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D. FERNANDO JOSE CANO RECIO, SECRETARIO DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE
CAZALLA DE LA SIERRA

CERTIFICO:

El Ayuntamiento de Cazalla de la Sierra, en Sesién ordinaria celebrada el pasado dia 31 de Julio
de 2024, se adopta entre otros acuerdos, el siguiente:
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8.-ACUERDO, SI PROCEDE, APROBACION DE RPT Y VPT DEL AYUNTAMIENTO DE
CAZALLA DE LA SIERRA

De orden de la presidencia toma la palabra el Sr. Secretario de la Corporacién, quien procede
a dar lectura del dictamen, cuyo tenor literal, manifiesta lo siguiente “ En sesion ordinaria celebrada
por la Comisién Especia de Cuentas, el dia 29 de julio de 2024, y sometido a dictamen de esta el
presente Acuerdo, se adopta dictamen favorable.”

Seguidamente desde la presidencia se expone a los presentes que “VISTO, que la Relacién de Puestos
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de Trabajo es el instrumento técnico sobre el que las Administraciones Ptblicas, disefian su estruc-
tura de personal para adecuarla a las necesidades del servicio publico, herramienta organizativa,
por tanto, fundamental que si no estd bien definida o no existe, puede acarrear problemas de trans-
parencia y practicas indebidas por parte de este Ayuntamiento, se formaliza contrato administrativo
el 30 de agosto de 2023, con D* Maria Antonia Garcfa Villalon, cuyo objeto es el servicio de estudio
de documentacién, andlisis, descripcién y valoracién de los puestos de trabajo con confeccién de la
RPT del Ayuntamiento de Cazalla de la Sierra, incluyendo la valoracion de los conceptos retributi-
vos asociados al puesto de trabajo.

VISTO, el contrato suscrito par la negociacién de una Relacién de Puestos de trabajo de todos
los empleados municipales de este Excmo. Ayuntamiento de Cazalla de la Sierra, suscrito el pasado
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2 de agosto de 2023 con el Letrado especialista en Régimen Local D. Angel Carapeto Porto.
VISTO el documento base presentado por la contratista D* Marfa Antonia Garcia Villalon.

VISTO, que conforme a lo previsto por los articulos 27 y 37.1.b), c), K), L) y m) del Real De-
creto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, asi como 26.3 y 85 del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23
de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, se ha
sometido a negociacién colectiva aquellos aspectos del documento que implican la determinacién y
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aplicacion de las retribuciones complementarias de los empleados ptblicos, con fijacién de criterios
generales de fijacion de los distintos conceptos salariales, asi como la determinacién general de con-
diciones de trabajo, y planes e instrumentos de planificaciéon de recursos humanos; sometiéndose a
aprobacién el Manual de valoracién de puestos de trabajo que forma parte de la RPT y demas de-
terminaciones del mismo, con exclusién de aquellos que afectan a la potestad de organizacién de la
Administracién Puablica.

VISTO, Que el proyecto técnico de RPT con valoracién de puestos, sigue el sistema de manual
de valoracion por factores y niveles, a través de valoracién de puntos; durante el proceso de realiza-
cién de los trabajos, la negociacién colectiva preceptiva se ha sustanciado en las distintas reuniones
de la Mesa General de Negociacién, con fechas 10 de noviembre de 2023, 1 de diciembre de 2023 y
21 de Diciembre de 2023, constando en el expediente las correspondientes actas al respecto; final-
mente, por acuerdo de la Mesa General de Negociacion de fecha 29 de enero de 2024, se procedi6 a
la aprobacién del correspondiente Manual de Negociacién; sin que se haya procedido a la negocia-
cién del valor punto necesario para que la eventual RPT sea finalmente ejecutada, a la espera del
resultado definitivo del procedimiento de aprobacién de la RPT, y con vistas a que la negociacién
futura del valor punto pueda tener en cuenta las restricciones presupuestarias legalmente aplicables.

