicitando en

su caso la reposicion de lo estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer

toda la informacion que resulte necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo
de las herramientas y programas propios del puesto; asi como aquellas cuestiones que
puedan resultar de interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los de su

Unidad.
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Informar a su inmediato superior sobre la marcha de los trabajos que tiene asignados,
particularmente cuando durante el desarrollo de los mismos se entienda que se

compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que
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escapan a sus posibilidades de accidn; asi como a sus directos colaboradores sobre aquellas
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cuestiones que resulten de interés para sus respectivos cometidos en el dmbito de los

servicios que prestan.

Proponer sugerencias y/o mejoras en el ambito de los servicios que tiene asignados.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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GRUPO C1

ESCALA Administracidon General

Titulo de Bachiller o Técnico, incluido el anterior
TITULACION | Bachillerato Universitario Polivalente y la Formacién

Profesional de Segundo Grado.
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Puesto

Misién

Unidad

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

ADMINISTRATIVO

Ejecutar y gestionar los servicios de registro de datos en los sistemas de informacion, asi

como la tramitacion de expedientes propios de su dmbito de actuacion.

DATOS DE ESTRUCTURA

Técnica

Grupo de Ejecucion

Asistir

Ejecutar

Elaborar

a su superior inmediato y directos colaboradores en los cometidos propios de sus cargos,
en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucion

de éstos.

las tareas propias de su ambito de actuacion entre las que se incluyen: el registro,
actualizacion y mantenimiento de datos relativos a los expedientes asignados en los
sistemas de informacion; las tareas de fotocopiado, digitalizacidn, clasificacion, archivo y
remision de la documentacion; recopilacion de datos estadisticos sobre edificacion y
vivienda y la remision para su estudio; las gestiones administrativas y tramitacion de los
expedientes propios de su ambito de actuacidon, en particular: en materia de obras,
expedientes de apertura, licencias de ocupacidn, gestion catastral, infracciones
urbanisticas, planeamiento municipal, etc las operaciones de célculo que en su caso, se
precisen; las tareas relacionadas con la administracion electrénica y politicas de
transparencia y proteccién de datos propios de su dmbito de actuacion: la gestién de
accesos a los expedientes electrénicos, la comunicacién y publicacion en los portales y
medios oficiales de los anuncios propios de su dmbito de actuacidn, las notificaciones y
comunicaciones a los interesados; la atencién al publico, ya sea personal, telefénica y/o
telematica, por asuntos de su competencia; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se

precise por razén de los cometidos del puesto.

la documentacién requerida o preceptiva propios de los expedientes de su unidad, en
particular: decretos, edictos, notificaciones, comunicados, actas, listados, propuestas de
informes y, en definitiva, cualquier otro documento que se precise por razon de los

cometidos del puesto.
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Estudiar cuantos asuntos de caracter econdmico-administrativo se le planteen para la resolucién de
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las incidencias y temas planteados en la tramitacion de los expedientes propios de su

ambito de actuacion.
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Revisar la documentacion de caracter econdmico-administrativo, requerida o preceptiva en los
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expedientes propios de su ambito de actuacion (solicitudes, documentacion justificativa
aportada por interesados, adecuacion de la documentacién a la legalidad vigente, etc.) asi

como la presentacién de la misma en cumplimiento de plazos.

Supervisar  la tramitaciéon de los expedientes propios de su ambito de actuacién, asi como las

existencias de material necesario para el desempefio de sus cometidos, solicitando, a quien

corresponda, la reposicién de lo estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de equipos,
programas y plataformas electrénicas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que
puedan resultar de interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los del

servicio.

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestién de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accion.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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GRUPO C1

ESCALA Administracion General

Titulo de Bachiller o Técnico, incluido el anterior
TITULACION | Bachillerato Universitario Polivalente y la Formacion

Profesional de Segundo Grado.
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Puesto

Misién

Unidad

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ejecutar y gestionar los servicios de registro de datos en los sistemas de informacion, asi

como la tramitacion de expedientes propios de su dmbito de actuacion.

DATOS DE ESTRUCTURA

Técnica

Grupo de Ejecucion

Asistir

Ejecutar

Elaborar

a su superior inmediato y directos colaboradores en los cometidos propios de sus cargos,
en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucion

de éstos.

las tareas propias de su ambito de actuacion entre las que se incluyen: el registro,
actualizacion y mantenimiento de datos relativos a los expedientes asignados en los
sistemas de informacion; las tareas de fotocopiado, digitalizacidn, clasificacion, archivo y
remision de la documentacion; recopilacion de datos estadisticos sobre edificacion y
vivienda y la remision para su estudio; las gestiones administrativas y tramitacion de los
expedientes propios de su ambito de actuacidon, en particular: en materia de obras,
expedientes de apertura, licencias de ocupacidn, gestion catastral, infracciones
urbanisticas, planeamiento municipal, etc las operaciones de célculo que en su caso, se
precisen; las tareas relacionadas con la administracion electrénica y politicas de
transparencia y proteccién de datos propios de su dmbito de actuacion: la gestién de
accesos a los expedientes electrénicos, la comunicacién y publicacién en los portales y
medios oficiales de los anuncios propios de su dmbito de actuacidn, las notificaciones y
comunicaciones a los interesados; la atencién al publico, ya sea personal, telefénica y/o
telematica, por asuntos de su competencia; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se

precise por razén de los cometidos del puesto.

la documentacién requerida o preceptiva propios de los expedientes de su unidad, en
particular: decretos, edictos, notificaciones, comunicados, actas, listados, propuestas de
informes y, en definitiva, cualquier otro documento que se precise por razon de los

cometidos del puesto.
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Revisar

Supervisar

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

la documentacion de caracter econdmico-administrativo, requerida o preceptiva en los
expedientes propios de su ambito de actuacién (solicitudes, documentacion justificativa
aportada por interesados, adecuacidn de la documentacién a la legalidad vigente, etc.) asi

como la presentacién de la misma en cumplimiento de plazos.

la tramitacion de los expedientes propios de su ambito de actuacion, asi como las

existencias de material necesario para el desempefio de sus cometidos, solicitando, a quien

corresponda, la reposicion de lo estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer

Informar

Proponer

toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de equipos,
programas y plataformas electrdnicas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que
puedan resultar de interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los del

servicio.

a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestién de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de acciéon.

sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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Técnico de Formacion Profesional Basica o su
equivalencia
20
o E AJUNTAMENT BANYERES DE MARIOLA Codigo Seguro de Verificacion: UAAA AE4P NEYV FW2N EVZ2
Anexo_-_Descripciones_de_Puestos_de_Trabajo
La comprobacion de la autenticidad de este documento y otra informacion esta disponible en https://banyeresdemariola.sedipualba.es/ Pag. 84 de 231



https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infocsv.aspx?csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2
https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infofirmante.aspx?idFirmante=25612134&csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2

&4y AYUNTAMIENTO DE BANYERES DE MARIOLA

S
=)
T 1n
=
®8
5
o
=
O
o

n
N
=1
N
=~
)
o.
c
©
o
©
4
=}
[=4
o
]
°
o
S
b=}
4
o
Q
4

3
[e]
=
4
<
=
w
o
0
o]
o
wi
>
=
<
)
—
zZ
]
z
=
=
=]
<

SEGURIDAD
CIUDADANA

MANUAL DE FUNCIONES

Descripciones de los Puestos de Trabajo por funciones y tareas, con base en ‘Diccionario de Funciones’
comun para toda la organizacién municipal.

Toda referencia hecha al género masculino en el presente documento incluye necesariamente su
homdnimo en femenino. Los géneros han sido empleados conforme a la practica y uso generalmente
admitidos en aras a la agilidad lingdistica.

Elaborado por la Unidad de Desarrollo Organizacional de la Diputacién Provincial de Alicante.
Diciembre 2024

E AJUNTAMENT BANYERES DE MARIOLA Cédigo Seguro de Verificacion: UAAA AE4P NEYV FW2N EVZ2

Anexo_-_Descripciones_de_Puestos_de_Trabajo

La comprobacién de la autenticidad de este documento y otra informacion esta disponible en https:/banyeresdemariola.sedipualba.es/ Pag. 85 de 231



https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infocsv.aspx?csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2
https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infofirmante.aspx?idFirmante=25612134&csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

S
=)
8 i
=
©8
5
o
<
O
IS

ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

0
o
o
I
NS
&
o.
c
©
©
©
Y
5
[
fri]
)
©
2
5
2
o
9]
<

3
[e]
=
4
<
=
w
o
(%]
o]
o
wi
>
S
)
—
zZ
]
z
=
=
=]
<

SEGURIDAD CIUDADANA
Oficial Jefe (B)
500

Agente (C1)
510
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Puesto OFICIAL JEFE
Misién Controlar, coordinar, organizar, ejecutar y gestionar los servicios propios de la Policia
Local con el fin de garantizar el orden publico y la seguridad ciudadana, de conformidad
con lo previsto en la legislacion vigente.
DATOS DE ESTRUCTURA
Unidad Seguridad Ciudadana
Grupo de Direccion
Controlar los trabajos del personal del drea a fin de asegurar la correcta prestacion de los servicios y
el cumplimiento de los objetivos propuestos.
Coordinar  los turnos de trabajo y acciones necesarias para la prestacion de los servicios de seguridad
ciudadana y orden publico.
Organizar los servicios a cubrir por la Policia Local del Ayuntamiento.
Grupo de Ejecucion
Asistir a los ciudadanos en conflictos privados para intentar solucionarlos o, en su caso, orientar el

procedimiento mas adecuado; a otros servicios de emergencia y fuerzas y cuerpos de
seguridad en las actuaciones que resulten necesarias; asi como a su superior inmediato, en
cuantos asuntos le requiera y a sus directos colaboradores en los cometidos propios de sus
cargos, en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna

prestacion de los servicios.
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Ejecutar las tareas propias de su ambito de actuacidn, en particular:
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seguridad del trafico, los centros municipales y el orden publico en general (ordenacion y
regulacion del trafico; colocacion y retirada de sefializacién mdvil; intervencion en conflictos
particulares; patrullas por caso urbano y extrarradio; controles; identificacion y registro de
sospechosos; detenciones; consignacion y custodia de pruebas...). Asi como las relacionadas
con el protocolo de colaboracién con la violencia de género.

e (Cuantas resulten necesarias para el cumplimiento de los expedientes administrativos
municipales y de otras administraciones (inspecciones urbanisticas, de locales, de venta
ambulante, etc.; notificaciones al ciudadano; colocacién de bandos y edictos en lugares de
concurrencia; entrega de citaciones; toma de declaraciones a interesados; asistencia a
comisiones judiciales; precinto de obras en cumplimiento de los decretos de paralizacién,
remision de diligencias por desobediencia...).

e las actuaciones asistenciales al ciudadano y al medio ambiente en general (atencion e
informacion personal; mediacién en conflictos particulares; auxilio en caso de accidentes y
catastrofes; retirada de animales abandonados...).

e Asi como la gestidn, en su caso, de los espacios virtuales de atencion e informacién al
ciudadano (registro y actualizacién de la informacién subida al sistema web; recogida y
derivacion de quejas, informaciones y denuncias ‘on line’ interpuestas por los ciudadanos a
través de los distintos soportes de comunicacién web...).

e Y, en definitiva, cualquier otra tarea que se precise por razon de los cometidos del puesto

y/o sean determinadas legal o reglamentariamente.

Elaborar los informes relacionados con sus funciones (planificacion de los servicios y planillas de
turnos, protocolos e instrucciones de actuacion, informes valorativos de los servicios,
iniciacion de expedientes disciplinarios, memoria anual, etc.); asi como la documentacion
requerida o preceptiva en el ejercicio de sus funciones como policia, en particular:
estadisticas, partes, informes, atestados, diligencias, denuncias, actas, etc. y en definitiva,

cualquier otro documento que se precise por razén de los cometidos del puesto.

Establecer las pautas de actuacion y organizacion de las patrullas y eventos que deban apoyarse con

los servicios de la Policia Local.
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Revisar las denuncias interpuestas por el cuerpo de agentes, asi como la documentacion acreditativa
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Supervisar el reciclaje y formacién del personal bajo su dependencia, promoviendo cuantas acciones
formativas resulten necesarias para el correcto desempeiio de los cometidos que son de su

competencia.

Transportar en vehiculo oficial, a ciudadanos y documentacidn oficial cuando el servicio lo requiera.

Vigilar las condiciones de seguridad del trafico, los centros municipales y el orden publico en

general, asi como el cumplimiento de la normativa emanada de los 6rganos de gobierno

(bandos, ordenanzas, reglamentos...).

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacion necesaria para el desempeiio de sus cometidos; el manejo de las
herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar de

interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los del servicio.

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestion de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accién.
Motivar a sus inmediatos colaboradores para asegurar la consecucidn de los objetivos asignados
dentro de la maxima delegaciéon de funciones y contribuir de esa forma al desarrollo

personal y profesional de cada uno de ellos.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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BANYERES DE MARIOLA

Puesto

Mision

Unidad

AGENTE
Ejecutar y gestionar los servicios propios de la Policia Local con el fin de garantizar el
orden publico y la seguridad ciudadana, de conformidad con lo previsto en la legislacidn

vigente.

DATOS DE ESTRUCTURA

Seguridad Ciudadana

Grupo de Ejecucion

Asistir

Ejecutar

a los ciudadanos en conflictos privados para intentar solucionarlos o, en su caso, orientar el
procedimiento mas adecuado; a otros servicios de emergencia y fuerzas y cuerpos de
seguridad en las actuaciones que resulten necesarias; asi como a su superior inmediato, en
cuantos asuntos le requiera y a sus directos colaboradores en los cometidos propios de sus
cargos, en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna

prestacion de los servicios.

las tareas propias de su ambito de actuacion, en particular:

Las que se precisen para proteger a las autoridades y prevenir, preservar y restituir la
seguridad del trafico, los centros municipales y el orden publico en general (ordenacion y
regulacion del tréfico; colocacion y retirada de sefializacién mdvil; intervencion en conflictos
particulares; patrullas por caso urbano y extrarradio; controles; identificacion y registro de
sospechosos; detenciones; consignacion y custodia de pruebas...). Asi como las relacionadas
con el protocolo de colaboracién con la violencia de género.

Cuantas resulten necesarias para el cumplimiento de los expedientes administrativos
municipales y de otras administraciones (inspecciones urbanisticas, de locales, de venta
ambulante, etc.; notificaciones al ciudadano; colocacién de bandos y edictos en lugares de
concurrencia; entrega de citaciones; toma de declaraciones a interesados; asistencia a
comisiones judiciales; precinto de obras en cumplimiento de los decretos de paralizacién,
remision de diligencias por desobediencia...).

Las actuaciones asistenciales al ciudadano y al medio ambiente en general (atencién e
informacion personal; mediacion en conflictos particulares; auxilio en caso de accidentes y
catastrofes; retirada de animales abandonados...).

Asi como la gestion, en su caso, de los espacios virtuales de atencion e informacion al

ciudadano (registro y actualizacién de la informacién subida al sistema web; recogida y
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

derivacion de quejas, informaciones y denuncias ‘on line’ interpuestas por los ciudadanos a
través de los distintos soportes de comunicacion web...).
e Y, en definitiva, cualquier otra tarea que se precise por razon de los cometidos del puesto

y/o sean determinadas legal o reglamentariamente.

Elaborar los informes relacionados con sus funciones; asi como la documentacion requerida o
preceptiva en el ejercicio de sus funciones como policia, en particular: estadisticas, partes,
informes, atestados, diligencias, denuncias, actas, etc. y, en definitiva, cualquier otro

documento que se precise por razén de los cometidos del puesto.

Revisar la documentacion acreditativa aportada por terceros (licencias, autorizaciones,
documentacion identificativa, etc.) a efectos de asegurar el cumplimiento de las actuaciones
de acuerdo a la normativa aplicable y hacer preservar el orden y la seguridad.

Transportar en vehiculo oficial, a ciudadanos y documentacion oficial cuando el servicio lo requiera.

Vigilar las condiciones de seguridad del trafico, los centros municipales y el orden publico en

general, asi como el cumplimiento de la normativa emanada de los drganos de gobierno

(bandos, ordenanzas, reglamentos...).

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de las
herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar de

interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los del servicio.

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestién de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accion.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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BRIGADA DE OBRAS
Y MANTENIMIENTO

MANUAL DE FUNCIONES

Descripciones de los Puestos de Trabajo por funciones y tareas, con base en ‘Diccionario de Funciones’
comun para toda la organizacién municipal.

Toda referencia hecha al género masculino en el presente documento incluye necesariamente su
homdnimo en femenino. Los géneros han sido empleados conforme a la practica y uso generalmente
admitidos en aras a la agilidad lingdistica.

Elaborado por la Unidad de Desarrollo Organizacional de la Diputacién Provincial de Alicante.
Diciembre 2024
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BRIGADA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO

Oficial (C2)
610

Pedn (AP)
615

Pedn Zona Acampada (AP)
620

Pedn Conductor (AP)
625
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Puesto OFICIAL

Misién Ejecutar y gestionar los servicios de mantenimiento de las infraestructuras, instalaciones

y zonas municipales asignadas; asi como ejecutar y gestionar los servicios de sepultura.

DATOS DE ESTRUCTURA

Unidad Brigada de Obras y Mantenimiento

Grupo de Ejecucion

Asistir a su superior inmediato y a sus directos colaboradores en los cometidos propios de sus
cargos, en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna

ejecucion de los objetivos previstos.

Controlar el correcto desarrollo del trabajo de su Unidad.

Coordinar las acciones necesarias en el ambito de los proyectos que tiene asignados.

Ejecutar las tareas propias de su ambito de actuacion, entre las que se incluyen: las tareas que
resulten necesarias para la conservacidon y mantenimiento de las dependencias municipales,
de zonas verdes, parques y jardines; en particular la poda, corte, riego, abono y fumigacién
de plantas, arboles y arbustos; la colocacion y retirada de vallas de corte en las calles,
escenarios, traslado de enseres, etc.; la colocacion de sefiales viales, pintura de sefializacién
y de placas callejeras; los trabajos y reparaciones bdsicas de albaiiileria, pintura,
saneamiento, fontaneria, electricidad, limpieza, mantenimiento y montaje de mobiliario, o
la comunicacidn de la averia o desperfecto al técnico o especialista competente cuando se
requiera; las tareas propias de sepultura (preparacion y desinfeccion de los nichos,
inhumado y exhumado de restos de los difuntos, tapiado de lapidas, etc...); y, en definitiva,

cualquier otra tarea que se precise por razén de los cometidos del puesto.

Elaborar la documentacién preceptiva o requerida por razén de sus cometidos, en particular los

partes de trabajo; registros e informes de los movimientos efectuados en el almacén.

Estudiar los problemas que se planteen en los trabajos de reparacidn y mantenimiento, aportando

las soluciones técnicas mas viables en funcion de la problematica detectada.
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Revisar el estado de las instalaciones, infraestructuras y zonas municipales para asegurar su

correcto mantenimiento; asi como el estado de las herramientas y Utiles de trabajo.
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materiales consumibles utilizados en la prestacion de los servicios, proponiendo a quien

proceda a la reposicion de lo estrictamente necesario.

Transportar a los miembros del equipo de trabajo, la maquinaria y herramientas necesarias para la
correcta prestacidn del servicio; plantas y elementos de jardineria; asi como el mobiliario,
vallas, sefiales, y demas utensilios necesarios para el montaje de eventos y actos

municipales.

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de las
herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar de

interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los del servicio.

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestién de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accion.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

E AJUNTAMENT BANYERES DE MARIOLA Cédigo Seguro de Verificacion: UAAA AE4P NEYV FW2N EVZ2

Anexo_-_Descripciones_de_Puestos_de_Trabajo

La comprobacién de la autenticidad de este documento y otra informacion esta disponible en https:/banyeresdemariola.sedipualba.es/ Pag. 97 de 231



https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infocsv.aspx?csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2
https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infofirmante.aspx?idFirmante=25612134&csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2

L 2
AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA
SR8J
SEEE
ESO S .
=%o8 CLASIFICACION DEL PUESTO
Bs8g
NEox
xE ©
W
zg
=2 CODIGO 610 VERSION | 00 FECHA Diciembre 2024
g%
s
=
=z
2
=
GRUPO c2
ESCALA Administracion Especial
Titulo de graduado en educacién secundaria
obligatoria, incluido el de educacién general basica y
TITULACION . o . )
el titulo de formacién profesional en primer grado, o
su equivalencia.
4
o E AJUNTAMENT BANYERES DE MARIOLA Codigo Seguro de Verificacion: UAAA AE4P NEYV FW2N EVZ2
Anexo_-_Descripciones_de_Puestos_de_Trabajo
La comprobacion de la autenticidad de este documento y otra informacion esta disponible en https://banyeresdemariola.sedipualba.es/ Pag. 98 de 231



https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infocsv.aspx?csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2
https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infofirmante.aspx?idFirmante=25612134&csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2

3
[e]
=
4
<
=
w
o
0
o]
o
wi
>
=
<
)
—
zZ
]
z
=
=
=]
<

S
c®
@ in
=
©8
5
o
=
O
o

n
N
=1
N
=
)
o.
c
©
o
©
4
=}
[=4
o
]
°
o
S
b=}
4
o
Q
4

Puesto

Misién

Unidad

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

PEON

Ejecutar y gestionar los servicios auxiliares de mantenimiento de las infraestructuras,

instalaciones y zonas municipales asignados.