VISTO, Que solicitados los informes correspondientes, en fecha 18 de abril de 2024 se ha
emitido informe juridico por el Sr. Secretario General de la Corporacién. En fecha 7 de mayo de 2024
se ha emitido informe juridico por el Letrado Asesor D. Angel Carapeto Porto. Y con fecha 24 de
julio de 2024 se ha emitido el correspondiente informe de la Intervencién General de Fondos.

VISTO, el documento redactado por la contrata Maria Antonia Garcia Villalon, adaptado a
las indicaciones expresadas por los Informes emitidos, sin que se haya variado los documentos ob-
jetos de negociacién colectiva sobre los que se ha alcanzado acuerdo en fecha 29 de enero de 2024.

VISTO, lo dispuesto por el articulo 74 del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 30 de octubre
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, asi
como lo previsto por el articulo 82 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Adminis-
trativo Comun de las Administraciones Publicas.

Se PROPONE al Pleno la adopcién de la presente RESOLUCION:

PRIMERO.- Aprobar inicialmente la primera Relacién de Puestos de Trabajo de este Ayun-
tamiento con valoracién de puestos, documento elaborado por Marfa Antonia Garcia Villalon.

SEGUNDO.- Dar traslado del presente acuerdo a las secciones sindicales y dar la méxima
difusion del mismo (publicacion en web municipal, sede electrénica, entre otros para garantizar la
informacién por parte de los empleados del Ayuntamiento de Cazalla de la Sierra, a los efectos opor-
tunos. Con cuyo resultado, se acordara.

TERCERO.- Publicar el presente acuerdo, con el texto integro de la Relacién de Puestos de
Trabajo en el Boletin Oficial de la Provincia, a los efectos de su exposicion publica para la presenta-
ciéon de alegaciones y/o cualquier otro documento que asi se considere por los interesados en un
plazo de 20 dias, a contar desde el siguiente a su publicacién.
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Sin ninguna manifestacion que resefiar de orden del Sr. Alcalde se procede a la vocacién, adoptan-
dose el siguiente acuerdo, por 6 votos a favor del Grupo popular y 5 abstenciones del Grupo socia-
lista;

PRIMERO.- Aprobar inicialmente la primera Relacién de Puestos de Trabajo de este Ayun-
tamiento con valoracién de puestos, documento elaborado por Marfa Antonia Garcia Villalon.

SEGUNDO.- Dar traslado del presente acuerdo a las secciones sindicales y dar la méxima
difusion del mismo (publicacién en web municipal, sede electrénica, entre otros para garantizar la
informacién por parte de los empleados del Ayuntamiento de Cazalla de la Sierra, a los efectos opor-
tunos. Con cuyo resultado, se acordara.
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TERCERO.- Publicar el presente acuerdo, con el texto integro de la Relacién de Puestos de
Trabajo en el Boletin Oficial de la Provincia, a los efectos de su exposicién publica para la presenta-
cién de alegaciones y/o cualquier otro documento que asi se considere por los interesados en un
plazo de 20 dias, a contar desde el siguiente a su publicacién.
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Y para que conste y surta los efectos, se expide la presente certificacién de orden y con el visto bueno
del Sr. Alcalde-Presidente, haciendo la salvedad a la que se refiere el art. 206 del R.D. 2568/1986, por
el que se aprueba el Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Enti-
dades Locales y a reserva de los términos que resulten de la aprobaciéon del Acta de la Sesion, en
Cazalla de la Sierra, a fecha de firma electrénica del presente.
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V° B° EL ALCALDE

Fdo.: Rubén Espinola Estévez
(P.D. Resolucién 428/2024, de 30 de julio de 2024)
BOP de Sevilla nam. 149, 1 de agosto
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RELACION Y VALORACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL PERSONAL

FUNCIONARIO Y LABORAL DEL EXCMO AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE

LA SIERRA (SEVILLA)
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1. ENCARGO PROFESIONAL

1.1 OBJETO DEL ENCARGO

Se redacta el presente informe por encargo del Excmo. Ayuntamiento de CAZALLA DE LA SIERRA

a los efectos de efectuar una relacién de puestos de trabajo que se configura como un

instrumento técnico a través del cual se realiza la ordenacién del personal, de acuerdo con las

necesidades de los servicios, y donde se precisan los requisitos para el cometido de cada puesto.