DATOS DE ESTRUCTURA

Brigada de Obras y Mantenimiento

Grupo de Ejecucion

Asistir

Ejecutar

Revisar

Supervisar

Transportar

a su superior inmediato y a sus directos colaboradores en los cometidos propios de sus
cargos, en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna

ejecucion de los objetivos previstos.

las tareas propias de su ambito de actuacién, entre las que se incluyen: las tareas que
resulten necesarias para la conservacidon y mantenimiento de las dependencias municipales,
de zonas verdes, parques y jardines; en particular la poda, corte, riego, abono y fumigacion
de plantas, arboles y arbustos; la colocacion y retirada de vallas de corte en las calles,
escenarios, traslado de enseres, etc.; la colocacion de sefiales viales, pintura de sefializacidn
y de placas callejeras; los trabajos y reparaciones basicas de albafiileria, pintura,
saneamiento, fontaneria, electricidad, limpieza, mantenimiento y montaje de mobiliario, o
la comunicacidn de la averia o desperfecto al técnico o especialista competente cuando se
requiera; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se precise por razén de los cometidos del

puesto.

el estado de las instalaciones, infraestructuras y zonas municipales para asegurar su

correcto mantenimiento; asi como el estado de las herramientas y utiles de trabajo.

las existencias de materiales necesarios para el desempefio de sus cometidos, solicitando a

quien corresponda, la reposicion de lo estrictamente necesario.

la maquinaria y herramientas necesarias para la correcta prestacidn del servicio; plantas y
elementos de jardineria; asi como el mobiliario, vallas, sefiales, y demas utensilios

necesarios para el montaje de eventos y actos municipales.
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Vigilar las condiciones y medidas de seguridad mientras se ejecutan los trabajos propios de su
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Conocer toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de las
herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar de

interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los del servicio.

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestién de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accidn.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

CLASIFICACION DEL PUESTO

cODIGO 615 VERSION 00 | FECHA | Diciembre 2024
GRUPO AP
ESCALA Administracion Especial

No se exige estar en posesion de ninguna de las

TITULACION | . . . . .
titulaciones previstas en el sistema educativo.
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AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Puesto

Mision

Unidad

PEON ZONA DE ACAMPADA

Ejecutar y gestionar los servicios auxiliares de mantenimiento de las infraestructuras,

instalaciones y zonas municipales asignados, en particular la zona recreativa.

DATOS DE ESTRUCTURA

Brigada de Obras y Mantenimiento

Grupo de Ejecucion

Asistir

Ejecutar

Revisar

a su superior inmediato y a sus directos colaboradores en los cometidos propios de sus
cargos, en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna

ejecucion de los objetivos previstos.

las tareas propias de su ambito de actuacion, entre las que se incluyen: las tareas propias
de sudmbito de actuacion, entre las que se incluyen: las tareas que resulten necesarias para
la conservaciéon y mantenimiento de las dependencias municipales, de zonas verdes,
parques y jardines; en particular la poda, corte, riego, abono y fumigacion de plantas,
arboles y arbustos; la colocacién y retirada de vallas de corte en las calles, escenarios,
traslado de enseres, etc.; la colocacidn de sefiales viales, pintura de sefializacidon y de placas
callejeras; los trabajos y reparaciones basicas de albaifiileria, pintura, saneamiento,
fontaneria, electricidad, limpieza, mantenimiento y montaje de mobiliario, o Ila
comunicacién de la averia o desperfecto al técnico o especialista competente cuando se
requiera; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se precise por razén de los cometidos del
puesto.

Asi mismo, las tareas que resulten necesarias para la conservacién y mantenimiento de la
zona recreativa; en particular la poda y desbrozar caminos; la comunicacion de la averia o
desperfecto al técnico o especialista competente cuando se requiera; velar por el
cumplimiento de las normas de del recinto y correcta utilizacion y orden en las instalaciones
por los usuarios; poner recibos al cobro, realizar arqueos de caja, anotar las cuantias en el
libro de caja, e ingresar en la entidad bancaria la atencién e informacién al publico y, en

definitiva, cualquier otra tarea que se precise por razon de los cometidos del puesto.

el estado de las instalaciones, para asegurar su correcto mantenimiento; asi como el estado

de las herramientas y utiles de trabajo.
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quien corresponda, la reposicion de lo estrictamente necesario.

Transportar la maquinaria y herramientas necesarias para la correcta prestacidn del servicio; plantas y
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necesarios para el montaje de eventos y actos municipales.

Vigilar las condiciones y medidas de seguridad mientras se ejecutan los trabajos propios de su

ambito de actuacion.

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de las
herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar de

interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los del servicio.

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestién de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accién.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

CLASIFICACION DEL PUESTO

coDIGO 620 VERSION | 00 | FECHA | Diciembre 2024
GRUPO AP
ESCALA Administracidn Especial

No se exige estar en posesion de ninguna de las

TITULACION | . . . . .
titulaciones previstas en el sistema educativo.
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AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Puesto

Mision

Unidad

PEON CONDUCTOR

Ejecutar y gestionar los servicios auxiliares de mantenimiento de las infraestructuras,
instalaciones y zonas municipales asignados, asi como ejecutar y gestionar los servicios

del transporte y manejo de la Gria Municipal.

DATOS DE ESTRUCTURA

Brigada de Obras y Mantenimiento

Grupo de Ejecucion

Asistir

Ejecutar

Revisar

a su superior inmediato y a sus directos colaboradores en los cometidos propios de sus
cargos, en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna
ejecucion de los objetivos previstos; asi como al Servicio de Seguridad Ciudadana para la

movilizacién y retirada de vehiculos con la grida municipal.

las tareas propias de su ambito de actuacidn, entre las que se incluyen: las tareas propias
de sudmbito de actuacion, entre las que se incluyen: las tareas que resulten necesarias para
la conservacion y mantenimiento de las dependencias municipales, de zonas verdes,
parques y jardines; en particular la poda, corte, riego, abono y fumigacion de plantas,
arboles y arbustos; la colocacion y retirada de vallas de corte en las calles, escenarios,
traslado de enseres, etc.; la colocacidn de sefiales viales, pintura de sefializacion y de placas
callejeras; los trabajos y reparaciones bdasicas de albaiileria, pintura, saneamiento,
fontaneria, electricidad, limpieza, mantenimiento y montaje de mobiliario, o la
comunicacién de la averia o desperfecto al técnico o especialista competente cuando se
requiera; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se precise por razon de los cometidos del
puesto.

Asi mismo, las tareas que resulten necesarias para prestar los servicios de la Gria Municipal
para la movilizacidn y retirada de vehiculos en la via publica; el mantenimiento y pequefias
reparaciones basicas del vehiculo, asi como las gestiones pertinentes para tener las
revisiones y documentacion vigente; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se precise por

razon de los cometidos del puesto

el estado de las instalaciones, para asegurar su correcto mantenimiento; el estado de las
herramientas y Utiles de trabajo; el estado y buen funcionamiento del vehiculo/grua, tanto
del estado general y equipos complementarios, como la comprobacidn de la vigencia de la

documentacion y revisiones obligatorias.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Supervisar  las existencias de materiales necesarios para el desempefio de sus cometidos, solicitando a

quien corresponda, la reposicion de lo estrictamente necesario.

Transportar la maquinaria, herramientas, enseres y elementos necesarios para la correcta prestacion
del servicio, propios de la brigada de conservacién; asi como el vehiculo-gria para la

movilizacién y retirada de vehiculos.

Vigilar las condiciones y medidas de seguridad mientras se ejecutan los trabajos propios de su

ambito de actuacién.

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacién necesaria para el desempeiio de sus cometidos; el manejo de las
herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar de

interés para la consecucién de sus objetivos individuales y los del servicio.

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestién de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accién.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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cODIGO 625 VERSION 00 | FECHA | Diciembre 2024
GRUPO AP
ESCALA Administracion Especial

No se exige estar en posesion de ninguna de las

TITULACION | . . . .
titulaciones previstas en el sistema educativo.

OTROS Permiso de conducir clase B (vehiculos de hasta 3,5

REQUISITOS | toneladas)

11
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AYUNTAMIENTO DE BANYERES DE MARIOLA

INSTALACIONES
DEPORTIVAS

MANUAL DE FUNCIONES

Descripciones de los Puestos de Trabajo por funciones y tareas, con base en ‘Diccionario de Funciones’
comun para toda la organizacién municipal.

Toda referencia hecha al género masculino en el presente documento incluye necesariamente su
homdnimo en femenino. Los géneros han sido empleados conforme a la practica y uso generalmente
admitidos en aras a la agilidad lingdistica.

Elaborado por la Unidad de Desarrollo Organizacional de la Diputacién Provincial de Alicante.
Diciembre 2024
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INSTALACIONES DEPORTIVAS

Conserje (AP)
710
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Puesto

Mision

Unidad

Asistir

Ejecutar

Revisar

Supervisar

Transportar

Vigilar

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

CONSERJE

Ejecutar y gestionar los servicios de atencion y mantenimiento de las instalaciones

deportivas municipales.

DATOS DE ESTRUCTURA

Instalaciones Deportivas

a su superior inmediato en cuantos asuntos le requiera y a sus directos colaboradores en
los cometidos propios de sus cargos, en el momento y medida que se requiera para
garantizar la correcta y oportuna ejecucion de los objetivos previstos; al personal del
Ayuntamiento de su categoria cuando por necesidades del servicio se requiera; asi como en

la preparacion de eventos durante las fiestas locales.

las tareas propias de su dmbito de actuacion, entre las que se incluyen: la apertura y cierre
de las instalaciones; el encendido y apagado de luces, alarma y sistema de calefaccion; la
colocacion y retirada de las redes en las pistas, balones, conos, y otros objetos necesarios
para la practica deportiva y competicion; la entrega y posterior ordenacion del material
deportivo solicitado por usuarios y monitores; los trabajos y reparaciones basicas de las
instalaciones, o la comunicacion de la averia o desperfecto al técnico o especialista
competente cuando se requiera; la atencién personal, telefénica y/o telematica en
cuestiones relativas al uso de las instalaciones deportivas; y, en definitiva, cualquier otra

tarea que se precise por razon de los cometidos del puesto.

el estado de las dependencias y del recinto deportivo para asegurar su correcto

mantenimiento; asi como el estado de las herramientas y Utiles de trabajo.
las existencias de materiales consumibles, de material deportivo, y del botiquin; asi como
aquellos que sean necesarios para la celebracidn de actividades y competiciones deportivas,

solicitando a quien corresponda, la reposicion de lo estrictamente necesario.

las herramientas y maquinas para la correcta prestacion del servicio; asi como los objetos e

instrumentos necesarios para la practica de las actividades y competiciones deportivas.

el acceso de personas a las instalaciones, asi como el correcto uso de las mismas.
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Conocer toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de las
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Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestién de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accidon.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

CLASIFICACION DEL PUESTO

cODIGO 710 VERSION | 00 | FECHA | Diciembre 2024
GRUPO AP
ESCALA Administracion Especial

No se exige estar en posesién de ninguna de las

TITULACION | ., . . . )
titulaciones previstas en el sistema educativo.
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MERCADO

MANUAL DE FUNCIONES

Descripciones de los Puestos de Trabajo por funciones y tareas, con base en ‘Diccionario de Funciones’
comun para toda la organizacién municipal.

Toda referencia hecha al género masculino en el presente documento incluye necesariamente su
homdnimo en femenino. Los géneros han sido empleados conforme a la practica y uso generalmente
admitidos en aras a la agilidad lingdistica.

Elaborado por la Unidad de Desarrollo Organizacional de la Diputacién Provincial de Alicante.
Diciembre 2024
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MERCADO

Conserje de Mercado (AP)
810
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846

AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Puesto

Mision

Unidad

CONSERJE DE MERCADO

Ejecutar y gestionar los servicios de atencion y mantenimiento de las instalaciones del

mercado municipal.

DATOS DE ESTRUCTURA

Mercado

Grupo de Ejecucion

Asistir

Ejecutar

Revisar

Supervisar

Transportar

a su superior inmediato en cuantos asuntos le requiera y a sus directos colaboradores en
los cometidos propios de sus cargos, en el momento y medida que se requiera para
garantizar la correcta y oportuna ejecucion de los objetivos previstos; al personal del
Ayuntamiento de su categoria cuando por necesidades del servicio se requiera; asi como en

la preparacion de eventos durante las fiestas locales.

las tareas propias de su dmbito de actuacion, entre las que se incluyen: la apertura y cierre
de las dependencias del mercado de abastos; los trabajos de mantenimiento, limpieza y
reparaciones basicas de las instalaciones; la comunicacion de la averia o desperfecto al
técnico o especialista competente cuando se requiera; el cobro de tasas de las casetas del
mercado; la colocacidn y retirada de vallas de corte en las calles para la instalacion del
mercado semanal; la resolucién de incidencias y mediaciéon de conflictos entre
comerciantes del mercado; la remision y comunicacién de quejas y sugerencias de los
ciudadanos a su superior inmediato; la atencion, personal, telefénica y/o telemética, por
razon de sus cometidos; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se precise por razén de

los cometidos del puesto.

la documentacién y ubicacion de los puestos del mercado; asi como el estado de las
herramientas y Utiles de trabajo; asi como el estado de la documentacién y emplazamiento

de los puestos del mercadillo semanal.
el correcto estado de las instalaciones; el cumplimiento de las medidas de higiene y de
sanidad de los puestos de alimentacidn; asi como las existencias de materiales consumibles,

solicitando a quien corresponda, la reposicion de lo estrictamente necesario.

las herramientas y maquinas para la correcta prestacion del servicio.

E-',.:*-’\-lium AJUNTAMENT BANYERES DE MARIOLA
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Vigilar el acceso de personas a las instalaciones, asi como el correcto uso de las mismas.

n
N
=1
N
=~
)
o.
c
©
o
©
4
=}
[=4
o
]
°
o
S
b=}
4
o
Q
4

Grupo de Gestion
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Conocer toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de las
herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar de

interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los del servicio.

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestién de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accidon.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

CLASIFICACION DEL PUESTO CLASIFICACION DEL PUESTO

coDIGO 810 VERSION | 00 |FECHA | Diciembre 2024
GRUPO AP
ESCALA Administracidn Especial

No se exige estar en posesién de ninguna de las

TITULACION | . . ) ) )
titulaciones previstas en el sistema educativo.
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SERVICIOS SOCIALES

MANUAL DE FUNCIONES

Descripciones de los Puestos de Trabajo por funciones y tareas, con base en ‘Diccionario de Funciones’
comun para toda la organizacién municipal.

Toda referencia hecha al género masculino en el presente documento incluye necesariamente su
homdnimo en femenino. Los géneros han sido empleados conforme a la practica y uso generalmente
admitidos en aras a la agilidad lingdistica.

Elaborado por la Unidad de Desarrollo Organizacional de la Diputacién Provincial de Alicante.
Diciembre 2024
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SERVICIOS SOCIALES
Jefatura de Unidad (A1/A2)
900
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SERVICIOS BASICOS DE ATENCION SERVICIO ESPECIFICO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRIMARIA INTERVENCION

Psicélogo Al
920
Trabajador Social (A2)
925

Administrativo (C1) Educad”:gso"c'a' (A2) psicélogo EEIIA AL

910 950
Educadora Taller Ocupacional (C1)

935
Auxiliar de Servicios de Ayuda
Domiciliaria (C2)
940
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Misién Dirigir, ejecutar y gestionar los servicios de cardcter técnico y econdmico-administrativo

necesarios para la puesta en marcha de los programas de actuacion en bienestar social.
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DATOS DE ESTRUCTURA
Unidad Servicios Sociales
Grupo de Direccion
Controlar las actuaciones de su Unidad; la evolucién de las politicas municipales en materia de

bienestar social; las cifras de gasto previstas en el presupuesto para asegurar que los
objetivos se consigan dentro de las estimaciones econdmicas previstas; la disciplina,
creando un clima de trabajo satisfactorio, promoviendo todas las iniciativas y métodos que
lo favorecen; la contratacion de servicios, suministros y bienes necesarios para la prestacién
de los servicios de su Departamento; el cumplimiento de las normas establecidas en materia
de prevencién de riesgos laborales, asi como de la normativa vigente en materia de
seguridad de la informacidn y de la aplicacion de las politicas e instrucciones internas en

esta materia.

Coordinar  las acciones necesarias para la prestacion de los servicios propios de su Unidad.

Organizar los trabajos del personal de su Unidad.

Planificar los servicios de la Unidad.

Programar las actuaciones necesarias para la prestacion de los servicios de su Unidad.

Grupo de Ejecucion

Asistir a la Alcaldia y a los Organos de Gobierno en cuantos asuntos le requiera y a sus directos
colaboradores en los cometidos propios de sus cargos, en el momento y medida que se

precise para garantizar la correcta y oportuna ejecucién de los objetivos previstos.

Decidir todos los asuntos del personal a su cargo (vacaciones, permisos, valoraciones, etc.); asi
como todas aquellas cuestiones que se susciten en el ambito de su Unidad y no se hayan

delegado.

E AJUNTAMENT BANYERES DE MARIOLA Cédigo Seguro de Verificacion: UAAA AE4P NEYV FW2N EVZ2
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Elaborar

Establecer

Revisar

Supervisar

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

la documentacion preceptiva o requerida por razén de sus cometidos; en particular escritos
e informes, presupuestos, pliegos de condiciones para la contratacion de servicios,
memorias y cuanta documentacién se precise por razén de la actividad que realiza la

Unidad.

las politicas, objetivos y normas de actuacidn de su direccidn, para conseguir la maxima
calidad organizativa que potencie la accion corporativa; asi como sistemas operativos de
comunicacion para canalizar la informacidn de la manera mas répida y eficaz posible, de tal
modo que permita la toma de decisiones sobre unas adecuadas bases de conocimiento en

el ambito de su Unidad.

permanentemente las condiciones de seguridad y hacer respetar las normas que le sean

aplicables en el ambito de su Unidad.

los servicios que presta el Departamento; la adecuada formacion del personal a su cargo
solicitando, en su caso, la que se entienda rigurosamente indispensable; la correcta
utilizacion de materiales, enseres, herramientas, maquinas e instalaciones, etc., pidiendo la

reposicion de lo que se entienda estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer

Informar

Motivar

toda la informacién que resulte necesaria para el desempefio de sus cometidos, en especial
las politicas y normas de aplicacién en sus cometidos; asi como aquellas cuestiones que
puedan resultar de interés para la consecucién de sus objetivos individuales y los de su

Unidad.

a suinmediato superior sobre el funcionamiento de los servicios a su cargo, particularmente
cuando durante el desarrollo del trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento
de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de
accién; a sus directos colaboradores sobre aquellas cuestiones que puedan resultar de
interés para la prestacion del servicio; asi como a los usuarios de los servicios que presta la

Unidad.

asus directos colaboradores para asegurar la consecucién de los objetivos asignados dentro
de la maxima delegacion de funciones y contribuir, de esa forma, al desarrollo personal y

profesional de cada uno de ellos.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Proponer ala Alcaldia o Concejalia Delegada las sugerencias y/o mejoras en los servicios de su Unidad.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean
encomendadas en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion. Asi mismo, el

desempefio de este puesto conllevard el ejercicio de las funciones y tareas del puesto base de su titular.

CLASIFICACION DEL PUESTO

c6DIGO 900 VERSION | 00 FECHA | Diciembre 2024

GRUPO Al1/A2

ESCALA Administracién Especial

Titulo de Grado que le capacite para el ejercicio de las
TITULACION | funciones del puesto, asi como su equivalencia

conforme al anterior sistema de titulaciones.
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AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Puesto

Misién

Area

Unidad

ADMINISTRATIVO

Ejecutar y gestionar los servicios de registro de datos en los sistemas de informacion, asi

como la tramitacion de los expedientes propios de su dmbito de actuacion.

DATOS DE ESTRUCTURA

Econdmica

Intervencion

Grupo de Ejecucion

Asistir

Ejecutar

a su superior inmediato y directos colaboradores en los cometidos propios de sus cargos,
en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucion
de éstos; a otras unidades del Ayuntamiento cuando se requiera por necesidades
organizativas, en el ambito de la gestion y tramitacion administrativa, en particular a la

Concejalia de Deportes en los asuntos que se le requieran dentro de su ambito de funciones.

las tareas propias de su ambito de actuacion entre las que se incluyen: el registro,
actualizacion y mantenimiento de datos relativos a los expedientes asignados en los
sistemas de informacion; las tareas administrativas y tramitacion de los expedientes en
materia de servicios sociales, en particular las gestiones, tramitacion y seguimiento de
tarjetas relacionadas con la tercera edad y estacionamiento, familias numerosas y
monoparentales, tramites propios de INSS, pensiones no contributivas por jubilacién e
incapacidad, ayudas de alquiles de la Generalitat, Bono Sociales, expedientes y tramites
relacionados con diversidad funcional en situaciones de dependencia, etc...; las tareas de
fotocopiado, digitalizacién, clasificacién, archivo y remision de la documentacidn; las
operaciones de calculo que en su caso, se precisen; las tareas relacionadas con la
administracion electrénica y politicas de transparencia y proteccién de datos propios de su
ambito de actuacion: la gestidn de accesos a los expedientes electrénicos, la comunicacion
y publicacidn en los portales y medios oficiales de los anuncios propios de su ambito de
actuacion, las notificaciones y comunicaciones a los interesados; la atencidn al publico, ya
sea personal, telefénica y/o telematica, por asuntos de su competencia; y, en definitiva,

cualquier otra tarea que se precise por razén de los cometidos del puesto.
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Elaborar

Estudiar

Revisar

Supervisar

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

la documentacién requerida o preceptiva en los expedientes en materia de servicios
sociales, en particular comunicados, formularios, listados de registros, informes y
propuestas, en su ambito de actuacién y, en definitiva, cualquier otro documento que se

precise por razén de los cometidos del puesto.

cuantos asuntos de cardcter econémico-administrativo se le planteen para la resolucién de
las incidencias y temas planteados en la tramitacién de los expedientes propios de su

ambito de actuacion.

la documentacién de caracter econdmico-administrativa requerida o preceptiva en los
expedientes propios de su dambito de actuacién (solicitudes, documentacion justificativa
aportada por interesados, adecuacion de la documentacion a la legalidad vigente, etc.) asi

como la presentacidn de la misma en cumplimiento de plazos.

la tramitacion de los expedientes propios de su ambito de actuacion; asi como las

existencias de material necesario para el desempefio de sus cometidos, solicitando, a quien

corresponda, la reposicidn de lo estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer

Informar

Proponer

toda la informacidn necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de equipos,
programas y plataformas electrdnicas propias del puesto; asi como cualquier otra cuestion
que pueda resultar de interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los de su

Departamento.

a su superior inmediato y directos colaboradores sobre el funcionamiento del servicio,
fundamentalmente cuando durante el desarrollo del trabajo se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que

escapan a sus posibilidades de accion.

sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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CODIGO 910 VERSION | 00 FECHA Diciembre 2024
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GRUPO C1

ESCALA Administracion General

Titulo de Bachiller o Técnico, incluido el anterior
TITULACION | Bachillerato Universitario Polivalente y la Formacién

Profesional de Segundo Grado.
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SERVICIOS BASICOS
DE ATENCION
PRIMARIA
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AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Puesto PSICOLOGO/A
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Mision Controlar, ejecutar y gestionar los servicios de atencion psicoldgica tanto individual como

grupal y/o comunitaria para dotar al sujeto (individuo, grupo, comunidad) de habilidades,
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competencias y recursos que le permitan enfrentar sus problemas con mayores

posibilidades de éxito.
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DATOS DE ESTRUCTURA
Unidad Servicios Sociales
Subunidad Servicios Bdsicos de Atencion Primaria
Grupo de Ejecucion
Analizar el estado emocional y psicolégico de los usuarios para determinar y derivarlos hacia el tipo

de intervencidon mas adecuada.

Asesorar a su inmediato superior respecto de cuantos asuntos sea técnicamente competente, en
particular en lo referente al desarrollo de programas y de prestacion dirigidos a colectivos
con necesidades de prevencidon de conductas adictivas, mediacion familiar, y procesos de
rehabilitacion y/o estimulacidon neurocognitiva; a los propios usuarios y a sus familias,
acerca de su problematica, prondstico y necesidad de intervencion; asi como a los
profesionales de otros dispositivos asistenciales, psicopedagdgicos, judiciales, sociales,
sanitarios, etc. respecto de cuantos asuntos se le deriven por razén de sus cometidos,
poniendo a su disposicidn toda la informacién y documentacidn que soliciten en funcién de

sus respectivas competencias.

Asistir a su superior inmediato y directos colaboradores en los cometidos propios de sus cargos,
en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucion

de éstos.

Controlar el desarrollo de las actividades de los programas a fin de garantizar el cumplimiento de los

objetivos propuestos; la adecuacién de dichas actividades a las necesidades de los usuarios.

Coordinar las actuaciones y mantenimiento de relaciones con la Conselleria de Igualdad y Politicas
Inclusivas de la Comunidad Valenciana, Centros de Salud, Cruz Roja, Caritas, colegios e
institutos, ONGs, etc.; asi como con todos los ambitos sociales del municipio, provincia,

comunidad, que tengan alguna relacién con las funciones que desempeiia servicios sociales.
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AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Ejecutar las tareas propias de la actuacion entre las que se pueden mencionar: la promocién de
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proyectos fruto de la necesidad de la poblacidon: los programas de prevencién dirigidos a

juventud centrados en adicciones (drogodependencias, ludopatia, videojuegos, ...),
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violencia de género e incluso sentar las bases para la creacién de una red de apoyo informal

que facilite la integracion social de ciertos sectores de poblacion; la evaluacién, diagndstico
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y derivacion de los usuarios hacia los recursos de otras entidades (médico de Atencidn
Primaria, unidades de salud mental, ya sea de adultos o infancia /adolescencia,
Departamentos de Orientacion Educativa, etc) o del servicio de intervencion especifica que
sea mas adecuados para satisfacer sus necesidades y demandas; las actividades formativas,
orientadas tanto a poblacién diana; las tareas administrativas que se deriven del trabajo
realizado; la atencion, ya sea personal y/o telematica, por razon de sus cometidos; y, en
definitiva, cualquier otra tarea que se precise para el cumplimiento de los objetivos del

puesto.

Elaborar la documentacién propia de sus cometidos, en particular: el disefio y elaboracion de
programas, talleres y campafias divulgativas propias de su dmbito de actuacion; la
documentacién requerida o preceptiva para la solicitud y tramite de subvenciones de dichos
programas; las memorias de actividades de los mismos; los informes técnicos
psicosociales/familiares con valoraciones técnicas o propuestas de evaluaciéon y
diagnéstico; los informes requeridos a instancias de otros organismos competentes; y en

definitiva, cualquier otro documento que se precise por razén de sus funciones.

Establecer en base a la valoracion y diagndstico -obtenido mediante entrevistas- los planes de
intervencidn; los objetivos a conseguir mediante la puesta en marcha de programas y
campanias de caracter comunitario; asi como los mecanismos de control y seguimiento de

dichos programas para determinar el grado de consecucidn de los objetivos fijados.

Estudiar las solicitudes de atencion por parte de organismos y familiares para conocer y evaluar las
necesidades de los usuarios para determinar el tipo de intervencidon mas adecuada a las

mismas.

Programar las intervenciones y las reuniones interprofesionales con los distintos colectivos que
mantienen relacion directa en la situacion del usuario y/o familia afectada; las sesiones,

contactos familiares, etc.

Revisar periddica y puntualmente el estado psicoldgico de los usuarios tratados y el desarrollo de

sus tratamientos o terapias.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacién que resulte necesaria para el cumplimiento de sus funciones; en
particular sobre técnicas y métodos de aplicacion en sus cometidos; asi como aquellas

cuestiones que puedan resultar de interés para la consecucion de los objetivos de la Unidad.

Informar a su inmediato superior sobre la marcha de los trabajos que tiene asignados;
particularmente cuando durante el desarrollo de los mismos se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que
escapan a sus posibilidades de accion; a sus directos colaboradores sobre aquellas
cuestiones que resulten de interés para sus respectivos cometidos en el dmbito de los

servicios que prestan.

Proponer sugerencias y/o mejoras en el ambito de los servicios que tiene asignados.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

CLASIFICACION DEL PUESTO

cODIGO 920 VERSION | 00 FECHA Diciembre 2024

GRUPO Al

ESCALA Administracion Especial

Titulo de Grado en Psicologia, asi como su
TITULACION | equivalencia conforme al anterior sistema de

titulaciones.
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Puesto TRABAJADOR SOCIAL

Misién Controlar, ejecutar y gestionar los servicios de intervencion social orientados a personas
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con conflictividad o riesgo de exclusion social, en situacion de dependencia, y a sus

familias, con el fin de conseguir su plena integracion socio — laboral, asi como mejorar su
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calidad de vida y autonomia personal.

DATOS DE ESTRUCTURA

Unidad Servicios Sociales
Subunidad Servicios Basicos de Atencion Primaria
Grupo de Ejecucion
Analizar los factores y circunstancias que intervienen en el entorno de los usuarios, asi como las

necesidades sociales de éstos a efectos de obtener una valoracién y diagndstico que

permita establecer las pautas de intervencion social a medio y largo plazo.

Asesorar a Asociaciones, Colectivos, e Instituciones en materia de ayuda e intervencion social para
garantizar una mejor y mayor cobertura en la prestacién de los servicios de caracter social;
a los propios usuarios y a sus familias, acerca de su problematica, prondstico y necesidad
de intervencién con el fin de favorecer su insercidn e integracion social y mejorar su calidad
de vida y autonomia personal; asi como a los profesionales de otros dispositivos
asistenciales, psicopedagdgicos, judiciales, sociales, sanitarios, etc. respecto de cuantos
asuntos se le deriven por razén de sus cometidos, poniendo a su disposicién toda la

informacién y documentacién que soliciten en funcién de sus respectivas competencias.

Asistir a su superior inmediato y directos colaboradores en los cometidos propios de sus cargos,
en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucion
de éstos; asi como a los profesionales de los servicios especificos, otros recursos y
dispositivos socio-sanitarios, coordindndose con todos ellos para asegurar la mejor

intervencién con las familias usuarias.
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Controlar el desarrollo de las actividades de los programas a fin de garantizar el cumplimiento de los

objetivos propuestos; la adecuacién de dichas actividades a las necesidades socio-familiares
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de los usuarios; asi como las situaciones académicas, sanitarias, etc. de los usuarios,

mediante reunion con las personas de referencia (centro escolar, profesional sanitario,
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empleo y desarrollo local, etc.).

Coordinar  las acciones que resulten necesarias para la puesta en marcha de los programas propios de

su ambito de actuacién.

Ejecutar las tareas propias de su ambito de actuacion, entre las que se incluyen: la busqueda de
recursos socio — comunitarios; la celebracion de entrevistas y visitas domiciliarias para el
diagnodstico, comprobacién y asistencia social (interviniendo incluso, en situaciones de
crisis, conflicto y emergencia); las visitas de seguimiento y revisién de las condiciones; la
puesta en marcha de las actividades de los programas sociales y las campafias divulgativas
que se realicen; el registro y actualizacién de datos en los sistemas de informacion de la
Unidad y plataforma de Conselleria; las tareas administrativas que se deriven del trabajo
realizado; la atencidn, ya sea personal, telefénica y/o telemdtica, por razén de sus
cometidos; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se precise para el cumplimiento de los

objetivos del puesto.

Elaborar la documentacidn propia de sus cometidos, en particular: los programas de caracter social
y las campanfias divulgativas que se estipulen; la documentacion requerida o preceptiva para
la solicitud y tramite de subvenciones de dichos programas; las memorias de actividades de
los mismos; los informes de evaluacion, diagnéstico y seguimiento de los usuarios; los
informes técnicos y documentacion necesaria para derivar el caso a los servicios de atencion
especifica; los informes requeridos a instancias de otros organismos competentes; la
documentacidén necesaria para la tramitacion de prestaciones a usuarios (informes
valorativos para la gestion y tramitacion de concesidn de servicios y/o recursos municipales,
prestaciones y subvenciones); y en definitiva, cualquier otro documento que se precise por

razon de sus funciones.

Establecer en base a la valoracidn y diagndstico obtenido, las pautas de intervencidn social; los
objetivos a conseguir mediante la puesta en marcha de programas sociales de caracter
comunitario; asi como los mecanismos de control y seguimiento de dichos programas para

determinar el grado de consecucidn de los objetivos fijados.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de las
herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar de

interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los del servicio.

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestién de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de acciéon.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

CLASIFICACION DEL PUESTO

CODIGO 925 VERSION | 00 FECHA Diciembre 2024

GRUPO A2

ESCALA Administracién Especial

Titulo de Grado en Trabajo Social, asi como su
TITULACION | equivalencia conforme al anterior sistema de

titulaciones.
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Puesto EDUCADOR SOCIAL
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Misién Controlar, ejecutar y gestionar los servicios de intervencion y educacion personal y socio-

familiar orientados al usuario y a familias con riesgo de exclusion y conflictividad social
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con el fin de conseguir su plena integracion en los recursos comunitarios y en la sociedad.
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DATOS DE ESTRUCTURA
Unidad Servicios Sociales
Subunidad Servicios Basicos de Atencion Primaria
Grupo de Ejecucion
Analizar el contexto social, los factores y circunstancias que intervienen en el entorno de los usuarios

a efectos de obtener una valoracion de la situacion personal y/o familiar que permita
establecer pautas de intervencion individual y/o socio-familiar, segun el caso, y derivar a

otros recursos sociales, sanitarios y/o asistenciales.

Asesorar a su superior inmediato, respecto de aquellas cuestiones sobre las que es competente; a los
propios usuarios y a sus familias, acerca de su problematica, prondstico y necesidad de
intervencidon con el fin de favorecer su insercién e integracidon social; asi como a los
profesionales de otros dispositivos asistenciales, psicopedagdgicos, judiciales, sociales,
sanitarios, etc. respecto de cuantos asuntos se le deriven por razén de sus cometidos,
poniendo a su disposicion toda la informacién y documentacién que soliciten en funcion de

sus respectivas competencias.

Asistir a su superior inmediato y directos colaboradores en los cometidos propios de sus cargos,
en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucion
de éstos; asi como a los profesionales de otros recursos y dispositivos socio-sanitarios,

coordinandose con ellos para asegurar la mejor intervencion con las familias usuarias.

Controlar el desarrollo de las actividades de los programas a fin de garantizar el cumplimiento de los
objetivos propuestos; la adecuacion de dichas actividades a las necesidades personales y
socio-familiares de los usuarios; asi como las situaciones académicas, sanitarias, etc. de los
usuarios, mediante reunidon con las personas de referencia (centro escolar, profesional

sanitario, etc.).
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Coordinar  las acciones que resulten necesarias para la puesta en marcha de los programas propios de
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su ambito de actuacién.
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Educar con el fin de lograr empoderamiento personal para el ejercicio de las funciones parentales

mediante herramientas para la adquisicion de habilidades sociales, habitos saludables,
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dindmicas de las relaciones familiares, relaciones interpersonales y con el entorno como

ocio, escolaridad, formacién, empleabilidad, etc., en funcién de los objetivos propuestos.

Ejecutar las tareas propias de su dmbito de actuacidn, entre las que se incluyen: la celebracion de
entrevistas y visitas domiciliarias y a centros educativos para el diagndstico, trabajo con
familias y seguimiento de las situaciones objeto de intervencién (absentismo laboral y
escolar, desestructuracion familiar, alteracion de habitos higiénico-sanitarios, malos tratos,
drogodependencias....); el acompafiamiento, en su caso, a los recursos comunitarios; la
atencién de urgencias en situaciones de emergencia; el disefio, implementacion vy
evaluacién de los talleres de educacién no formal sobre prevencién de la exclusién social
(Igualdad, interculturalidad, Educacién sexual, diversidad funcional); asi como acciones
comunitarias para la sensibilizacion, prevencion y promocidn social a nivel local; las tareas
administrativas que se deriven del trabajo realizado; la atencion, ya sea personal y/o
telematica, por razén de sus cometidos; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se precise

para el cumplimiento de los objetivos del puesto.

Elaborar la documentacién propia de sus cometidos, en particular: los planes de intervencion
individual y/o familiar; los programas de caracter educativo familiar; los informes de
evaluacién y seguimiento de los usuarios; los informes requeridos a instancias de otros
organismos competentes; la memoria de la actividad desarrollada; y, en definitiva,

cualquier otro documento que se precise por razén de sus funciones.

Establecer en base a la valoracion obtenida, los objetivos a conseguir mediante la puesta en marcha
de programas de caracter educativo y socio-familiar; asi como los mecanismos de control y
seguimiento de dichos programas para determinar el grado de consecucion de los objetivos

fijados.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de las
herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar de

interés para la consecucién de sus objetivos individuales y los del servicio.

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestién de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accion.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

CLASIFICACION DEL PUESTO

c6DIGO 930 VERSION | 00 FECHA Diciembre 2024

GRUPO A2

ESCALA Administracién Especial

Titulo de Grado en Educacion Social, asi como su
TITULACION | equivalencia conforme al anterior sistema de

titulaciones.
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Puesto EDUCADOR TALLER OCUPACIONAL

Mision Ejecutar y gestionar las actuaciones y actividades ocupacionales, sociales y funcionales
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de los programas de rehabilitacion especificos de la unidad, con el fin de fomentar la
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capacidad de autonomia e independencia funcional de los usuarios.

DATOS DE ESTRUCTURA
Unidad Servicios Sociales
Subunidad Servicios Basicos de Atencion Primaria
Grupo de Ejecucion
Asistir a su superior inmediato y directos colaboradores en los cometidos propios de sus cargos,

en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucién
de éstos; asi como a los profesionales de los servicios especificos, otros recursos y
dispositivos socio-sanitarios, coordindndose con todos ellos para asegurar la mejor

intervencion con los usuarios.

Controlar el desarrollo de las actividades realizadas por los usuarios segun el objetivo de
rehabilitacion; asi como el desarrollo de las ferias, salidas especiales y fiestas que se
organicen desde el servicio para evaluar la adecuacidn de las mismas a las necesidades

detectadas y validar el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Coordinar  las acciones necesarias para el desarrollo de las actividades y talleres programados.

Educar a los usuarios y a su entorno de convivencia en la adquisicion de habitos higiénico-
sanitarios, relaciones familiares, escolaridad, organizacion doméstica, descanso, ocio,

estudio, busqueda de empleo, etc., en funcion de los objetivos propuestos.

Ejecutar las tareas propias de su dmbito de actuacidn, entre las que se incluyen: la celebracion de
entrevistas y visitas domiciliarias y a centros educativos para el diagnéstico, trabajo con
familias y seguimiento de las situaciones objeto de intervencion (absentismo laboral y
escolar, desestructuracion familiar, alteracion de habitos higiénico-sanitarios, malos tratos,
drogodependencias....); el acompafiamiento, en su caso, a los recursos comunitarios; la

atencidén de urgencias en situaciones de emergencia; las tareas administrativas que se
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

deriven del trabajo realizado; la atencidn, ya sea personal y/o telematica, por razon de sus
cometidos; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se precise para el cumplimiento de los

objetivos del puesto.

Elaborar la documentacion propia de sus cometidos, en particular: propuestas de intervencion de
caracter educativo-familiar; los informes de evaluacion y seguimiento de los usuarios; los
informes requeridos a instancias de otros organismos competentes; la memoria de la
actividad desarrollada; y, en definitiva, cualquier otro documento que se precise por razén
de sus funciones.

Estudiar cuantos asuntos y necesidades se planteen en el ejercicio de sus funciones.

Revisar la documentacion e informacidn propia de su ambito de actuacion.

Supervisar el estado de la tramitacion de los expedientes propios de su ambito de actuacion, asi como

el impacto e implementacién de las medidas de intervencién adoptadas.

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de las
herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar de

interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los del servicio.

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestién de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accidon.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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Comunidad, asi como su equivalencia conforme al
anterior sistema de titulaciones.
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ER Mision Ejecutar y gestionar los servicios de atencion domiciliaria, dirigidos a atender a personas
o

éc‘ o familias en situacidn de necesidad, facilitando su autonomia personal y/o prestando
=z

=2 . . . . . , . .

2 apoyo directo de cardcter doméstico, social y personal, mejorando asi su calidad de vida.

DATOS DE ESTRUCTURA

Unidad Servicios Sociales
Subunidad Servicios Basicos de Atencion Primaria
Grupo de Ejecucion
Asistir a su superior inmediato y directos colaboradores en los cometidos propios de sus cargos, en

el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucion de

éstos.

Educar a los familiares de los usuarios atendidos, con el fin de orientarlos en lo relativo al cuidado del

usuario receptor del servicio.

Ejecutar las tareas propias de su ambito de actuacién, entre las que se incluyen: asistencia
domiciliaria a personas o familias en situacidn de necesidad, realizando tareas domésticas
(limpieza del hogar, planchado, cocina, compras); de asistencia personal (cuidados sanitario
basicos y administracién de farmacos, higiene personal, cambios posturales, rehabilitacion);
apoyo psicosocial (acompafiamiento para paseo o realizacién de gestiones, orientacidn,

toma de habitos).

Supervisar  la toma de medicacion, la ingesta de dietas y el estado de aseo personal de los usuarios, a

efectos de asegurar su adecuacion a las pautas establecidas.

Transportar al usuario de un lugar a otro cuando por sus condiciones fisicas le sea imposible.