También comprende la valoracién de los puestos de trabajo en el desempefio que supone una

tarea, en condiciones normales, y segun las exigencias que éstas les suponen a los trabajadores,

sin tomar en consideracion el rendimiento individual de cada trabajador ni sus capacidades. Por

lo tanto, es un andlisis general y sistematico que evita las diferencias a la hora de establecer

sueldos justos y equitativos.

1.2 AUTOR DEL INFORME

El asesoramiento ha sido realizado por MARIA ANTONIA GARCIA VILLALON con DNI 287313358,

Licenciada en Derecho por la Universidad de Sevilla.
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

2. CONCEPTO, DESCRIPCION DE LOS PUESTOS Y UTILIDADES DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

2.1 CONCEPTO

El articulo 74 de la Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
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el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, BOE nim. 261, de 31
de octubre de 2015, sefala que las Administraciones Publicas estructuraran su organizacion
a través de relaciones de puestos de trabajo u otros instrumentos organizativos similares que
comprenderan, al menos, la denominacién de los puestos, los grupos de clasificacion

profesional, los cuerpos o escalas, en su caso, a que estén adscritos, los sistemas de provision
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y las retribuciones complementarias. Establece ademas que dichos instrumentos seran

publicos.

Por su parte la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica,
en su articulo 15 establece que la relacion de puestos de trabajo es un instrumento técnico a
través del cual se realiza la ordenacion del personal, de acuerdo con las necesidades de los

servicios, y donde se precisan los requisitos para el desempefio de cada puesto. La citada
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norma sefiala que la relacidn de puestos de trabajo comprendera, conjunta o separadamente,
los puestos de trabajo del personal funcionario de cada Centro gestor, el nimero y las
caracteristicas de los que puedan ser ocupados por personal eventual, asi como, los de
aquellos otros que puedan desempenarse por personal laboral. Ademas de lo anterior, la
relacion de puestos de trabajo indicara la denominacién, tipo y sistema de provisién de los
mismos; los requisitos exigidos para su desempeno; el nivel de complemento de destinoy, en
su caso, el complemento especifico que corresponda a los mismos, cuando hayan de ser

desempefiados por personal funcionario, o la categoria profesional y régimen juridico
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aplicable cuando sean desempefiados por personal laboral. La creacién, modificacion,
refundicidn, y supresion de puestos de trabajo se realizard a través de las relaciones de
puestos de trabajo. La provision de puestos de trabajo a desempeiar por el personal

funcionario, asi como la formalizacién de nuevos contratos de personal
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

laboral fijo, requerirdn que los correspondientes puestos figuren detallados en las respectivas

relaciones.

Definido que es una relacidn de puestos de trabajo y su contenido principal, la Ley 7/1985, de
2 de abril, de Bases del Régimen Local en su articulo 22, determina que es el Pleno del
Ayuntamiento el competente para aprobar la plantilla de personal y la relacion de puestos de

trabajo.

La RPT se realiza solo y exclusivamente sobre los puestos que son de estructura, esto es,
aquellos puestos que cubren las necesidades de prestacidon de servicios que el municipio

requiere.

En base a esta configuracion no solo hemos incluido en nuestro informe a los funcionarios y
a los empleados laborales con plaza, sino también las resefiados en Resolucion de Alcaldia
ndmero 202/2022, de 27 de mayo de 2022, por la que se aprueba la oferta de empleo publico,
en cumplimiento de lo previsto en el articulo 2 de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de
medidas urgentes para la reduccion de la temporalidad en el empleo, publicada en el Boletin
Oficial de la Provincia de Sevilla (BOP) nimero 123 de 31 de mayo de 2022, y por Resolucién
de Alcaldia nimero 481/2022 de 23 de diciembre de 2022, de aprobacidn de Bases Generales
y Especificas para el plan de estabilizacion y consolidacidn del Ayuntamiento de Cazalla de la

Sierra, publicado en el BOP nlimero 298 de 28 de diciembre de 2022.

Igualmente se ha considerado como de estructura nuevos puestos necesarios para la
prestacion de los servicios municipales, los cuales se cubriran segun las necesidades y la

disponibilidad econdmica del Ayuntamiento.