Vigilar el estado de salud de los usuarios a aras a la deteccion y prevencion de posibles riesgos.
22
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Conocer toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de las

herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar de
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interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los del servicio, especialmente,
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datos de gran importancia relativos a los usuarios a los que atiende.

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestion de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accién.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion

CLASIFICACION DEL PUESTO

CODIGO 940 VERSION | 00 FECHA Diciembre 2024

GRUPO c2

ESCALA | Administracién General

Titulo de Graduado en Educacién Secundaria
TITULACION | Obligatoria, incluido el de Educacién General Basica y

el titulo de formacién profesional en primer grado.
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DE INTERVENCION
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Mision Controlar, ejecutar y gestionar los servicios para la deteccion de necesidades y del disefio,

implementacion y evaluacion de programas y actuaciones dirigidas a mejorar el bienestar
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DATOS DE ESTRUCTURA
Unidad Servicios Sociales
Subunidad Servicio Especifico de Intervencion
Grupo de Ejecucion
Analizar la realidad de los nifios, nifias y adolescentes en situaciéon de vulnerabilidad, riesgo,

desamparo o con medidas judiciales de proteccion.

Asesorar a su inmediato superior respecto de cuantos asuntos sea técnicamente competente; asi
como a los profesionales que trabajen con las personas usuarias de otros dispositivos
asistenciales, psicopedagdgicos, judiciales, sociales, sanitarios, etc. respecto de cuantos
asuntos se le deriven por razon de sus cometidos, poniendo a su disposicion toda la

informacidn y documentacion que soliciten en funcién de sus respectivas competencias.

Asistir a su superior inmediato y directos colaboradores en los cometidos propios de sus cargos,
en el momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucién

de éstos.

Controlar el desarrollo de las actividades de los programas a fin de garantizar el cumplimiento de los

objetivos propuestos; la adecuacion de dichas actividades a las necesidades de los usuarios.

Coordinar  los procesos internos y externos de todas las actuaciones dirigidas a los nifios, nifias y
adolescentes en situacidn de vulnerabilidad, riesgo, desamparo o con medidas judiciales de

proteccion.

Ejecutar las tareas propias de la actuacidn entre las que se pueden mencionar: la atencion e
intervencidn psicoldgica; las tareas necesarias para llevar a cabo las sesiones terapéuticas y
mediaciones, la terapia familiar y la mediacion; las visitas a domicilio; la atencidn, ya sea
personal y/o telematica, por razén de sus cometidos; y, en definitiva, cualquier otra tarea

que se precise para el cumplimiento de los objetivos del puesto.
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Elaborar

Estudiar

Programar

Revisar

la documentacién propia de sus cometidos, en particular: el Proyecto de Intervencion Social
Educativo Familiar (PSEF), informes técnicos, memorias, y, en definitiva, cualquier otro

documento que se precise por razén de sus funciones.

las necesidades de los usuarios para determinar el tipo de intervencion mas adecuada a las

mismas.

las intervenciones y las reuniones interprofesionales con los distintos colectivos que
mantienen relacion directa en la situacion del usuario y/o familia afectada; las sesiones,

contactos familiares, etc.

periddica y puntualmente el estado psicologico de los usuarios tratados y el desarrollo de
sus tratamientos o terapias.

Grupo de Gestion

Conocer

Informar

Proponer

toda la informacién que resulte necesaria para el cumplimiento de sus funciones; en
particular sobre técnicas y métodos de aplicacion en sus cometidos; asi como aquellas

cuestiones que puedan resultar de interés para la consecucion de los objetivos de la Unidad.

a su inmediato superior sobre la marcha de los trabajos que tiene asignados;
particularmente cuando durante el desarrollo de los mismos se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que
escapan a sus posibilidades de accidn; a sus directos colaboradores sobre aquellas
cuestiones que resulten de interés para sus respectivos cometidos en el dmbito de los

servicios que prestan.

sugerencias y/o mejoras en el ambito de los servicios que tiene asignados.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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GRUPO Al

ESCALA Administracion Especial

Titulo de Grado en Psicologia, asi como su
TITULACION | equivalencia conforme al anterior sistema de
titulaciones.
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EDUCACION

MANUAL DE FUNCIONES

Descripciones de los Puestos de Trabajo por funciones y tareas, con base en ‘Diccionario de Funciones’
comun para toda la organizacién municipal.

Toda referencia hecha al género masculino en el presente documento incluye necesariamente su
homdnimo en femenino. Los géneros han sido empleados conforme a la practica y uso generalmente
admitidos en aras a la agilidad lingdistica.

Elaborado por la Unidad de Desarrollo Organizacional de la Diputacién Provincial de Alicante.
Diciembre 2024
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CENTRO DE FORMACION DE -
ESCUE‘LA I'.\I'FANTIL PERSONAS ADULTAS CELP. CONSERVATORI? DE MUSICA
(Direccién)* . i (Direccién)*
(Direccién)*
Maestro (A2)
1010 (Secretaria)*
ios)*
P— A " Profesor F.P.A. (A2) Conserje fefotuialdeEstudios)
Técnico de Educacién Infantil 1020 1030
(c1) Profesor de Musica (A2)
Maestro (A2) 1040
1015
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ESCUELA INFANTIL
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Puesto

Misién

Servicio

Unidad

DIRECCION DE LA ESCUELA INFANTIL*!

Dirigir, ejecutar y gestionar los servicios docentes y pedagdgicos de la Escuela Infantil

segun lo dispuesto en la legislacion vigente en la materia.

DATOS DE ESTRUCTURA
Educacién

Escuela Infantil

Grupo de Direccién

Controlar

Coordinar

Organizar

la evolucion de las politicas en materia de educacion; las cifras de gasto previstas en el
presupuesto del centro para asegurar que los objetivos se consigan dentro de las
estimaciones econdmicas previstas; la contratacion de servicios, suministros y bienes
necesarios para la prestacion de los servicios del centro; el desarrollo de las actividades
programadas dentro del proyecto educativo, en particular la puesta en marcha de los
acuerdos de los érganos colegiados en el dmbito de su competencia y el cumplimiento de
las leyes y normativas vigentes para asegurar la consecucion de los objetivos planteados; la
disciplina, creando un buen clima de trabajo y de convivencia entre docentes, alumnado y
familias; el cumplimiento de las normas establecidas en materia de: prevencion de riesgos
laborales, seguridad e higiene, proteccion y seguridad de la informacién, datos e imagenes
de los menores; asi como el mantenimiento adecuado de instalaciones, mobiliario y

equipamiento de que disponga el centro.

todas las actividades, recursos y personal del centro hacia la consecucién del proyecto
educativo de este, de acuerdo con las disposiciones vigentes y sin perjuicio de las
competencias atribuidas al claustro y al consejo escolar del centro; asi como la participacion
de los distintos sectores de la comunidad escolar, en particular la asignacion tutores
escolares, las relaciones del centro con los centros educativos de segundo ciclo de infantil,

instituciones y otros servicios.

los trabajos del personal del centro.

1 Los procesos de provision de los puestos directivos de los centros docentes vienen regulados por la Administracion
Educativa, asi como la retribucidn por el ejercicio de dichos cargos.

Esta descripcion sirve como anexo a la asignacion de las funciones de Direccion del Centro, en la cual se describen
las funciones directivas en base en ‘Diccionario de Funciones’ comun para toda la organizacién municipal.
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Administrar los servicios educativos del centro, en especial referente a las funciones asignadas por Ley

segun la normativa vigente.

Asesorar a los distintos drganos y colectivos en materia de educacién sobre asuntos de su

competencia.

Asistir al 6rgano de gobierno competente respecto de los servicios y dmbito de la actividad del

centro; asi como a sus directos colaboradores en el momento y medida que se requiera.

Ejecutar las tareas propias de la maxima representacion del centro educativo; colaboracion con los
diferentes 6rganos en materia de educacion en todo aquello que se relacione con el logro
de los objetivos educativos; la convocatoria y presidencia de actos académicos y de las
sesiones del Consejo Escolar; proporcionar la informaciéon y documentacién que le sea
requerida; las acciones encaminadas a garantizar la inclusion de todo el alumnado,
promoviendo la investigacién y la innovacidon educativa e impulsando planes para la
consecucioén de los objetivos del proyecto educativo de centro; asi como las acciones que
favorezcan la convivencia en el centro, garantizando la prevencion y la mediacién en la
resolucién de los conflictos e imponiendo, si procede, las medidas disciplinarias que
correspondan al alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al consejo escolar; promoviendo la agilidad de los procedimientos
para la resolucion de los conflictos en los centros; los trabajos administrativos y de
documentacién (matriculas del alumnado, altas, bajas, solicitud y seguimiento de
subvenciones, tramites de expedientes en la sede electronica, etc); y, en definitiva, todas

aquellas otras funciones y tareas de direccion establecidas en la normativa vigente.

Elaborar la documentacidn preceptiva o requerida propia del proyecto educativo, Consejo Escolar y
programacién general anual del centro de acuerdo con las directrices establecidas por la
administracion educativa; asi como la memoria anual sobre las actividades y situacidn

general del centro.
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Establecer la direccion pedagdgica y medidas para la consecucion de objetivos del proyecto educativo
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Supervisar el desarrollo de la programacién general educativa anual del centro y la documentacion

requerida por las autoridades educativas competente
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Grupo de Gestion

Conocer toda la informacién que resulte necesaria para el cumplimiento de sus funciones; en
particular normativas del dmbito educativo y politicas d actuacién del centro; asi como
aquellas cuestiones que puedan resultar de interés para la consecucion de los objetivos de

la Unidad.

Informar a su inmediato superior sobre la marcha de los trabajos que tiene asignados;
particularmente cuando durante el desarrollo de los mismos se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que
escapan a sus posibilidades de accion; a sus directos colaboradores sobre aquellas
cuestiones que resulten de interés para sus respectivos cometidos en el dmbito de los

servicios que prestan; asi como a las autoridades educativas competentes.
Motivar a sus inmediatos colaboradores para asegurar la consecucion de los objetivos asignados
dentro de la maxima delegacion de funciones y contribuir de esta forma al desarrollo

personal y profesional de cada uno de ellos.

Proponer sugerencias y/o mejoras en el ambito de los servicios que tiene asignados.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean
encomendadas en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion. Asi mismo, el

desempefio de este puesto conllevard el ejercicio de las funciones y tareas del puesto base de su titular.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Puesto MAESTRO EDUCACION INFANTIL

Misién Gestionar y ejecutar los servicios de ensefianza infantil, la programacién formativa anual,
segun lo dispuesto en la legislacion vigente, con el fin de favorecer el aprendizaje y
desarrollo de los alumnos, a través de los recursos diddcticos necesarios; asi como los

servicios de Direccion del centro, en el caso que proceda, durante el periodo vigente.

DATOS DE ESTRUCTURA
Servicio Educacion
Unidad Escuela Infantil
Grupo de Ejecucion
Analizar las necesidades formativas del alumnado infantil a su cargo.
Asistir a su superior inmediato en cuantos asuntos le requiera y a sus directos colaboradores en

los cometidos propios de sus cargos, en el momento y medida que se requiera para

garantizar la correcta y oportuna consecucion de los objetivos previstos.

Educar al alumnado proporcionando los conocimientos y habilidades necesarias, para su desarrollo
social.
Ejecutar las tareas propias de su ambito de actuacidn, en particular:

e Actividades pedagdgicas oficiales a desarrollar en el ambito de su competencia. Ademas, de
todas las actividades necesarias, complementarias de las anteriores (tutorias, programacion
de excursiones, programacion, elaboracién y revision del proyecto educativo anual, etc.).

e Constante actualizacién en cuanto a materiales y técnicas de aprendizaje, conforme a la
legislacion vigente en materia de educacién.

e Atender, servir y acompafiar a los menores durante el servicio del comedor escolar,
cuidando la alimentacién, habitos saludables y de higiene, tanto en el almuerzo como en las
comidas. Registrar la informacidn individual de ingestas de cada menor.

e Acompafar y cuidar a los menores en el horario de descanso y horas de suefio establecidas

en la escuela.
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Elaborar

Establecer

Estudiar

Programar

Revisar

Supervisar

Vigilar

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

toda la documentacién que resulte necesaria para el desempefio de los cometidos propios
del puesto, en particular: el proyecto curricular del centro y el plan de actividades
extraescolares; la documentacion propia de los expedientes académicos del alumnado
(matriculas, valoraciones, becas, etc.); documentacion administrativa requerida por
Conselleria, Inspeccion Educativa, el propio Ayuntamiento y otros organismos publicos
relacionados; y, en definitiva, cualquier otro documento que se precise por razén de sus

cometidos.

el programa docente anual conforme a los criterios establecidos por Conselleria de

Educacion, y en base a las necesidades formativas.

las necesidades formativas y medios para su alcance, a efectos de confeccionar el programa

docente mas adecuado, teniendo en cuenta los recursos disponibles para ello.

las actuaciones y actividades pedagdgicas oficiales y extraescolares a desarrollar en el
ambito de su competencia, adaptando éstas a las capacidades fisicas y psiquicas de los
alumnos, orientandolos a la consecucion de los objetivos propuestos; asi como los espacios,
lugares de actuacion y los materiales empleados en dichas actividades, creando un

ambiente adecuado para un correcto aprovechamiento del aprendizaje.
los equipos y herramientas empleadas en las actividades docentes a efectos de garantizar
su correcto estado de conservacién y funcionamiento, asi como los materiales

proporcionados al alumnado.

la correcta aplicacion de los métodos formativos y los resultados globales obtenidos, a

efectos de posibles mejoras de los mismos.

a los menores, a efectos de garantizar su seguridad, y de controlar su integracion social.

Grupo de Gestion

Conocer

toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de los
equipos, programas y plataformas electrdnicas propias del puesto; asi como aquellas
cuestiones que puedan resultar de interés para la consecucion de sus objetivos individuales

y los del servicio.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestién de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accién.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia o de sus

colaboradores directos.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

CLASIFICACION DEL PUESTO

cODIGO 1010 | VERSION | 00 FECHA | Diciembre 2024

GRUPO A2

ESCALA Administracion Especial

Titulo Universitario de Grado en Maestro en

TITULACION
Educacion Infantil

. Acreditacion de Conocimiento del Valenciano

nivel C1, o su equivalencia, conforme a la ORDEN

3/2020, de 6 de febrero, de la Conselleria de
OTROS

Educacion, Cultura y Deporte, por la que se
REQUISITOS

determina la competencia lingtiistica necesaria para
el acceso y el ejercicio de la funcion docente en el

sistema educativo valenciano.
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AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Puesto

Misién

Servicio

Unidad

TECNICO EDUCACION INFANTIL

Ejecutar los servicios de ensefianza infantil, segun lo dispuesto en la legislacion vigente,
asi como la programacion formativa anual, con el fin de favorecer el aprendizaje y

desarrollo de los alumnos, a través de los recursos diddcticos necesarios.

DATOS DE ESTRUCTURA
Educacién

Escuela Infantil

Grupo de Ejecucion

Analizar

Asistir

Educar

Ejecutar

las necesidades formativas del alumnado infantil a su cargo.

a su superior inmediato en cuantos asuntos le requiera y a sus directos colaboradores en
los cometidos propios de sus cargos, en el momento y medida que se requiera para
garantizar la correcta y oportuna consecucion de los objetivos previstos, en especial, prestar
la colaboracion necesaria requerida por el maestro de educacidon infantil, en cuanto a

coordinacién en los planes de aprendizaje.

a los menores a su cargo en el aprendizaje significativo para favorecer su integracién en el

proceso educativo, asi como en la adquisicién de habitos de autonomia y salud.

las tareas propias de su dmbito de actuacion; particularmente las actividades pedagdgicas
oficiales a desarrollar en el dmbito de su competencia; la organizacion, preparacion y
desarrollo de las actividades con los menores en el aula y fuera de ella; resolucién y
presentacion de ejercicios, evaluacion del alumnado; las tareas necesarias para la creacion
de habitos y de desarrollo de la autonomia de los menores en cuanto a la alimentacién,
higiene y rutinas de actividad y descanso de los menores; actualizacién en cuanto a
materiales y técnicas de aprendizaje, conforme a la legislacién vigente en materia de
educacion; atencién y acompafiamiento a los menores durante el servicio del comedor
escolar, cuidando la alimentacién, habitos saludables y de higiene, tanto en el almuerzo
como en las comidas. Registrar la informacién individual de ingestas de cada menor;
acompafiamiento y cuidado de los menores en el horario de descanso y horas de suefio
establecidas en la escuela; asi como la atencidn, ya sea personal, telefénica y/o telemdtica,

a otros profesionales y a los familiares y/o tutores de los menores.
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publicos relacionados; y, en definitiva, cualquier otro documento que se precise por razén

de sus cometidos.

Estudiar las necesidades formativas y medios para su alcance, teniendo en cuenta los recursos

disponibles para ello, la situacion y entorno de los menores a su cargo.

Programar las actuaciones y actividades pedagogicas oficiales y extraescolares a desarrollar en el
ambito de su competencia, adaptando éstas a las capacidades fisicas y psiquicas de los
alumnos, orientdndolos a la consecucién de los objetivos propuestos; asi como los espacios,
lugares de actuacidon y los materiales empleados en dichas actividades, creando un

ambiente adecuado para un correcto aprovechamiento del aprendizaje.
Revisar los equipos y herramientas empleadas en las actividades docentes a efectos de garantizar
su correcto estado de conservacién y funcionamiento, asi como los materiales

proporcionados al alumnado.

Supervisar la correcta aplicacién de los métodos formativos y los resultados globales obtenidos, a

efectos de posibles mejoras de los mismos.

Vigilar a los menores, a efectos de garantizar su seguridad, y de controlar su integracién social.

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacién necesaria para el desempeiio de sus cometidos; el manejo de las
herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar de

interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los del servicio.

Gestionar de forma adecuada los recursos disponibles y materiales didacticos con el fin de alcanzar

los resultados prestablecidos.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestién de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accién.
Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia o de sus

colaboradores directos.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

CLASIFICACION DEL PUESTO

cODIGO 1015 VERSION | 00 FECHA | Diciembre 2024

GRUPO C1

ESCALA Administracion Especial

) Técnico Medio de Formacion Profesional, o su
TITULACION
equivalencia.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Puesto DIRECCION*?2

Misién Dirigir, ejecutar y gestionar los servicios docentes y pedagdgicos del Centro de Formacion

de Personas Adultas segun lo dispuesto en la legislacion vigente en la materia.

DATOS DE ESTRUCTURA
Servicio Educacion
Unidad Formacién de Personas Adultas
Grupo de Direccién
Controlar la evolucion de las politicas en materia de educacion; las cifras de gasto previstas en el

presupuesto del centro para asegurar que los objetivos se consigan dentro de las
estimaciones econdmicas previstas; la contratacion de servicios, suministros y bienes
necesarios para la prestacion de los servicios del centro; el desarrollo de las actividades
programadas dentro del proyecto educativo, en particular la puesta en marcha de los
acuerdos de los érganos colegiados en el dmbito de su competencia y el cumplimiento de
las leyes y normativas vigentes para asegurar la consecucion de los objetivos planteados; la
disciplina, creando un buen clima de trabajo y de convivencia entre docentes y alumnado;
el cumplimiento de las normas establecidas en materia de: prevencion de riesgos laborales,
seguridad e higiene, proteccidn y seguridad de datos e informacion del alumnado; asi como
el mantenimiento adecuado de instalaciones, mobiliario y equipamiento de que disponga

el centro.

Coordinar  todas las actividades, recursos y personal del centro; asi como la participacion de los

distintos sectores de la comunidad educativa, instituciones y otros servicios.

Organizar los trabajos del personal del centro.

Planificar los servicios y actividades de acuerdo con el proyecto educativo y los programas formativos.

Programar las actuaciones necesarias para la prestacién de los servicios del centro.

2 Los procesos de provisidn de los puestos directivos de los centros docentes vienen regulados por la Administracion
Educativa, asi como la retribucidn por el ejercicio de dichos cargos.

Esta descripcion sirve como anexo a la asignacion de las funciones de Direccion del Centro, en la cual se describen
las funciones directivas en base en ‘Diccionario de Funciones’ comun para toda la organizaciéon municipal.
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Asesorar a los distintos drganos y colectivos en materia de educacién sobre asuntos de su

competencia.

Asistir a la Alcaldia, Concejalia delegada, al Consejo, profesorado y alumnado en el dmbito de sus
competencias; asi como a sus directos colaboradores en el momento y medida que se

requiera.

Ejecutar las tareas propias de la maxima representacion del centro educativo; colaboracion con los
diferentes 6rganos en materia de educacion en todo aquello que se relacione con el logro
de los objetivos educativos; la convocatoria y presidencia de actos académicos y de las
sesiones del Consejo escolar; proporcionar la informacidon y documentacidon que le sea
requerida; las acciones encaminadas a garantizar la inclusion de todo el alumnado,
promoviendo la investigacién y la innovacién educativa e impulsando planes para la
consecucion de los objetivos del proyecto educativo; asi como las acciones que favorezcan
la convivencia en el centro, garantizando la prevencién y la mediacién en la resolucién de
los conflictos e imponiendo, si procede, las medidas disciplinarias que correspondan al
alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al consejo escolar; promoviendo la agilidad de los procedimientos para la
resolucién de los conflictos en los centros; y todas aquellas otras funciones y tareas de

direccién establecidas en la normativa vigente.

Elaborar la documentacidn preceptiva o requerida propia del proyecto educativo, Consejo Escolar y

programacion del centro de acuerdo con las directrices establecidas por la administracion

educativa; asi como la memoria anual sobre las actividades y situacion general del centro.

Establecer la direccidn pedagdgica y medidas para la consecucion de objetivos del proyecto educativo.

Supervisar el desarrollo de la programacidn; asi como la documentacion requerida por las autoridades

educativas competente
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del servicio.

Informar a su inmediato superior sobre la marcha de los trabajos que tiene asignados;
particularmente cuando durante el desarrollo de los mismos se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que
escapan a sus posibilidades de accion; a sus directos colaboradores sobre aquellas
cuestiones que resulten de interés para sus respectivos cometidos en el dmbito de los

servicios que prestan; asi como a las autoridades educativas competentes.
Motivar a sus inmediatos colaboradores para asegurar la consecucion de los objetivos asignados
dentro de la maxima delegacidén de funciones y contribuir de esta forma al desarrollo

personal y profesional de cada uno de ellos.

Proponer sugerencias y/o mejoras en el ambito de los servicios que tiene asignados.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean
encomendadas en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion. Asi mismo, el

desempefio de este puesto conllevard el ejercicio de las funciones y tareas del puesto base de su titular.
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coDIGO - VERSION | 00 FECHA | Diciembre 2024
GRUPO A2
ESCALA Administracion Especial

Titulo Universitario de Grado propio del ambito
TITULACION | educativo en el que se adscribe el puesto de base; o

su equivalencia en el sistema anterior de titulaciones

. Acreditacion de Conocimiento del Valenciano

nivel C1, o su equivalencia, conforme la normativa

OTROS
vigente que regula la competencia linglistica
REQUISITOS
necesaria para el acceso y el ejercicio de la funcidn
docente en el sistema educativo valenciano.
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AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Puesto PROFESOR EPA

Mision Gestionar y ejecutar los servicios de educacion dirigidos a la obtencion de titulaciones y
certificados académicos oficiales para la poblacién adulta del municipio, ampliando dicha
oferta con cursos y talleres extraescolares complementarios; asi como los servicios de
Direccion y Secretaria del centro, en el caso que proceda, durante el periodo vigente.

DATOS DE ESTRUCTURA
Servicio Educacién
Unidad Escuela de Adultos
Grupo de Ejecucion

Analizar las necesidades formativas de la poblacion adulta adscrita a los cursos tendentes a la
obtenciéon de certificados académicos oficiales, elaborando y proporcionando la
documentacién necesaria a éstos efectos.

Asesorar al alumnado sobre los cursos y actividades impartidos en la EPA, asi como sobre las
posibilidades educativas una vez realizados los mismos.

Asistir a su superior inmediato en cuantos asuntos le requiera y a sus directos colaboradores en
los cometidos propios de sus cargos, en el momento y medida que se requiera para
garantizar la correcta y oportuna consecucion de los objetivos previstos.

Controlar el correcto desarrollo de los cursos y actividades extraescolares.

Coordinar  los medios y recursos disponibles para que, a través de una adecuada utilizacion, se de
cobertura al mayor nimero de alumnos posible.

Decidir ante posibles situaciones relativas al alumnado: resultados académicos dudosos,
modificaciones de horario de tutorias, etc.

Educar para el desarrollo de facultades morales e intelectuales del alumnado.

18
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Ejecutar las tareas propias de su ambito de actuacidn, en particular:

e Actividades pedagdgicas oficiales y extraescolares a desarrollar en el ambito de su
competencia. Ademds, de todas las actividades necesarias, complementarias de las
anteriores (tutorias, programacién de cursos complementarios, formulacion y correccion de

examenes, etc.).

e Tareas administrativas de solicitud y tramitacion de documentacion (matriculas alumnado,
solicitud de subvenciones, coordinacion con otros centros de ensefianza de personas

adultas, etc.).

e Constante actualizacidén en cuanto a materiales y técnicas de aprendizaje.

Elaborar toda la documentacién necesaria para el desempefio de los cometidos propios del puesto,
en particular: el proyecto curricular del centro y el plan de actividades extraescolares; la
documentacién propia de los expedientes académicos del alumnado (matriculas,
valoraciones, becas, etc.); los certificados y diplomas de formacidn; las memorias, informes,
actas y documentacién administrativa requerida por Conselleria, Inspeccién Educativa, el
propio Ayuntamiento y otros organismos publicos relacionados; y, en definitiva, cualquier

otro documento que se precise por razén de sus cometidos.

Establecer el programa docente anual conforme a los criterios establecidos por Conselleria de
Educacion, y en base a las necesidades formativas, en coordinacion con la docencia del resto

de escuelas de formacién para personas adultas.

Estudiar las necesidades formativas y medios para su alcance, a efectos de confeccionar el programa

docente mas adecuado, teniendo en cuenta los recursos disponibles para ello.

Programar las actuaciones y actividades pedagogicas oficiales y extraescolares a desarrollar en el
ambito de su competencia, adaptando éstas a las capacidades fisicas y psiquicas de los
usuarios, orientandolos a la consecucion de los objetivos propuestos; asi como los espacios,
lugares de actuacion y los materiales empleados en dichas actividades, creando un

ambiente adecuado para un correcto aprovechamiento del aprendizaje.

Revisar los equipos y herramientas empleadas en las actividades docentes a efectos de garantizar

su correcto estado de conservacién y funcionamiento, asi como los materiales

proporcionados al alumnado.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Supervisar la correcta aplicacion de los métodos formativos.

Transportar alos alumnos para la realizacién de exdmenes, talleres y actividades.

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacidn necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de equipos,
programas y plataformas electrénicas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que
puedan resultar de interés para la consecucién de sus objetivos individuales y los del

servicio.

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestién de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accion.

Motivar al alumnado a la importancia de continuar sus estudios.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia o de sus

colaboradores directos.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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GRUPO A2
ESCALA Administracion Especial
TITULACION Titulo universitario de Grado
. Formacién pedagogica y didactica necesaria para el

ejercicio de la docencia: Master universitario en
Formacién del Profesorado, o su equivalencia.

= Acreditacion de Conocimiento del Valenciano nivel
OTROS
C1, o su equivalencia, conforme a la ORDEN 3/2020, de 6
REQUISITOS
de febrero, de la Conselleria de Educacién, Cultura y
Deporte, por la que se determina la competencia
linglistica necesaria para el acceso y el ejercicio de la

funcién docente en el sistema educativo valenciano.
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AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Puesto

Misién

Servicio

Unidad

CONSERJE COLEGIO

Ejecutar y gestionar los servicios de atencion y mantenimiento bdsico de las
infraestructuras e instalaciones escolares y zonas de recreo; asi como el apoyo necesario
a la actividad docente del centro escolar.

DATOS DE ESTRUCTURA

Educacién

C.E.I.P. de Alfonso Iniesta

Grupo de Ejecucion

Asistir

Ejecutar

Revisar

Supervisar

a su superior inmediato en cuanto asuntos le requiera y a sus directos colaboradores en los
cometidos propios de sus cargos, en el momento y medida que se requiera para garantizar
la correcta y oportuna ejecucion de los objetivos previstos; asi como a otras unidades del
Ayuntamiento cuando las necesidades organizativas lo requieran para cubrir servicios de
custodia de edificios e instalaciones municipales, en el ambito de las competencias que son

propias del puesto.

las tareas propias de su ambito de actuacion, entre las que se incluyen: la apertura, cierre y
vigilancia del centro; registro diario de entradas y salidas de personal; custodia de las llaves
del centro; revision de las instalaciones, asi como el estado diario del centro; traslado de
mobiliario; realizacion de reparaciones basicas y mantenimiento del centro, siempre que las
circunstancias y la disponibilidad de material lo permitan (persianas, mobiliario, calderas,
aparatos e instalaciones eléctricas, fontaneria, etc.); suministro de material escolar;
comunicaciéon de averias o desperfectos que escapen de su capacidad de actuacidn; la
recepcion, custodia y distribucién de documentos, notificaciones, objetos y correo;
comunicacidon con el personal de cocina en cuanto a previsidon diaria de alumnos de
comedor; suministro de informacion a usuarios y, en definitiva, cualquier otra tarea que se

precise por razén de los cometidos del puesto.

el estado del centro para asegurar su correcto mantenimiento; asi como el estado de las

herramientas y utiles de trabajo.

las existencias de materiales consumibles, en particular: de oficina, docente y escolar,
botiquin médico, productos para el bafio, solicitando a quien corresponda, la reposicion de
lo necesario, asi como aquellos materiales que sean necesarios para la celebracion de

actividades, talleres y eventos del colegio.
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AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Transportar

Vigilar

mobiliario y material para la correcta prestacion del servicio, asi como cuando sea necesario

para actividades puntuales.

las instalaciones educativas a efectos de controlar el acceso de personal a las mismas.

Grupo de Gestion

Conocer

Gestionar

Informar

Proponer

toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de las
herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar de

interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los del servicio.

las incidencias relativas al estado de conservacién del centro.

a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestion de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accion.

sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia, o

considere necesarias para un correcto funcionamiento del centro.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

CLASIFICACION DEL PUESTO

cODIGO 1030 VERSION 00 FECHA Diciembre 2024
GRUPO AP
ESCALA Administracion Especial

| No se exige estar en posesion de ninguna de las
TITULACION
titulaciones previstas en el sistema educativo.
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CONSERVATORIO DE
MUSICA
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AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Puesto

Misién

Servicio

Unidad

DIRECCION*3

Dirigir, ejecutar y gestionar los servicios docentes y pedagdgicos del Conservatorio de

Musica segun lo dispuesto en la legislacion vigente en la materia.

DATOS DE ESTRUCTURA
Educacién

Conservatorio de Musica

Grupo de Direccién

Controlar

Coordinar

Organizar

la evolucion de las politicas en materia de educacion; las cifras de gasto previstas en el
presupuesto del centro para asegurar que los objetivos se consigan dentro de las
estimaciones econdmicas previstas; la contratacion de servicios, suministros y bienes
necesarios para la prestacion de los servicios del centro; el desarrollo de las actividades
programadas dentro del proyecto educativo, en particular la puesta en marcha de los
acuerdos de los érganos colegiados en el dmbito de su competencia y el cumplimiento de
las leyes y normativas vigentes para asegurar la consecucion de los objetivos planteados; la
disciplina, creando un buen clima de trabajo y de convivencia entre docentes, alumnado y
familias; el cumplimiento de las normas establecidas en materia de: prevencion de riesgos
laborales, seguridad e higiene, proteccion y seguridad de la informacién, datos e imagenes
de los menores; asi como el mantenimiento adecuado de instalaciones, mobiliario y

equipamiento de que disponga el centro.

todas las actividades, recursos y personal del centro hacia la consecucién del proyecto
educativo de este, de acuerdo con las disposiciones vigentes y sin perjuicio de las
competencias atribuidas al claustro y al consejo escolar del centro; asi como la participacion
de los distintos sectores de la comunidad escolar, en particular la asignacion tutores
escolares, las relaciones del centro con los centros educativos de segundo ciclo de infantil,

instituciones y otros servicios.

los trabajos del personal del centro.

3 Los procesos de provision de los puestos directivos de los centros docentes vienen regulados por la Administracion
Educativa, asi como la retribucidn por el ejercicio de dichos cargos.

Esta descripcion sirve como anexo a la asignacion de las funciones de Direccion del Centro, en la cual se describen
las funciones directivas en base en ‘Diccionario de Funciones’ comun para toda la organizaciéon municipal.
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Administrar los servicios educativos del centro, en especial referente a las funciones asignadas por Ley

segun la normativa vigente.

Asesorar a los distintos drganos y colectivos en materia de educacién sobre asuntos de su

competencia.

Asistir ala Alcaldia, Concejalia delegada, al Consejo, profesorado, alumnado y familias en el ambito
de sus competencias; asi como a sus directos colaboradores en el momento y medida que

se requiera.

Ejecutar las tareas propias de la maxima representacion del centro educativo; colaboracion con los
diferentes 6rganos en materia de educacion en todo aquello que se relacione con el logro
de los objetivos educativos; la convocatoria y presidencia de actos académicos y
representar la direccidn en las sesiones del Claustro de Profesores y del Consejo Escolar;
proporcionar la informacién y documentacién que le sea requerida; las acciones
encaminadas a garantizar la inclusién de todo el alumnado, promoviendo la investigacién y
la innovacién educativa e impulsando planes para la consecucién de los objetivos del
proyecto educativo de centro; asi como las acciones que favorezcan la convivencia en el
centro, garantizando la prevencion y la mediacion en la resolucion de los conflictos e
imponiendo, si procede, las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en
cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
consejo escolar; promoviendo la agilidad de los procedimientos para la resolucién de los
conflictos en los centros; y todas aquellas otras funciones y tareas de direccion establecidas

en la normativa vigente.

Elaborar la documentacidn preceptiva o requerida propia del proyecto educativo y programacién
general anual del centro de acuerdo con las directrices establecidas por la administracion

educativa; asi como la memoria anual sobre las actividades y situacién general del centro.

Establecer la direccion pedagdgica y medidas para la consecucion de objetivos del proyecto educativo

y del Plan General Anual.

27

E AJUNTAMENT BANYERES DE MARIOLA Cédigo Seguro de Verificacion: UAAA AE4P NEYV FW2N EVZ2

Anexo_-_Descripciones_de_Puestos_de_Trabajo

La comprobacién de la autenticidad de este documento y otra informacion esta disponible en https:/banyeresdemariola.sedipualba.es/ Pag. 169 de 231



https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infocsv.aspx?csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2
https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infofirmante.aspx?idFirmante=25612134&csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2

3
[e]
=
4
<
=
w
o
0
o]
o
wi
>
=
<
)
—
zZ
]
z
=
=
=]
<

S
=)
T 1n
=
®8
5
o
=
O
o

n
N
=1
N
=~
)
o.
c
©
o
©
4
=}
[=4
o
]
°
o
S
b=}
4
o
Q
4

&4g

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Supervisar el desarrollo de la programacién general educativa anual del centro y la documentacién

requerida por las autoridades educativas competente

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacién que resulte necesaria para el cumplimiento de sus funciones; en
particular normativas del ambito educativo y politicas d actuacion del centro; asi como
aquellas cuestiones que puedan resultar de interés para la consecucion de los objetivos de

la Unidad.

Informar a su inmediato superior sobre la marcha de los trabajos que tiene asignados;
particularmente cuando durante el desarrollo de los mismos se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que
escapan a sus posibilidades de accidn; a sus directos colaboradores sobre aquellas
cuestiones que resulten de interés para sus respectivos cometidos en el dmbito de los

servicios que prestan; asi como a las autoridades educativas competentes.
Motivar a sus inmediatos colaboradores para asegurar la consecucion de los objetivos asignados
dentro de la maxima delegacién de funciones y contribuir de esta forma al desarrollo

personal y profesional de cada uno de ellos.

Proponer sugerencias y/o mejoras en el ambito de los servicios que tiene asignados.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean
encomendadas en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion. Asi mismo, el

desempefio de este puesto conllevard el ejercicio de las funciones y tareas del puesto base de su titular.
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coDIGO - VERSION | 00 FECHA | Diciembre 2024
GRUPO A2
ESCALA Administracion Especial

TITULACION | Titulo Universitario de Grado, o equivalente.

. Formacién pedagdgica y didactica necesaria
para el ejercicio de la docencia: Mdster universitario
en Formacién del Profesorado, o su equivalencia.

OTROS . Acreditacion de Conocimiento del Valenciano
REQUISITOS nivel C1, o su equivalencia, conforme la normativa
vigente que regula la competencia linglistica
necesaria para el acceso y el ejercicio de la funcién

docente en el sistema educativo valenciano.
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AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Puesto

Misién

Servicio

Unidad

SECRETARIA

Ejecutar y gestionar los servicios econdmico-administrativo del Conservatorio, asi como
los de fe publica, custodia y archivo académico del alumnado y documental del centro

segun lo dispuesto en la legislacion vigente.

DATOS DE ESTRUCTURA
Educacion

Conservatorio Profesional de Ensefianza Elemental de Musica

Grupo de Ejecucion

Asistir

Controlar

Ejecutar

a su inmediato superior en los cometidos propios de este respecto de los servicios que
tiene asignados; asi como a sus colaboradores en dichos servicios en el momento y

medida que se requiera.

el cumplimiento de la gestion administrativa tanto en el proceso de admision del
alumnado en el centro como en otras convocatorias que asi lo requieran; el buen uso y
conservacion de las instalaciones y equipamiento escolar, asi como el correcto uso de
los medios informaticos y de los sistemas de comunicacién puestos a disposicion del
centro educativo, del profesorado y del alumnado, siguiendo las instrucciones y el

marco normativo establecido por el 6rgano competente en materia TIC.

las tareas propias de sus cometidos y en particular: actuar como secretario de los
organos colegiados de gobierno, extender acta de las sesiones y dar fe delos acuerdos
adoptados con el visto bueno de la persona titular de la direccién escolar; custodiar las
actas, libros, archivos del centro docente y sus documentos oficiales de evaluacion, asi
como expedir, con el visto bueno de la persona titular de la direccion del centro, las
certificaciones que soliciten las autoridades y las personas interesadas. Asimismo,
cotejar y compulsar documentos administrativos y realizar las diligencias que
correspondan, conforme a la normativa vigente; acceder al sistema informatico de
gestidn académica y administrativa del centro educativo, donde residen los expedientes
académicos del alumnado, y custodiar, conservar y actualizar los expedientes en
soporte documental o electrénico, conforme al nivel de proteccién y seguridad
establecido en la normativa vigente; atender y difundir los requisitos normativos para

que el centro cumpla la normativa vigente en materia de protecciéon de datos en los
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Elaborar

Establecer

Estudiar

Supervisar

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

procedimientos administrativos y al compartir informacién mediante las tecnologias de
la informacion y la comunicacién; asi como aquellas otras establecidas en la normativa

vigente.

la documentacién preceptiva o requerida propia de las actas; asi como certificaciones
solicitadas por las autoridades, interesados o representantes en la lengua oficial que lo
soliciten; asi como el inventario del centro; asi como el inventario general del centro

docente,

el régimen administrativo de la escuela de conformidad con las directrices de la

direccion.

la normativa vigente en materia educativa necesaria para el desempefio de sus

cometidos.

el cumplimiento de las especificaciones del Plan de Normalizacidn Linglistica en cuanto
al uso del valenciano; asi como los materiales consumibles y medios necesarios para la
prestacion del servicio, velando por el correcto uso de los mismos y proponiendo a

quien proceda la reposicion de lo estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer

Informar

toda la informacion que resulte necesaria para el cumplimiento de sus funciones; en
particular sobre técnicas y métodos de aplicacidon en sus cometidos; asi como aquellas
cuestiones que puedan resultar de interés para la consecucion de los objetivos de la

Unidad.

a su inmediato superior sobre la marcha de los trabajos que tiene asignados;
particularmente cuando durante el desarrollo de los mismos se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que
escapan a sus posibilidades de accidn; a sus directos colaboradores sobre aquellas
cuestiones que resulten de interés para sus respectivos cometidos en el ambito de los
servicios que prestan; a las autoridades, interesados o representantes; asi como a toda
la comunidad educativa sobre normativa, disposiciones legales y asuntos que puedan

resultar de interés general o profesional para el claustro de profesores.
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BANYERES DE MARIOLA

Proponer sugerencias y/o mejoras en al dmbito de los servicios que tiene asignados.
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encomendadas en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion. Asi mismo, el

desempeifio de este puesto conllevard el ejercicio de las funciones y tareas del puesto base de su titular.

CLASIFICACION DEL PUESTO

CcODIGO - VERSION | 00 FECHA | Diciembre 2024
GRUPO A2
ESCALA Administracién Especial
| Titulo Universitario de Grado; o su equivalencia en el
TITULACION
sistema anterior de titulaciones

= Formacién pedagdgica y didactica necesaria

para el ejercicio de la docencia: Mdster universitario

en Formacion del Profesorado, o su equivalencia.
OTROS . Acreditacion de Conocimiento del Valenciano
REQUISITOS nivel C1, o su equivalencia, conforme la normativa

vigente que regula la competencia linglistica

necesaria para el acceso y el ejercicio de la funcion

docente en el sistema educativo valenciano.
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AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Puesto

Misién

Servicio

Unidad

JEFATURA DE ESTUDIOS

Ejecutar y gestionar servicios de la organizacion y coordinacion de la actividad y
formacion del profesorado, asi como de la actividad pedagdgica y de académica del

Conservatorio segun lo dispuesto en la legislacion vigente.