El siguiente cuadro refleja la estructura de puestos de trabajo precitada:

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA

PLAZAS N2 PUESTOS

Funcionarios con plaza 1,3,5,7,9,14,15,16,17y 19

Funcionarios vacantes 2,10,11,12,16,18y 37
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

D

Lo

Laborales con plaza 4,6,8,13,19,20a31,33a36y38a53 o
©

Laborales en estabilizacion de | 4, 8, 19, 20, 23, 24, 26, 27,29,33a36,38a40y g
42 a 45 =

empleo 5
©

Laborales de nueva creacién 31y32 3
b=

&

o

También hemos de sefialar que en la RPT hay puestos de personal laboral con plaza en los
cuales se deberia producir un proceso de funcionarizacion de los mismos ya que
corresponden, dadas las funciones desarrolladas por los mismos, a funcionarios (corresponde

exclusivamente a los funcionarios de carrera al servicio de la Administracion local el ejercicio
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de las funciones que impliquen la participacién directa o indirecta en el ejercicio de las
potestades publicas o en la salvaguardia de los intereses generales. Igualmente son funciones
publicas, cuyo cumplimiento queda reservado a funcionarios de carrera, las que impliquen
ejercicio de autoridad, y en general, aquellas que, en desarrollo de la presente Ley, se
reserven a los funcionarios para la mejor garantia de la objetividad, imparcialidad e

independencia en el ejercicio de la funcion.).

CVE: BOP-SE-2024-154016

Si estos puestos van a seguir siendo ocupados por personal laboral y se pretende que siga asi,
estos puestos quedaran “barrados”, es decir, que seran ocupados por personal laboral hasta
que la plaza quede legalmente vacante (que se cubrird con funcionarios) o se extinga el

vinculo laboral.

Las caracteristicas de esta funcionarizacion serian:

- Personal laboral fijo

- Haderealizar tareas propias de funcionario

- Criterio temporal de entrada de la ley del estatuto del empleado publico
- Oposicion

- Voluntario
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- Ellaboral fijo quedaria en la misma posicién

Los puestos que deberian ser funcionariados serian los de administrativo, auxiliares
administrativos, conserje y el puesto de pedn de mantenimiento de cementerio, que

actualmente tienen una adscripcién como trabajadores laborales.
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Al objeto de aclarar y especificar las cuestiones referidas en los parrafos anteriores se va a

describir de cada area de la entidad los puestos de trabajo que la componen, la estructura

jerarquica, la denominacién de los puestos, la adscripcidn de los mismos, la afectacion de los

procesos de estabilizacidén, consolidacidon y funcionarizacion asi como las modificaciones

incluidas en la RPT con respecto a la situacion actual.

A) AREA DE SECRETARIA GENERAL

Estructura-Composicién del Area: Formada por los puestos 1 a 8 de la RPT. La
estructura del area viene definida por el Secretario General del Ayuntamiento
(habilitado nacional), un técnico de administracién general (actualmente vacante),
tres administrativos (uno vacante), dos auxiliares administrativos, un notificador
(actualmente vacante) y un conserje.

Adscripcion de los puestos: funcionarios y laborales.

En los puestos de administrativos, auxiliares administrativos y conserje con adscripcion

laboral deberia producirse un proceso de funcionarizacién.

B) AREA DE INTERVENCION

Estructura-Composicion del Area: Formada por los puestos 9, 4, y 6 de la RPT. La
estructura del area viene definida por el Interventor (habilitado nacional), dos
administrativos (1 a extinguir) y un auxiliar administrativo.

Adscripcion de los puestos: funcionarios y laborales

En los puestos de administrativos y auxiliares administrativos con adscripcion laboral

deberia producirse un proceso de funcionarizacion.

C) AREA DE TESORERIA

Estructura-Composicién del Area: Formada por los puestos 10, 4, y 6 de la RPT .La
estructura del area viene definido por el Tesorero (habilitado nacional), un
administrativo y un auxiliar administrativo (vacante)

Adscripcion de los puestos: funcionarios y laborales

En los puestos de administrativos y auxiliares administrativos con adscripcién laboral
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deberia producirse un proceso de funcionarizacién.