DATOS DE ESTRUCTURA
Educacion

Conservatorio Profesional de Ensefianza Elemental de Musica

Grupo de Ejecucion

Asistir

Controlar

Coordinar

Ejecutar

Elaborar

a su inmediato superior y colaboradores en los cometidos de este respecto de los
servicios que tiene asignados; asi como a sus colaboradores en dichos servicios en el

momento y medida que se requiera.

el desarrollo de las actividades académicas de orientacion y complementarias del
profesorado y del alumnado en relacién con el proyecto educativo del centro; el proceso
de aprendizaje de los alumnos; asi como el cumplimiento de la jornada de trabajo del

profesorado y gestionar las justificaciones de bajas, ausencias, permisos y licencias.

los diferentes planes y proyectos desarrollados por el centro, las actividades de caracter
académico, de orientacidon y tutoria, las programaciones didacticas y el plan de
actuacion para la mejora, asi como las actividades extraescolares y complementarias en
relacion con el proyecto educativo de centro, y velar por su ejecucion; asi como las

actuaciones de los 6rganos de coordinacion docente que se establezcan.

la maxima representacién del centro educativo en caso de ausencia o baja médica del
Director del mismo; y todas aquellas otras funciones de direcciéon de estudios
establecidas en la normativa vigente, y en particular, la organizacidon de los apoyos
personales para la inclusidon del alumnado, de acuerdo con las directrices del Claustro

que el 6rgano del centro que tiene atribuidas estas funciones.

y proponer el calendario general de actividades docentes y no docentes, incluyendo las
actividades complementarias y extraescolares, de acuerdo con la planificacion de las
ensefianzas y el proyecto educativo, todo ello respetando el marco de las disposiciones
vigentes; asi como un plan de acogida destinado al profesorado que se incorpore por

primera vez al centro.
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Programar

Revisar

Supervisar

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

la realizacion de actos académicos y actividades no lectivas a lo largo del curso escolar;
la participacion de los alumnos en las actividades del centro; asi como los periodos de

recreo destinados a la atencidn de los alumnos.

la documentacion preceptiva o requerida propia de la determinacién de horarios
académicos del alumnado y del profesorado, de acuerdo con los criterios aprobados por

el Claustro de Profesores y con el horario general.

el cumplimiento de las especificaciones del Plan de Normalizacién Linglistica en lo
referente al uso académico y social del valenciano; asi como el 6ptimo aprovechamiento
de los recursos didacticos y de los espacios existentes en el centro y las adaptaciones

curriculares necesarias.

Grupo de Gestion

Conocer

Informar

Proponer

toda la informacion que resulte necesaria para el cumplimiento de sus funciones; en
particular normativas y procedimientos de aplicacién en sus cometidos; asi como
aquellas cuestiones que puedan resultar de interés para la consecucion de los objetivos

de la Unidad.

a su inmediato superior sobre la marcha de los trabajos que tiene asignados;
particularmente cuando durante el desarrollo de los mismos se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que
escapan a sus posibilidades de accién; a sus directos colaboradores sobre aquellas
cuestiones que resulten de interés para sus respectivos cometidos en el ambito de los

servicios que prestan.

sugerencias y/o mejoras en el dmbito de los servicios que tiene asignados.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion. Asi mismo, el

desempefio de este puesto conllevard el ejercicio de las funciones y tareas del puesto base de su titular.
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2 GRUPO A2
ESCALA Administracion Especial
3 Titulo Universitario de Grado, o su equivalencia en el
TITULACION
sistema anterior de titulaciones
. Formacién pedagdgica y didactica necesaria
para el ejercicio de la docencia: Master universitario
en Formacion del Profesorado, o su equivalencia.
OTROS . Acreditacion de Conocimiento del Valenciano
REQUISITOS nivel C1, o su equivalencia, conforme la normativa
vigente que regula la competencia linglistica
necesaria para el acceso y el ejercicio de la funcién
docente en el sistema educativo valenciano.
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AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Puesto PROFESOR DE INSTRUMENTO

Misién Gestionar y ejecutar los servicios de ensefianza elemental de lenguaje musical e
instrumento, la programacion formativa anual, segun lo dispuesto en la legislacion
vigente, con el fin de favorecer el aprendizaje y desarrollo de los alumnos, a través de los
recursos diddcticos necesarios; asi como los servicios de Direccion, Secretaria y Jefatura
de Estudios del centro, en el caso que proceda, durante el periodo vigente.

DATOS DE ESTRUCTURA
Servicio Educacion
Unidad Conservatorio Profesional de Ensefianza Elemental de Musica
Grupo de Ejecucion

Asistir a su superior inmediato en cuantos asuntos le requiera y a sus directos colaboradores en
los cometidos propios de sus cargos, en el momento y medida que se requiera para
garantizar la correcta y oportuna consecucion de los objetivos previstos.

Estudiar las necesidades y objetivos de sensibilizacion musical a efectos de confeccionar el programa
de actividades mas adecuado (clases docentes, audiciones, conciertos...); asi como los
recursos necesarios para la puesta en marcha de las mismas.

Programar las actuaciones y actividades a desarrollar en el ambito de su (clases docentes, audiciones,
conciertos...); adaptando éstas a las capacidades fisicas y psiquicas de los usuarios,
orientandolos a la consecucion de los objetivos propuestos; asi como los espacios, lugares
de actuacidon y los materiales empleados en dichas actividades.

Establecer el programa docente anual.

Asesorar al érgano de gobierno, respecto de aquellas cuestiones sobre las que es técnicamente

competente.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Elaborar toda la documentacién que resulte necesaria para el desempefio de los cometidos propios
del puesto, en particular: los programas de cursos y actividades (metodologia, objetivos,
contenidos, etc.); el material necesario para el desarrollo de las mismas (partituras, folletos,
contenido didactico); la documentacién presupuestaria necesaria para la adquisiciéon y
compra del material necesario en su actividad; las evaluaciones de los alumnos; las
memorias valorativas; y, en definitiva, cualquier otro documento que se precise por razén

de sus cometidos.

Educar a los alumnos en la adquisicién de conocimientos de la materia que imparte.
Ejecutar las tareas propias de su ambito de actuacion, en particular: el acondicionamiento de las

aulas que tenga asignadas (incluyendo el montaje y desmontaje de aparatos y accesorios);
la recogida y acompafiamiento a los menores al aula de musica y su posterior
acomparfiamiento al pabellén docente que se estipule; el registro de datos de asistencia; la
imparticion de clases propiamente dicha; la atencidn, personal y/o telemética, por razén de
sus cometidos; y, en suma, cuantas otras acciones resulten necesarias para la puesta en

marcha de todas las actividades programadas.

Controlar el desarrollo de las actividades docentes de acuerdo a los objetivos socioculturales

previstos.
Revisar las instalaciones, equipos y herramientas empleadas en las actividades docentes a efectos
de garantizar su correcto estado de conservacion y funcionamiento y, en su defecto,

comunicar a quien corresponda las anomalias detectadas.

Supervisar  las existencias de material fungible e inventariable necesario, solicitando, a quien

corresponda, la reposicion de lo estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de las
herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar de

interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los del servicio.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestién de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accién.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

CLASIFICACION DEL PUESTO

CcODIGO 1040 VERSION | 00 FECHA Diciembre 2024

GRUPO A2

CATEGORIA Administracion especial

Diplomatura en Magisterio, especialidad Educacion
Musical o la equivalencia que, en su caso,
TITULACION ) .
corresponda conforme al vigente sistema de

titulaciones universitarias
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Nota Informativa:

El equipo directivo, organo ejecutivo de gobierno de los centros publicos, estara
integrado por el director o directora, el o la jefe de estudios, el secretario o secretaria
y cuantos cargos determinen las Administraciones educativas. Los cargos directivos
de los centros docentes seguirdn los procesos de provisidn de puestos y sistemas de
retribucién de acuerdo a lo establecido por la Administracion Educativa.

Este documento sirve como anexo al nombramiento provisional al titular en el
ejercicio del cargo directivo, en el cual se describen las funciones directivas en base
en ‘Diccionario de Funciones’ comun para toda la organizacion municipal, aprobado
en el pleno de diciembre de 2024 del proceso de Revisién de la Relacidn de Puestos
de Trabajo.

Toda referencia hecha al género masculino en el presente documento incluye
necesariamente su homénimo en femenino. Los géneros han sido empleados
conforme a la practica y uso generalmente admitidos en aras a la agilidad lingistica.

Elaborado por la Unidad de Desarrollo Organizacional de la Diputacidn Provincial de
Alicante.
Diciembre 2024
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AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Puesto

Misién

Servicio

Unidad

DIRECCION*!

Dirigir, ejecutar y gestionar los servicios docentes y pedagdgicos de la Escuela Infantil

segun lo dispuesto en la legislacion vigente en la materia.

DATOS DE ESTRUCTURA
Educacién

Escuela Infantil

Grupo de Direccién

Controlar

Coordinar

Organizar

la evolucion de las politicas en materia de educacion; las cifras de gasto previstas en el
presupuesto del centro para asegurar que los objetivos se consigan dentro de las
estimaciones econdmicas previstas; la contratacion de servicios, suministros y bienes
necesarios para la prestacion de los servicios del centro; el desarrollo de las actividades
programadas dentro del proyecto educativo, en particular la puesta en marcha de los
acuerdos de los érganos colegiados en el dmbito de su competencia y el cumplimiento de
las leyes y normativas vigentes para asegurar la consecucion de los objetivos planteados; la
disciplina, creando un buen clima de trabajo y de convivencia entre docentes, alumnado y
familias; el cumplimiento de las normas establecidas en materia de: prevencion de riesgos
laborales, seguridad e higiene, proteccion y seguridad de la informacién, datos e imagenes
de los menores; asi como el mantenimiento adecuado de instalaciones, mobiliario y

equipamiento de que disponga el centro.

todas las actividades, recursos y personal del centro hacia la consecucién del proyecto
educativo de este, de acuerdo con las disposiciones vigentes y sin perjuicio de las
competencias atribuidas al claustro y al consejo escolar del centro; asi como la participacién
de los distintos sectores de la comunidad escolar, en particular la asignacion tutores
escolares, las relaciones del centro con los centros educativos de segundo ciclo de infantil,

instituciones y otros servicios.

los trabajos del personal del centro.

1 Los procesos de provision de los puestos directivos de los centros docentes vienen regulados por la Administracion
Educativa, asi como la retribucidn por el ejercicio de dichos cargos.

Esta descripcion sirve como anexo a la asignacion de las funciones de Direccion del Centro, en la cual se describen
las funciones directivas en base en ‘Diccionario de Funciones’ comun para toda la organizacién municipal.
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Administrar los servicios educativos del centro, en especial referente a las funciones asignadas por Ley

segun la normativa vigente.

Asesorar a los distintos drganos y colectivos en materia de educacién sobre asuntos de su

competencia.

Asistir ala Alcaldia, Concejalia delegada, al Consejo, profesorado, alumnado y familias en el ambito
de sus competencias; asi como a sus directos colaboradores en el momento y medida que

se requiera.

Ejecutar las tareas propias de la maxima representacion del centro educativo; colaboracion con los
diferentes 6rganos en materia de educacion en todo aquello que se relacione con el logro
de los objetivos educativos; la convocatoria y presidencia de actos académicos y de las
sesiones del Consejo Escolar; proporcionar la informacidon y documentacién que le sea
requerida; las acciones encaminadas a garantizar la inclusion de todo el alumnado,
promoviendo la investigacion y la innovacidn educativa e impulsando planes para la
consecucion de los objetivos del proyecto educativo de centro; asi como las acciones que
favorezcan la convivencia en el centro, garantizando la prevencion y la mediacién en la
resolucion de los conflictos e imponiendo, si procede, las medidas disciplinarias que
correspondan al alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al consejo escolar; promoviendo la agilidad de los procedimientos
para la resolucidn de los conflictos en los centros; y todas aquellas otras funciones y tareas

de direccion establecidas en la normativa vigente.

Elaborar la documentacion preceptiva o requerida propia del proyecto educativo, Consejo Escolar y
programacion general anual del centro de acuerdo con las directrices establecidas por la
administracion educativa; asi como la memoria anual sobre las actividades y situacién

general del centro.

Establecer la direccion pedagdgica y medidas para la consecucion de objetivos del proyecto educativo

y del Plan General Anual.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Supervisar el desarrollo de la programacién general educativa anual del centro y la documentacion

requerida por las autoridades educativas competente

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacién que resulte necesaria para el cumplimiento de sus funciones; en
particular normativas del ambito educativo y politicas d actuacion del centro; asi como
aquellas cuestiones que puedan resultar de interés para la consecucion de los objetivos de

la Unidad.

Informar a su inmediato superior sobre la marcha de los trabajos que tiene asignados;
particularmente cuando durante el desarrollo de los mismos se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que
escapan a sus posibilidades de accidn; a sus directos colaboradores sobre aquellas
cuestiones que resulten de interés para sus respectivos cometidos en el dmbito de los

servicios que prestan; asi como a las autoridades educativas competentes.
Motivar a sus inmediatos colaboradores para asegurar la consecucion de los objetivos asignados
dentro de la maxima delegacién de funciones y contribuir de esta forma al desarrollo

personal y profesional de cada uno de ellos.

Proponer sugerencias y/o mejoras en el ambito de los servicios que tiene asignados.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean
encomendadas en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion. Asi mismo, el

desempefio de este puesto conllevard el ejercicio de las funciones y tareas del puesto base de su titular.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Puesto DIRECCION*?2

Misién Dirigir, ejecutar y gestionar los servicios docentes y pedagdgicos del Centro de Formacion

de Personas Adultas segun lo dispuesto en la legislacion vigente en la materia.

DATOS DE ESTRUCTURA
Servicio Educacion
Unidad Formacién de Personas Adultas
Grupo de Direccién
Controlar la evolucion de las politicas en materia de educacion; las cifras de gasto previstas en el

presupuesto del centro para asegurar que los objetivos se consigan dentro de las
estimaciones econdmicas previstas; la contratacion de servicios, suministros y bienes
necesarios para la prestacion de los servicios del centro; el desarrollo de las actividades
programadas dentro del proyecto educativo, en particular la puesta en marcha de los
acuerdos de los érganos colegiados en el dmbito de su competencia y el cumplimiento de
las leyes y normativas vigentes para asegurar la consecucion de los objetivos planteados; la
disciplina, creando un buen clima de trabajo y de convivencia entre docentes y alumnado;
el cumplimiento de las normas establecidas en materia de: prevencion de riesgos laborales,
seguridad e higiene, proteccidn y seguridad de datos e informacion del alumnado; asi como
el mantenimiento adecuado de instalaciones, mobiliario y equipamiento de que disponga

el centro.

Coordinar  todas las actividades, recursos y personal del centro; asi como la participacion de los

distintos sectores de la comunidad educativa, instituciones y otros servicios.

Organizar los trabajos del personal del centro.

Planificar los servicios y actividades de acuerdo con el proyecto educativo y los programas formativos.

Programar las actuaciones necesarias para la prestacién de los servicios del centro.

2 Los procesos de provisidn de los puestos directivos de los centros docentes vienen regulados por la Administracion
Educativa, asi como la retribucidn por el ejercicio de dichos cargos.

Esta descripcion sirve como anexo a la asignacion de las funciones de Direccion del Centro, en la cual se describen
las funciones directivas en base en ‘Diccionario de Funciones’ comun para toda la organizaciéon municipal.
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Asesorar a los distintos drganos y colectivos en materia de educacién sobre asuntos de su

competencia.

Asistir a la Alcaldia, Concejalia delegada, al Consejo, profesorado y alumnado en el ambito de sus
competencias; asi como a sus directos colaboradores en el momento y medida que se

requiera.

Ejecutar las tareas propias de la maxima representacién del centro educativo; colaboracion con los
diferentes 6rganos en materia de educacion en todo aquello que se relacione con el logro
de los objetivos educativos; la convocatoria y presidencia de actos académicos y de las
sesiones del Consejo escolar; proporcionar la informacidon y documentacion que le sea
requerida; las acciones encaminadas a garantizar la inclusién de todo el alumnado,
promoviendo la investigacién y la innovacién educativa e impulsando planes para la
consecucion de los objetivos del proyecto educativo; asi como las acciones que favorezcan
la convivencia en el centro, garantizando la prevencién y la mediacién en la resolucién de
los conflictos e imponiendo, si procede, las medidas disciplinarias que correspondan al
alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al consejo escolar; promoviendo la agilidad de los procedimientos para la
resolucién de los conflictos en los centros; y todas aquellas otras funciones y tareas de

direccién establecidas en la normativa vigente.

Elaborar la documentacidon preceptiva o requerida propia del proyecto educativo, Consejo Escolar y

programacion del centro de acuerdo con las directrices establecidas por la administracion

educativa; asi como la memoria anual sobre las actividades y situaciéon general del centro.

Establecer ladireccidn pedagdgica y medidas para la consecucion de objetivos del proyecto educativo.

Supervisar el desarrollo de la programacidn; asi como la documentacion requerida por las autoridades

educativas competente
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particular normativas del ambito educativo y politicas de actuacidn del centro; asi como

aquellas cuestiones que puedan resultar de interés para la consecucion de los objetivos de
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del servicio.

Informar a su inmediato superior sobre la marcha de los trabajos que tiene asignados;
particularmente cuando durante el desarrollo de los mismos se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que
escapan a sus posibilidades de accion; a sus directos colaboradores sobre aquellas
cuestiones que resulten de interés para sus respectivos cometidos en el dmbito de los

servicios que prestan; asi como a las autoridades educativas competentes.
Motivar a sus inmediatos colaboradores para asegurar la consecucion de los objetivos asignados
dentro de la maxima delegacidén de funciones y contribuir de esta forma al desarrollo

personal y profesional de cada uno de ellos.

Proponer sugerencias y/o mejoras en el ambito de los servicios que tiene asignados.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean
encomendadas en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion. Asi mismo, el

desempefio de este puesto conllevard el ejercicio de las funciones y tareas del puesto base de su titular.
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coDIGO VERSION FECHA | Septiembre 2022
GRUPO A2
ESCALA Administracion Especial

Titulo Universitario de Grado propio del ambito
TITULACION | educativo en el que se adscribe el puesto de base; o

su equivalencia en el sistema anterior de titulaciones

. Formacién pedagdgica y didactica necesaria
para el ejercicio de la docencia: Master universitario
en Formacién del Profesorado, o su equivalencia.

OTROS . Acreditacion de Conocimiento del Valenciano
REQUISITOS nivel C1, o su equivalencia, conforme la normativa
vigente que regula la competencia linglistica
necesaria para el acceso y el ejercicio de la funcién

docente en el sistema educativo valenciano.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Puesto DIRECCION*3

Misién Dirigir, ejecutar y gestionar los servicios docentes y pedagdgicos del Centro de Formacion

de Personas Adultas segun lo dispuesto en la legislacion vigente en la materia.

DATOS DE ESTRUCTURA
Servicio Educacion
Unidad Formacién de Personas Adultas
Grupo de Direccién
Controlar la evolucion de las politicas en materia de educacion; las cifras de gasto previstas en el

presupuesto del centro para asegurar que los objetivos se consigan dentro de las
estimaciones econdmicas previstas; la contratacion de servicios, suministros y bienes
necesarios para la prestacion de los servicios del centro; el desarrollo de las actividades
programadas dentro del proyecto educativo, en particular la puesta en marcha de los
acuerdos de los érganos colegiados en el dmbito de su competencia y el cumplimiento de
las leyes y normativas vigentes para asegurar la consecucion de los objetivos planteados; la
disciplina, creando un buen clima de trabajo y de convivencia entre docentes y alumnado;
el cumplimiento de las normas establecidas en materia de: prevencion de riesgos laborales,
seguridad e higiene, proteccidn y seguridad de datos e informacion del alumnado; asi como
el mantenimiento adecuado de instalaciones, mobiliario y equipamiento de que disponga

el centro.

Coordinar  todas las actividades, recursos y personal del centro; asi como la participacion de los

distintos sectores de la comunidad educativa, instituciones y otros servicios.

Organizar los trabajos del personal del centro.

Planificar los servicios y actividades de acuerdo con el proyecto educativo y los programas formativos.

Programar las actuaciones necesarias para la prestacién de los servicios del centro.

3 Los procesos de provision de los puestos directivos de los centros docentes vienen regulados por la Administracion
Educativa, asi como la retribucidn por el ejercicio de dichos cargos.

Esta descripcion sirve como anexo a la asignacion de las funciones de Direccion del Centro, en la cual se describen
las funciones directivas en base en ‘Diccionario de Funciones’ comun para toda la organizaciéon municipal.
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Asesorar a los distintos drganos y colectivos en materia de educacién sobre asuntos de su

competencia.

Asistir a la Alcaldia, Concejalia delegada, al Consejo, profesorado y alumnado en el ambito de sus
competencias; asi como a sus directos colaboradores en el momento y medida que se

requiera.

Ejecutar las tareas propias de la maxima representacién del centro educativo; colaboracion con los
diferentes 6rganos en materia de educacion en todo aquello que se relacione con el logro
de los objetivos educativos; la convocatoria y presidencia de actos académicos y de las
sesiones del Consejo escolar; proporcionar la informacidon y documentacion que le sea
requerida; las acciones encaminadas a garantizar la inclusion de todo el alumnado,
promoviendo la investigacién y la innovacién educativa e impulsando planes para la
consecucion de los objetivos del proyecto educativo; asi como las acciones que favorezcan
la convivencia en el centro, garantizando la prevencién y la mediacién en la resolucién de
los conflictos e imponiendo, si procede, las medidas disciplinarias que correspondan al
alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al consejo escolar; promoviendo la agilidad de los procedimientos para la
resolucién de los conflictos en los centros; y todas aquellas otras funciones y tareas de

direccién establecidas en la normativa vigente.

Elaborar la documentacidn preceptiva o requerida propia del proyecto educativo, Consejo Escolar y

programacion del centro de acuerdo con las directrices establecidas por la administracion

educativa; asi como la memoria anual sobre las actividades y situaciéon general del centro.

Establecer la direccidn pedagdgica y medidas para la consecucion de objetivos del proyecto educativo.

Supervisar el desarrollo de la programacidn; asi como la documentacion requerida por las autoridades

educativas competente
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particular normativas del ambito educativo y politicas de actuacidn del centro; asi como

aquellas cuestiones que puedan resultar de interés para la consecucion de los objetivos de
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del servicio.

Informar a su inmediato superior sobre la marcha de los trabajos que tiene asignados;
particularmente cuando durante el desarrollo de los mismos se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que
escapan a sus posibilidades de accion; a sus directos colaboradores sobre aquellas
cuestiones que resulten de interés para sus respectivos cometidos en el dmbito de los

servicios que prestan; asi como a las autoridades educativas competentes.
Motivar a sus inmediatos colaboradores para asegurar la consecucion de los objetivos asignados
dentro de la maxima delegacidén de funciones y contribuir de esta forma al desarrollo

personal y profesional de cada uno de ellos.

Proponer sugerencias y/o mejoras en el ambito de los servicios que tiene asignados.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean
encomendadas en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion. Asi mismo, el

desempefio de este puesto conllevard el ejercicio de las funciones y tareas del puesto base de su titular.
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coDIGO VERSION FECHA | Septiembre 2022
GRUPO A2
ESCALA Administracion Especial

Titulo Universitario de Grado propio del ambito
TITULACION | educativo en el que se adscribe el puesto de base; o

su equivalencia en el sistema anterior de titulaciones

. Acreditacion de Conocimiento del Valenciano

nivel C1, o su equivalencia, conforme la normativa

OTROS
vigente que regula la competencia linglistica
REQUISITOS
necesaria para el acceso y el ejercicio de la funcidn
docente en el sistema educativo valenciano.
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MUSICA

15

E-..-ﬁ.qr_E AJUNTAMENT BANYERES DE MARIOLA Cédigo Seguro de Verificacion: UAAA AE4P NEYV FW2N EVZ2

2

Anexo_-_Descripciones_de_Puestos_de_Trabajo

La comprobacién de la autenticidad de este documento y otra informacion esta disponible en https:/banyeresdemariola.sedipualba.es/ Pag. 196 de 231



https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infocsv.aspx?csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2
https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infofirmante.aspx?idFirmante=25612134&csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2

3
[e]
=
o
<
=
w
o
0
o]
o
wi
>
=
<
)
[
z
]
z
=
=
2
<

S
c®
@ in
=
©8
5
o
=
O
o

n
N
=1
N
=
)
o.
c
©
o
©
4
=}
[=4
o
]
°
o
S
b=}
4
o
Q
4

846

AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Puesto

Misién

Servicio

Unidad

DIRECCION**

Dirigir, ejecutar y gestionar los servicios docentes y pedagdgicos del Conservatorio de

Musica segun lo dispuesto en la legislacion vigente en la materia.

DATOS DE ESTRUCTURA
Educacién

Conservatorio de Musica

Grupo de Direccién

Controlar

Coordinar

Organizar

la evolucion de las politicas en materia de educacion; las cifras de gasto previstas en el
presupuesto del centro para asegurar que los objetivos se consigan dentro de las
estimaciones econdmicas previstas; la contratacion de servicios, suministros y bienes
necesarios para la prestacion de los servicios del centro; el desarrollo de las actividades
programadas dentro del proyecto educativo, en particular la puesta en marcha de los
acuerdos de los érganos colegiados en el dmbito de su competencia y el cumplimiento de
las leyes y normativas vigentes para asegurar la consecucion de los objetivos planteados; la
disciplina, creando un buen clima de trabajo y de convivencia entre docentes, alumnado y
familias; el cumplimiento de las normas establecidas en materia de: prevencion de riesgos
laborales, seguridad e higiene, proteccion y seguridad de la informacién, datos e imagenes
de los menores; asi como el mantenimiento adecuado de instalaciones, mobiliario y

equipamiento de que disponga el centro.

todas las actividades, recursos y personal del centro hacia la consecucién del proyecto
educativo de este, de acuerdo con las disposiciones vigentes y sin perjuicio de las
competencias atribuidas al claustro y al consejo escolar del centro; asi como la participacién
de los distintos sectores de la comunidad escolar, en particular la asignacion tutores
escolares, las relaciones del centro con los centros educativos de segundo ciclo de infantil,

instituciones y otros servicios.

los trabajos del personal del centro.

4 Los procesos de provision de los puestos directivos de los centros docentes vienen regulados por la Administracion
Educativa, asi como la retribucion por el ejercicio de dichos cargos.

Esta descripcion sirve como anexo a la asignacion de las funciones de Direccion del Centro, en la cual se describen
las funciones directivas en base en ‘Diccionario de Funciones’ comun para toda la organizacién municipal.
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Administrar los servicios educativos del centro, en especial referente a las funciones asignadas por Ley

segun la normativa vigente.

Asesorar a los distintos drganos y colectivos en materia de educacién sobre asuntos de su

competencia.

Asistir ala Alcaldia, Concejalia delegada, al Consejo, profesorado, alumnado y familias en el ambito
de sus competencias; asi como a sus directos colaboradores en el momento y medida que

se requiera.

Ejecutar las tareas propias de la maxima representacion del centro educativo; colaboracion con los
diferentes 6rganos en materia de educacion en todo aquello que se relacione con el logro
de los objetivos educativos; la convocatoria y presidencia de actos académicos y
representar la direccidn en las sesiones del Claustro de Profesores y del Consejo Escolar;
proporcionar la informacién y documentacién que le sea requerida; las acciones
encaminadas a garantizar la inclusidn de todo el alumnado, promoviendo la investigacion y
la innovacién educativa e impulsando planes para la consecucién de los objetivos del
proyecto educativo de centro; asi como las acciones que favorezcan la convivencia en el
centro, garantizando la prevencion y la mediacion en la resolucién de los conflictos e
imponiendo, si procede, las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en
cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
consejo escolar; promoviendo la agilidad de los procedimientos para la resolucién de los
conflictos en los centros; y todas aquellas otras funciones y tareas de direccion establecidas

en la normativa vigente.

Elaborar la documentacidn preceptiva o requerida propia del proyecto educativo y programacién
general anual del centro de acuerdo con las directrices establecidas por la administracion

educativa; asi como la memoria anual sobre las actividades y situacién general del centro.

Establecer la direccion pedagdgica y medidas para la consecucion de objetivos del proyecto educativo

y del Plan General Anual.

17

E AJUNTAMENT BANYERES DE MARIOLA Cédigo Seguro de Verificacion: UAAA AE4P NEYV FW2N EVZ2

Anexo_-_Descripciones_de_Puestos_de_Trabajo

La comprobacién de la autenticidad de este documento y otra informacion esta disponible en https:/banyeresdemariola.sedipualba.es/ Pag. 198 de 231



https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infocsv.aspx?csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2
https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infofirmante.aspx?idFirmante=25612134&csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2

3
]
S
(=4
<
=
w
a
(%]
w
o
w
>
=z
<
o
=
=z
w
z
E
=z
2
<

S
=)
T 1n
=
®8
5
o
=
O
o

n
N
=1
N
=~
)
o.
c
©
o
©
4
=}
[=4
o
]
°
o
S
b=}
4
o
Q
4

&4g

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Supervisar el desarrollo de la programacién general educativa anual del centro y la documentacién

requerida por las autoridades educativas competente

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacién que resulte necesaria para el cumplimiento de sus funciones; en
particular normativas del ambito educativo y politicas d actuacion del centro; asi como
aquellas cuestiones que puedan resultar de interés para la consecucion de los objetivos de

la Unidad.

Informar a su inmediato superior sobre la marcha de los trabajos que tiene asignados;
particularmente cuando durante el desarrollo de los mismos se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que
escapan a sus posibilidades de accidn; a sus directos colaboradores sobre aquellas
cuestiones que resulten de interés para sus respectivos cometidos en el dmbito de los

servicios que prestan; asi como a las autoridades educativas competentes.
Motivar a sus inmediatos colaboradores para asegurar la consecucion de los objetivos asignados
dentro de la maxima delegacién de funciones y contribuir de esta forma al desarrollo

personal y profesional de cada uno de ellos.

Proponer sugerencias y/o mejoras en el ambito de los servicios que tiene asignados.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean
encomendadas en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion. Asi mismo, el

desempefio de este puesto conllevard el ejercicio de las funciones y tareas del puesto base de su titular.
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cODIGO VERSION FECHA Enero 2023
GRUPO A2
ESCALA Administracion Especial

TITULACION | Titulo Universitario de Grado, o equivalente.

. Formacién pedagdgica y didactica necesaria
para el ejercicio de la docencia: Mdster universitario
en Formacién del Profesorado, o su equivalencia.

OTROS . Acreditacion de Conocimiento del Valenciano
REQUISITOS nivel C1, o su equivalencia, conforme la normativa
vigente que regula la competencia linglistica
necesaria para el acceso y el ejercicio de la funcién

docente en el sistema educativo valenciano.

19

. E AJUNTAMENT BANYERES DE MARIOLA Cédigo Seguro de Verificacion: UAAA AE4P NEYV FW2N EVZ2

La comprobacion de la autenticidad de este documento y otra informacion esta disponible en https://banyeresdemariola.sedipualba.es/ P&g. 200 de 231



https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infocsv.aspx?csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2
https://banyeresdemariola.sedipualba.es/firma/infofirmante.aspx?idFirmante=25612134&csv=UAAAAE4PNEYVFW2NEVZ2

3
[e]
=
o
<
=
w
o
0
o]
o
wi
>
=
<
)
[
z
]
z
=
=
2
<

S
c®
@ in
=
©8
5
o
=
O
o

n
N
=1
N
=
)
O'
c
©
o
©
4
=}
[=4
o
]
°
o
S
b=}
4
o
Q
4

&4

AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Puesto

Mision

Servicio

Unidad

SECRETARIO
Ejecutar y gestionar los servicios economico-administrativo del Conservatorio, asi como los
de fe publica, custodia y archivo académico del alumnado y documental del centro segun
lo dispuesto en la legislacion vigente.

DATOS DE ESTRUCTURA
Educacién

Conservatorio de Musica

Grupo de Ejecucion

Asistir

Controlar

Ejecutar

a su inmediato superior en los cometidos propios de este respecto de los servicios que
tiene asignados; asi como a sus colaboradores en dichos servicios en el momento y

medida que se requiera.

el cumplimiento de la gestion administrativa tanto en el proceso de admision del alumnado
en el centro como en otras convocatorias que asi lo requieran; el buen uso y conservacion
de las instalaciones y equipamiento escolar, asi como el correcto uso de los medios
informaticos y de los sistemas de comunicacidn puestos a disposicion del centro educativo,
del profesorado y del alumnado, siguiendo las instrucciones y el marco normativo

establecido por el érgano competente en materia TIC.

las tareas propias de sus cometidos y en particular: actuar como secretario de los érganos
colegiados de gobierno, extender acta de las sesiones y dar fe delos acuerdos adoptados
con el visto bueno de la persona titular de la direccion escolar; custodiar las actas, libros,
archivos del centro docente y sus documentos oficiales de evaluacion, asi como expedir,
con el visto bueno de la persona titular de la direccion del centro, las certificaciones que
soliciten las autoridades y las personas interesadas. Asimismo, cotejar y compulsar
documentos administrativos y realizar las diligencias que correspondan, conforme a la
normativa vigente; acceder al sistema informatico de gestién académica y administrativa
del centro educativo, donde residen los expedientes académicos del alumnado, y
custodiar, conservar y actualizar los expedientes en soporte documental o electronico,
conforme al nivel de proteccidn y seguridad establecido en la normativa vigente; atender
y difundir los requisitos normativos para que el centro cumpla la normativa vigente en
materia de proteccion de datos en los procedimientos administrativos y al compartir
informacion mediante las tecnologias de la informacién y la comunicacion; asi como

aquellas otras establecidas en la normativa vigente.
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AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Elaborar

Establecer

Estudiar

Supervisar

la documentacion preceptiva o requerida propia de las actas; asi como certificaciones
solicitadas por las autoridades, interesados o representantes en la lengua oficial que lo
soliciten; asi como el inventario del centro; asi como el inventario general del centro

docente,

el régimen administrativo de la escuela de conformidad con las directrices de la direccion.
la normativa vigente en materia educativa necesaria para el desempefio de sus cometidos.
el cumplimiento de las especificaciones del Plan de Normalizacién Lingtiistica en cuanto al
uso del valenciano; asi como los materiales consumibles y medios necesarios para la

prestacion del servicio, velando por el correcto uso de los mismos y proponiendo a quien
proceda la reposicion de lo estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer

Informar

Proponer

toda la informacion que resulte necesaria para el cumplimiento de sus funciones; en
particular sobre técnicas y métodos de aplicacion en sus cometidos; asi como aquellas
cuestiones que puedan resultar de interés para la consecucion de los objetivos de la
Unidad.

a su inmediato superior sobre la marcha de los trabajos que tiene asignados;
particularmente cuando durante el desarrollo de los mismos se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que
escapan a sus posibilidades de accion; a sus directos colaboradores sobre aquellas
cuestiones que resulten de interés para sus respectivos cometidos en el ambito de los
servicios que prestan; a las autoridades, interesados o representantes; asi como a toda la
comunidad educativa sobre normativa, disposiciones legales y asuntos que puedan

resultar de interés general o profesional para el claustro de profesores.

sugerencias y/o mejoras en al ambito de los servicios que tiene asignados.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion. Asi mismo, el

desempeiio de este puesto conllevard el ejercicio de las funciones y tareas del puesto base de su titular.
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GRUPO A2
ESCALA Administracion Especial
| Titulo Universitario de Grado; o su equivalencia en el
TITULACION
sistema anterior de titulaciones
. Formacién pedagdgica y didactica necesaria
para el ejercicio de la docencia: Mdster universitario
en Formacién del Profesorado, o su equivalencia.
OTROS = Acreditacion de Conocimiento del Valenciano
REQUISITOS nivel C1, o su equivalencia, conforme la normativa
vigente que regula la competencia linglistica
necesaria para el acceso y el ejercicio de la funcién
docente en el sistema educativo valenciano.
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AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Puesto

Misién

Servicio

Unidad

JEFATURA DE ESTUDIOS

Ejecutar y gestionar servicios de la organizacion y coordinacién de la actividad y
formacion del profesorado, asi como de la actividad pedagdgica y de académica del

Conservatorio segun lo dispuesto en la legislacion vigente.

DATOS DE ESTRUCTURA
Educacion

Conservatorio de Musica

Grupo de Ejecucion

Asistir

Controlar

Coordinar

Ejecutar

Elaborar

a su inmediato superior y colaboradores en los cometidos de este respecto de los
servicios que tiene asignados; asi como a sus colaboradores en dichos servicios en el

momento y medida que se requiera.

el desarrollo de las actividades académicas de orientacion y complementarias del
profesorado y del alumnado en relacion con el proyecto educativo del centro; el proceso
de aprendizaje de los alumnos; asi como el cumplimiento de la jornada de trabajo del

profesorado y gestionar las justificaciones de bajas, ausencias, permisos y licencias.

los diferentes planes y proyectos desarrollados por el centro, las actividades de caracter
académico, de orientacidon y tutoria, las programaciones didacticas y el plan de
actuacion para la mejora, asi como las actividades extraescolares y complementarias en
relacion con el proyecto educativo de centro, y velar por su ejecucion; asi como las

actuaciones de los 6rganos de coordinacion docente que se establezcan.

la maxima representacién del centro educativo en caso de ausencia o baja médica del
Director del mismo; y todas aquellas otras funciones de direcciéon de estudios
establecidas en la normativa vigente, y en particular, la organizacidon de los apoyos
personales para la inclusidon del alumnado, de acuerdo con las directrices del Claustro

que el 6rgano del centro que tiene atribuidas estas funciones.

y proponer el calendario general de actividades docentes y no docentes, incluyendo las
actividades complementarias y extraescolares, de acuerdo con la planificacion de las
ensefianzas y el proyecto educativo, todo ello respetando el marco de las disposiciones
vigentes; asi como un plan de acogida destinado al profesorado que se incorpore por

primera vez al centro.
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Programar

Revisar

Supervisar

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

la realizacion de actos académicos y actividades no lectivas a lo largo del curso escolar;
la participacion de los alumnos en las actividades del centro; asi como los periodos de

recreo destinados a la atencidn de los alumnos.

la documentacion preceptiva o requerida propia de la determinacién de horarios
académicos del alumnado y del profesorado, de acuerdo con los criterios aprobados por

el Claustro de Profesores y con el horario general.

el cumplimiento de las especificaciones del Plan de Normalizacién Linglistica en lo
referente al uso académico y social del valenciano; asi como el 6ptimo aprovechamiento
de los recursos didacticos y de los espacios existentes en el centro y las adaptaciones

curriculares necesarias.

Grupo de Gestion

Conocer

Informar

Proponer

toda la informacion que resulte necesaria para el cumplimiento de sus funciones; en
particular normativas y procedimientos de aplicacién en sus cometidos; asi como
aquellas cuestiones que puedan resultar de interés para la consecucion de los objetivos

de la Unidad.

a su inmediato superior sobre la marcha de los trabajos que tiene asignados;
particularmente cuando durante el desarrollo de los mismos se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que
escapan a sus posibilidades de accién; a sus directos colaboradores sobre aquellas
cuestiones que resulten de interés para sus respectivos cometidos en el ambito de los

servicios que prestan.

sugerencias y/o mejoras en el dmbito de los servicios que tiene asignados.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion. Asi mismo, el

desempefio de este puesto conllevard el ejercicio de las funciones y tareas del puesto base de su titular.
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CULTURA

MANUAL DE FUNCIONES

Descripciones de los Puestos de Trabajo por funciones y tareas, con base en ‘Diccionario de Funciones’
comun para toda la organizacién municipal.

Toda referencia hecha al género masculino en el presente documento incluye necesariamente su
homdnimo en femenino. Los géneros han sido empleados conforme a la practica y uso generalmente
admitidos en aras a la agilidad lingdistica.

Elaborado por la Unidad de Desarrollo Organizacional de la Diputacién Provincial de Alicante.
Diciembre 2024
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SERVICIOS CULTURALES MUSEOS

Técnico de Director/a de Museo
Cultura y Biblioteca (A2) y Arqueologia (A1)
1110 1120
Conserje (AP) Conserje (AP)
1115 1125
1
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BIBLIOTECA
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Puesto TECNICO DE CULTURA Y BIBLIOTECA
Misién Controlar, coordinary ejecutar los servicios y actividades culturales municipales, asi como
los servicios de mantenimiento, catalogacion y clasificacion de las colecciones y fondos
bibliogrdficos de la biblioteca municipal.
DATOS DE ESTRUCTURA
Servicio Cultura
Unidad Cultura y Biblioteca
Grupo de Ejecucion

Administrar los servicios culturales y de la Biblioteca Municipal.

Asesorar al érgano de gobierno competente y a sus colaboradores respecto la programacion y
planificacion cultural y de los medios y recursos necesarios para garantizar unos
servicios de biblioteca.

Asistir a su superior inmediato en cuantos asuntos le requiera y a sus directos colaboradores
en los cometidos propios de sus cargos, en el momento y medida que se requiera para
garantizar la correcta y oportuna consecucion de los objetivos previstos.

Controlar el correcto desarrollo de las actividades culturales y del funcionamiento adecuado de
los servicios de biblioteca.

Coordinar las actuaciones y acciones necesarias para la celebracién de actos y eventos culturales
en el municipio; asi como las acciones que resulten necesarias para la puesta en marcha
y el correcto funcionamiento de los servicios que se dan en la Biblioteca

Ejecutar las tareas propias de su ambito de actuacién, entre las que se pueden citar:

En el dmbito cultural, el disefio y ejecucidn de las actividades culturales, la organizacidn
de actos y eventos en colaboracién con las distintas concejalias; la gestion del
presupuesto disponible; las gestiones administrativas y de logistica de contratacién de
compaiifas y grupos artisticos y culturales; la gestion de los edificios culturales (Teatro
Principal, Biblioteca y Casa de la Cultura); las acciones de difusién y remisién de

informacidn cultural.
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En materia de Biblioteca la gestidn, adquisicion y mantenimiento de las colecciones
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bibliograficas; catalogar y clasificar los fondos bibliograficos y documentales en

cualquier soporte; mantener y actualizar bases de datos bibliograficas y catalogos;
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recopilar, gestionar, conservar, difundir y promocionar la coleccidn local; gestionar y

atender las donaciones y los servicios de informacidn general y bibliografica; realizar

3
[e]
=
o
<
=
w
o
0
o]
o
wi
>
=
<
)
[
z
]
z
=
=
2
<

busquedas bibliogréficas en bases de datos; organizar y desarrollar actividades
relacionadas con la promocion de la lectura (visitas escolares, formacién de usuarios,
presentaciones de libros, sesiones de cuenta-cuentos, organizacion de clubs de lectura,
etc).