El cargo de Tesorero esta vacante en la actualidad.
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D) AREA DE APOYO A ALCALDIA

Estructura-Composicién del Area: Formada por los puestos 11, 12 y 13 de la RPT La

estructura del area viene definida por un Agente de Desarrollo Local (vacante), un

informatico con categoria de administrativo (vacante) y un Técnico de Medios de

Comunicacion

Adscripcion de los puestos:

¢ Agente de Desarrollo Local e Informatico: funcionarios

e Técnico de Medios de Comunicacién: laboral

E) AREA DE POLICIA LOCAL

F) AREA DE URBANISMO, OBRAS Y SERVICIOS

Estructura-Composicién del Area: Formada por los puestos 14, 15, 16 y 17 de la RPT

La estructura del drea viene definida por un Jefe de Policia Local, un oficial de policia

local, 10 policias locales (4 vacantes), y un policia local en segunda actividad

(notificador)

Adscripcion de los puestos: funcionarios

a. UNIDAD DE URBANISMO

Estructura-Composicion del Area: Formada por los puestos 18, 19 y 6 de la RPT. La

estructura del area viene definida por un Arquitecto (vacante), tres arquitectos

técnicos, de los cuales dos son funcionarios y uno laboral (a extinguir) y un auxiliar

administrativo.

Adscripcion de los puestos: funcionarios y laborales

Para el puesto de auxiliar administrativo deberia producirse un proceso de
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funcionarizacién.

b. UNIDAD DE OBRAS Y SERVICIOS

Estructura-Composicion del Area: Formada por los puestos 20 a 32 de la RPT La
estructura de la unidad viene definida por un encargado de obras, seis oficiales de
diferentes especialidades, un pedn de cementerio, un pedn encargado de
instalaciones deportivas, dos peones de limpieza viaria, dos peones de
mantenimiento, uno de obras y otro de limpieza y un tres peones forestales (vacantes)
Adscripcion de los puestos: Laborales.

El puesto de pedn de mantenimiento de cementerio deberia ser funcionarizado.

G) AREA DE EDUCACION Y CULTURA

a. UNIDAD DE EDUCACION

Estructura-Composicion del Area: Formada por los puestos 33 a 36 de la RPT. La
estructura del area viene definida por una Directora de la Escuela Infantil y cuatro
tutoras-profesoras y una tutora de apoyo.

Adscripcion de los puestos: Laborales

b. UNIDAD DE AREA DE CULTURAY BIBLIOTECA

Estructura-Composicion del Area: Formada por los puestos 36, 37 y 38 de la RPT. La
estructura de esta unidad viene definida por un monitor socio-cultural, un

archivero/bibliotecario (vacante) y un auxiliar de biblioteca.

Adscripcion de los puestos: el archivero/bibliotecario funcionario. El auxiliar de biblioteca y

el monitor socio-cultural laborales

El puesto de auxiliar de biblioteca deberia ser funcionarizado.

H) AREA DE DEPORTES

Estructura-Composicién del Area: Formada por los puestos 39 a 41 de la RPT La
estructura del drea viene definida por un coordinador deportivo, un monitor deportivo
y un socorrista.

Adscripcion de los puestos: Laborales
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1) AREA DE JUVENTUD

Estructura-Composiciéon del Area: Formada por los puestos 42 a 46 de la RPT La
estructura del drea viene definida por un técnico de juventud, un agente de
dinamizacion, dos dinamizadores/as juveniles, y un monitor de Guadalinfo.

Adscripcion de los puestos: Laborales

J) AREA DE TURISMO

Estructura-Composicion del Area: Formada por el puesto 47 de la RPT. La estructura
del area viene definida por dos monitores de turismo.

Adscripcion de los puestos: Laborales

K) AREA DE IGUALDAD

Estructura-Composicion del Area: Formada por los puestos 48 y 49 de la RPT. La
estructura del drea viene definida por un asesor juridico y una responsable del Centro

de Informacién de la Mujer

Adscripcidn de los puestos: Laborares.