La atencidn a los usuarios para informar de actividades y eventos culturales, propuesta
de la lectura relacionados con los temas de interés que planteen los interesados, asi
como la atencién, personal y/o telematica, por asuntos de su competencia; y, en

definitiva, cualquier otra tarea que se precise por razon de los cometidos del puesto.

Elaborar la documentacidon preceptiva o requerida propia de su dambito de actuacién, en
particular: documentos, informes y memorias de gestién y actividades realizadas;
propuestas de lanzamiento y puesta en marcha de nuevas actividades y proyectos
culturales y de animacion de la lectura; la documentacion requerida y/o preceptiva para
la solicitud de subvenciones y ayudas publicas; carteleria, informacién y documentacién
necesaria informar y difundir las actividades culturales y normas-indicaciones de la
Biblioteca; la documentacidn que resulte necesaria para la realizacidn de los trabajos
propios de catalogacion y clasificacién bibliogréfica, en particular: fichas, catalogos,
etiquetas, etc.; estadisticas de participacion en los actos culturales y de visitas y
préstamos en la Biblioteca; los presupuestos anuales de Cultura y Biblioteca; las
propuestas para la adquisicién de libros y publicaciones; la documentacion requerida
y/o preceptiva para la solicitud de subvenciones y ayudas publicas asi como cualquier

otra documentacion que se precise por razon de los cometidos del puesto.

Estudiar la idoneidad de la realizacion y puesta en marcha de servicios y actividades de caracter
cultural, adecuandolas a las necesidades y demandas de la poblacion a la que se destina;
las consultas efectuadas a efectos de la busqueda y localizaciéon del material
bibliografico relacionado con las mismas; técnicas y métodos de clasificacion de
documentacion bibliografica; asi como cualquier asunto que se le plantee en el ejercicio

de sus funciones.

Revisar toda la documentacidon requerida o preceptiva propia de sus cometidos.
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Vigilar el acceso de personas a las instalaciones, asi como el correcto uso de las mismas.
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Conocer toda la informacion que resulte necesaria para el cumplimiento de sus funciones; en
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particular sobre procedimientos y métodos de aplicacién en sus cometidos; asi como
aquellas cuestiones que puedan resultar de interés para la consecucion de los objetivos

de la Unidad.

Informar a su superior inmediato sobre la marcha de los trabajos que tiene asignados;
particularmente cuando durante el desarrollo de los mismos se entienda que se
compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de algunas circunstancias que
escapan a sus posibilidades de accién; a sus directos colaboradores sobre aquellas
cuestiones que resulten de interés para sus respectivos cometidos en el ambito de los

servicios que prestan.

Proponer sugerencias y/o mejoras en el ambito de los servicios que tiene asignados.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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ESCALA Administracion Especial

Titulo de Grado, o su equivalencia, de
Biblioteconomia y Documentacion, o cualquier otra
TITULACION | que atribuya las competencias necesarias para el
desempefio del puesto, asi como su equivalencia
conforme al anterior sistema de titulaciones.
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Puesto

Misién

Servicio

Unidad

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

CONSERJE

Ejecutar y gestionar los servicios de atencion y mantenimiento bdsico de las
infraestructuras e instalaciones; asi como el apoyo necesario a las actividades propias
del dmbito cultural y de la Biblioteca.

DATOS DE ESTRUCTURA
Cultura

Cultura y Biblioteca

Grupo de Ejecucion

Asistir

Ejecutar

Revisar

Supervisar

a su superior inmediato en cuanto asuntos le requiera y a sus directos colaboradores en los
cometidos propios de sus cargos, en el momento y medida que se requiera para garantizar
la correcta y oportuna ejecucion de los objetivos previstos; asi como a otras unidades del
Ayuntamiento cuando las necesidades organizativas lo requieran para cubrir servicios de
custodia de edificios e instalaciones municipales, en el ambito de las competencias que son

propias del puesto.

las tareas propias de su @mbito de actuacion, entre las que se incluyen: la apertura, cierre y
vigilancia del centro; registro diario de entradas y salidas de personal; custodia de las llaves
del centro; revision de las instalaciones, asi como el estado diario del centro; traslado de
mobiliario; realizacion de reparaciones basicas y mantenimiento del centro, siempre que las
circunstancias y la disponibilidad de material lo permitan (persianas, mobiliario, calderas,
aparatos e instalaciones eléctricas, fontaneria, etc.); suministro de material; comunicaciéon
de averias o desperfectos que escapen de su capacidad de actuacion; la recepcion, custodia
y distribucién de documentos, notificaciones, objetos y correo; suministro de informacion
a usuarios y, en definitiva, cualquier otra tarea que se precise por razén de los cometidos

del puesto.

el estado del centro para asegurar su correcto mantenimiento; asi como el estado de las

herramientas y Gtiles de trabajo.

las existencias de materiales consumibles, en particular: de oficina, botiquin médico,
productos para el bafio, solicitando a quien corresponda, la reposicidn de lo necesario, asi
como aquellos materiales que sean necesarios para la celebracion de actividades, talleres y

eventos culturales y de la Biblioteca.
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AYUNTAMIENTO DE

BANYERES DE MARIOLA

Transportar

Vigilar

mobiliario y material para la correcta prestacion del servicio, asi como cuando sea necesario

para actividades puntuales.

las instalaciones educativas a efectos de controlar el acceso de personal a las mismas.

Grupo de Gestion

Conocer

Gestionar

Informar

Proponer

toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de las
herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar de

interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los del servicio.

las incidencias relativas al estado de conservacién del centro.

a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestion de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accion.

sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia, o

considere necesarias para un correcto funcionamiento del centro.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

CLASIFICACION DEL PUESTO

cODIGO 1015 VERSION 00 FECHA Diciembre 2024
GRUPO AP
ESCALA Administracion Especial

No se exige estar en posesion de ninguna de las

TITULACION
titulaciones previstas en el sistema educativo.
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Puesto DIRECTOR DE MUSEO Y ARQUEOLOGIA
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Misién Controlar, ejecutar y gestionar los servicios de fomento, conservacion, investigacion,

transmision y exposicion de los fondos depositados en los distintos Museos Municipales y
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del Patrimonio Histdrico-Arqueoldgico, con objeto de hacerlos accesibles a la sociedad

con fines de educacion, estudio y disfrute; asi como los servicios del archivo historico
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municipal.
DATOS DE ESTRUCTURA
Servicio Cultura
Unidad Museos

Grupo de Ejecucion

Administrar los servicios museisticos y del archivo histérico y fotografico municipal.

Asesorar al érgano de gobierno competente y a sus colaboradores respecto la programaciéon de
exposiciones y planificacién de los medios y recursos necesarios para garantizar los servicios

museisticos y de archivo histérico.

Asistir a su superior inmediato y directos colaboradores en la ejecucion de sus cometidos, en el
momento y medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucion de

éstos.

Controlar el funcionamiento adecuado de los servicios de los museos y del archivo histérico.

Coordinar  las acciones que resulten necesarias para la puesta en marchay el correcto funcionamiento
de las actividades programadas en los museos (exposiciones, concursos, talleres,

conciertos, conferencias, presentaciones).

Ejecutar las tareas propias de su dambito de actuacion, entre las que se incluyen: las tareas
relacionadas con la produccion, organizacion y exhibicidn de las actividades realizadas en
los museos (exposiciones, concursos, talleres, conciertos, conferencias, presentaciones); el
registro de entrada, salida y movimientos de piezas para su limpieza, cesién o cualquier otro
motivo que exija su extraccidn de la exposicidn; las tareas y gestiones administrativas por

razén de sus cometidos, en particular para la obtenciéon de subvenciones y para el
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cumplimiento con la normativa y estandares de Calidad; informar a los visitantes respecto
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el recorrido de las exposiciones disponibles en los distintos museos; gestionar la reserva de

entradas y envio de informacién; visitas e inspecciones de obra y las gestiones
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administrativas derivadas de las mismas; la atencidn, personal, telefénica y telematica, por

asuntos de su competencia; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se precise por razén
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de los cometidos del puesto.

Elaborar toda la documentacion requerida o preceptiva propia para la correcta prestacion de los
servicios asignados, fundamentalmente: memorias, propuestas y proyectos en materia de
museos y de archivo histoérico, programas educativos a través de los recursos didacticos de
los museos; informes técnicos y arqueoldgicos, estadisticas, inventarios, catdlogos, indices,
etc.; la documentaciéon que resulte necesaria para la actividad de los museos; la
documentaciéon requerida y/o preceptiva para la solicitud de subvenciones y ayudas
publicas; asi como cualquier otro tipo de documentacién que se precise por razén de sus

cometidos.

Estudiar cualquier asunto propio de su ambito de actuacién, en particular sobre el Patrimonio
Histdrico y Arqueoldgico del municipio, de cada pieza de la coleccidén de los museos; asi

como cualquier asunto que se le plantee en el ejercicio de sus funciones.

Revisar toda la documentacidn requerida o preceptiva propia de sus cometidos; asi como el

cumplimento de los plazos de los préstamos y de los tramites realizados en la Unidad.

Supervisar el estado de las instalaciones y del contenido propiedad de los museos.

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de las
herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar de

interés para la consecucién de sus objetivos individuales y los del servicio.

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestién de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accidn.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.
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Y en general realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas sean encomendadas por el superior,

en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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coDIGO 1020 VERSION | 00 FECHA Diciembre 2024

GRUPO Al

ESCALA Administracion Especial

Titulo universitario de Grado, o su equivalencia,
en el Area de conocimiento de Arte y
TITULACION | Humanidades; asi como cualquier otra titulacion
que atribuya las competencias necesarias para el

desempefio del puesto.
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Puesto

Mision

Servicio

Unidad

AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

CONSERJE DE MUSEOS
Ejecutar y gestionar los servicios de atencién y mantenimiento de las instalaciones de los

museos municipales, para garantizar que los mismos estdn correctamente atendidos.

DATOS DE ESTRUCTURA
Cultura

Museos

Grupo de Gestion

Asistir

Ejecutar

Revisar

a su superior inmediato en cuantos asuntos le requiera y a sus directos colaboradores en
los cometidos propios de sus cargos, en el momento y medida que se requiera para

garantizar la correcta y oportuna ejecucién de los objetivos previstos.

las tareas propias de su ambito de actuacidn, entre las que se incluyen: la apertura y cierre
de las dependencias, iluminacidn, equipos audiovisuales, climatizacidn, y alarmas de los
museos; los trabajos de mantenimiento, limpieza, desinfeccidn y reparaciones basicas de
las instalaciones; la comunicacién de la averia o desperfecto al técnico o especialista
competente cuando se requiera; el cobro de las entradas, realizar los arqueos pertinentes,
y traslado de los recaudado a la entidad bancaria; control de visitas, registros de visitantes
y de las encuestas realizadas a los mismos; la reposicion de folletos informativos y catalogos
en mostrador y expositores; colocacién y retirada de carteles informativos de los tablones
de anuncios; preparacion de las instalaciones para la realizacion de actividades: montaje y
recogida de materiales, mobiliario y medios utilizados, comprobacion del material técnico;
recepcionar material y atender a los proveedores; la remisién y comunicacion de quejas y
sugerencias de los ciudadanos a su superior inmediato; la atencidn, personal, telefdnica y/o
telematica, por razén de sus cometidos; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se precise

por razon de los cometidos del puesto.

el estado de las piezas y contenidos de las exposiciones; asi como las condiciones de
habitabilidad y confort de las dependencias y para el correcto mantenimiento de las

instalaciones y sus contenidos.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Supervisar el correcto estado de las instalaciones; el cumplimiento de las medidas de seguridad e

higiene; asi como las existencias de materiales consumibles, solicitando a quien

corresponda, la reposicién de lo estrictamente necesario.

Transportar los contenidos, piezas y materiales a los almacenes correspondientes.

Vigilar el acceso de personas a las instalaciones, asi como el correcto uso de las mismas.

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacion necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo de las
herramientas propias del puesto; asi como aquellas cuestiones que puedan resultar de

interés para la consecucién de sus objetivos individuales y los del servicio.

Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre cualquier cuestion de interés
relacionada con los cometidos del puesto, en particular cuando durante el desarrollo del
trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a causa de

algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accidon.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.

CLASIFICACION DEL PUESTO CLASIFICACION DEL PUESTO

cODIGO 1125 VERSION 00 | FECHA | Diciembre 2024
GRUPO AP
ESCALA Administracion Especial

No se exige estar en posesion de ninguna de las

TITULACION | . | . ) .
titulaciones previstas en el sistema educativo.
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JUVENTUD

MANUAL DE FUNCIONES

Descripciones de los Puestos de Trabajo por funciones y tareas, con base en ‘Diccionario de Funciones’
comun para toda la organizacién municipal.

Toda referencia hecha al género masculino en el presente documento incluye necesariamente su
homdnimo en femenino. Los géneros han sido empleados conforme a la practica y uso generalmente
admitidos en aras a la agilidad lingdistica.

Elaborado por la Unidad de Desarrollo Organizacional de la Diputacién Provincial de Alicante.
Diciembre 2024
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JUVENTUD

Tecnico Auxiliar de Juventud (C1/C2)
1210
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

SR8

SR Ewx

g5y

2xes Puesto TECNICO AUXILIAR DE JUVENTUD

omag

wedSa

E g ° Mision Ejecutar y gestionar los servicios en materia de Juventud propias del municipio.
Z [}

e

Z & DATOS DE ESTRUCTURA
=

< Unidad Juventud

Grupo de Ejecucion

Administrar los servicios de informacidn y difusion en materia de juventud; asi como las plataformas y
herramientas para el tratamiento y registro de datos e informacién propia de la unidad,
garantizando la correcta tramitacion en cumplimiento de las politicas dirigidas a este

colectivo.

Asistir al Organo de Gobierno y al personal mas directamente relacionado con sus cometidos, en
el momento y medida que se requiera para asegurar la correcta y oportuna ejecucion de los
objetivos previstos; asi como a otros departamentos y servicios en el ambito de su

competencia.

Controlar la correcta ejecucion de los talleres y actividades programadas en materia de juventud.
Ejecutar las tareas necesarias para la tramitacion de los expedientes asignados, desde su inicio hasta

su finalizacién, en particular: las de los servicios de informacidn juvenil (SJ); las relacionadas
con la creacién y desarrollo del tejido asociativo; las acciones socioeducativas dirigidas a
jovenes en el marco de la educacion no formal; las relacionadas con el fomento de la
participacion ciudadana mas activa de los jévenes en todos los ambitos, como la creacidn
de asociaciones juveniles, realizacion de acciones de voluntariado, foros, talleres,
actividades, etc.; cualquier otra que tenga como objetivo desarrollar, integrar y coordinar
mas eficientemente las politicas publicas de la Comunidad Valenciana que inciden en la
poblacidn joven; la participacion en las reuniones y comités que se requieran en el ambito

Iu

de Juventud; las gestiones administrativas y tramitacion del “carnet jove”; asi como la
atencién e informacién, ya sea personal, telefénica o telematica por razén de sus

cometidos.

Elaborar la documentacidon de caracter técnico y administrativa, requerida o preceptiva en los

servicios propios de su ambito de actuacidn, en particular: el Plan Joven territorial,

E AJUNTAMENT BANYERES DE MARIOLA Cédigo Seguro de Verificacion: UAAA AE4P NEYV FW2N EVZ2
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

memorias, informes, proyectos de intervencion y campafas informativas dirigidas a
jovenes, programas de actividades de ocio educativo, participativo, voluntariado para los

jovenes; etc.

Estudiar todos los aspectos relacionados las necesidades de la poblacién juvenil del municipio para
el desarrollo de programas, proyectos y planes de actuacién referentes a su ambito

profesional; asi como la normativa en materia de juventud.

Establecer los objetivos a conseguir mediante la puesta en marcha de programas y campafiias dirigidas
a la comunidad juvenil del municipio; asi como los correspondientes mecanismos de control
y seguimiento de estas actuaciones para determinar el grado de consecucion de los

objetivos fijados.

Revisar la documentacion requerida o preceptiva en los expedientes de su dmbito de actuacion.

Supervisar el estadoy uso de las instalaciones “el Casal de la Joventut”, asi como la correcta tramitacion

administrativa de los expedientes propios de su ambito de actuacion.

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacidn que resulte necesaria para el desempefo de sus cometidos; el manejo
de las herramientas propias del puesto, asi como cualquier otra cuestién que pueda resultar

de interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los de su Unidad.

Informar al érgano de gobierno competente y a sus directos colaboradores sobre todas aquellas

cuestiones de interés relacionadas con la buena marcha de los servicios.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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TURISMO

MANUAL DE FUNCIONES

Descripciones de los Puestos de Trabajo por funciones y tareas, con base en ‘Diccionario de Funciones’
comun para toda la organizacién municipal.

Toda referencia hecha al género masculino en el presente documento incluye necesariamente su
homdnimo en femenino. Los géneros han sido empleados conforme a la practica y uso generalmente
admitidos en aras a la agilidad lingdistica.

Elaborado por la Unidad de Desarrollo Organizacional de la Diputacién Provincial de Alicante.
Diciembre 2024
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TURISMO

Técnico Auxiliar de Turismo (C1)
1310
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Unidad Turismo

Grupo de Ejecucion

Administrar las plataformas de redes sociales y de contenidos en internet propios de su ambito de
actuacion, asi como la explotacion de datos, monitorizacidon, mantenimiento y atencién a la

ciudadania.

Asistir a su superior inmediato en cuantos asuntos le requiera y a sus colaboradores en los
cometidos propios de sus cargos, en el momento y medida que se requiera para garantizar

la correcta y oportuna ejecucién de los objetivos previstos.

Controlar la correcta ejecucidn de las actividades programadas en materia de turismo, asi como el

mantenimiento y difusién de la informacidn turistica del municipio.

Ejecutar las tareas propias de su ambito de actuacion, entre las que se incluyen: la difusion de
actividades, eventos e informacidn de interés del municipio a los usuarios; el tratamiento
de la informacion turistica, mantenimiento y explotacidn de las bases de datos de la Red
Tourist Info; la tramitacidén y gestiones econdmico-administrativas requeridas para la
realizacion de actividades de promocidn turistica; la tramitacién administrativa y gestion de
reservas y cobros de la zona de acampada municipal; la solicitud de ayudas y subvenciones
en materia de turismo; la organizacién de eventos y actividades turisticas; visitas guiadas y
talleres didacticos; la gestion de presupuestos en materia de Turismo; recepcidn vy
tratamiento de quejas y sugerencias que llegan a la Oficina de Turismo; la atencion al
publico, personal, telefénica y/o telematica, por razdn de sus cometidos y, en definitiva,

cualquier otra tarea que se precise por razén de los cometidos del puesto.

Elaborar la documentacidn que resulte necesaria para el desempefio de sus cometidos, en particular:
informes, memorias, propuestas de proyectos, presupuestos de la unidad, estadisticas de
visitas, guias, rutas, informacidn sobre las jornadas y programas de las actividades turisticas
del municipio, informes requeridos a instancias de otros organismos competentes; y en

definitiva, cualquier otro documento que se precise por razon de los cometidos del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE
BANYERES DE MARIOLA

Estudiar las necesidades relacionadas con el turismo del municipio, con el fin de identificar
oportunidades de servicio para la misma; las quejas presentadas en materia de turismo y

de las instalaciones de la zona de acampada.

Revisar la documentacidn requerida o preceptiva en los tramites econdmico-administrativos de su

ambito de actuacidn, asi como de los tramites de las subvenciones.
Supervisar  las acciones necesarias para la puesta en marcha de campafas, eventos y actividades
turisticas; asi como las existencias de materiales, guias y programas turisticos disponibles

para los visitantes, solicitando en su caso la reposicidn de lo estrictamente necesario.

Grupo de Gestion

Conocer toda la informacion que resulte necesaria para el desempefio de sus cometidos; el manejo
de las herramientas propias del puesto, asi como cualquier otra cuestién que pueda resultar

de interés para la consecucion de sus objetivos individuales y los de su Unidad.

Informar al érgano de gobierno competente y a sus directos colaboradores sobre todas aquellas

cuestiones de interés relacionadas con la buena marcha de los servicios.

Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de su competencia.

Con cardcter genérico al puesto realizard, ademds de las especificadas, cuantas tareas le sean

encomendadas por su superior, en el dmbito de las funciones asignadas al puesto en esta descripcion.
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