L) AREA DE SERVICIOS SOCIALES

Estructura-Composicion del Area: Formada por los puestos 50 a 53 de la RPT La
estructura del area viene definida por una Educadora (directora del Centro de Servicios

Sociales) dos trabajadoras sociales y un/a auxiliar administrativo/a.

Adscripcion de los puestos: Laborares.

Los puestos del area deberian ser funcionarizados.

El personal del Servicio de Ayuda a Domicilio estd sometido, segin sentencias
judiciales firmes (v.gr. ST de 31/5/2019 del JS n2 6, P.O. 594/2017, y posterior ST de
21/2/2023 del JS n2 4 de Sevilla, P.O. 736/2019) al convenio colectivo provincial
(Sevilla) del Servicio de Ayuda a Domicilio, el cual no tiene configurado un concepto
que retribuya el contenido del puesto de trabajo, sino tan sdlo el salario base (que

retribuye la unidad de tiempo por grupo y categoria profesional), las pagas
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extraordinarias, y los pluses de nocturnidad y antigliedad. De forma que no resulta
posible la valoracion de los puestos en relacién con el contenido del puesto de trabajo,
por no existir concepto retributivo para ello, por lo que no se acogen al convenio

municipal y se mantienen en el convenio sectorial.

2.2 DESCRIPCION DE LOS PUESTOS Y UTILIDADES DE LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

La Descripcién de Puestos de Trabajo es una herramienta a través de la cual vamos a dar formay
ordenar la actividad organizativa de la Entidad Publica en cuestiéon. Es una guia para los
Empleados Publicos en el desempefio de sus funciones, habilitdndolos para conocer mejor los
deberes y responsabilidades de sus puestos, ayuda a equilibrar las cargas de trabajo entre los
trabajadores municipales, siendo un instrumento esencial para la clasificacion y ordenacién de los
puestos de trabajo de las Administraciones Publicas, constituyendo una base objetiva para la
ordenacién de las retribuciones. Por dltimo, nos permite obtener la informacién relativa a un
puesto de trabajo. Asi pues, mediante la utilizacidn de este instrumento conseguimos ubicar el
puesto en la Organizacién, describir su misidn, funciones principales y tareas necesarias para

desempeiiar de modo completo el puesto.

Con la Relacién de Puestos de Trabajo podemos hablar de una utilidad orientada en tres lineas:
1.- UTILIDAD PARA EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

¢ Propicia la transparencia en el proceso de contratacidn. Resulta importante poder suministrar
a las personas informacién sobre las obligaciones del puesto.

¢ Orienta el proceso de formacién de los empleados. Permite la preparacién de programas de
formacién del personal dirigidos a conseguir el mayor ajuste entre los trabajadores municipales
y los puestos que ocupan.

¢ Posibilita la gestién de las carreras profesionales de los empleados. La planificacion de carreras

requiere de informacion relativa a las exigencias que cada puesto plantea.

2.- UTILIDAD PARA LOS CONCEJALES DE AREAS, CONCEJALES DELEGADOS Y JEFES DE
SERVICIO:
e Para poder tomar decisiones encaminadas a equilibrar la carga de trabajo entre sus

subordinados.
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* Para intervenir con conocimiento de causa en el proceso de seleccién, de lo contrario su
intervencion estara cargada de juicios de valor.

e Para realizar una evaluacién objetiva de sus subordinados.

¢ Ayuda a lograr un mejor reparto de las tareas, responsabilidades y poderes, evitando de esta
forma conflictos en el seno de la Organizacién.

e Posibilita la descentralizacion del control, pues los objetivos y funciones de los puestos de
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trabajo son conocidos por los miembros de la Organizacidn, liberando asi a los jefes de una tarea

que le resta tiempo y energias en sus propias obligaciones.
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3.- UTILIDAD PARA LOS PROPIOS EMPLEADOS: §

—

e Permite al trabajador municipal conocer y comprender mejor los deberes y responsabilidades g

()]

de su puesto. g
¢ Los datos obtenidos pueden ser utilizados para distribuir la carga de trabajo entre los

©

empleados publicos, evitando situaciones discriminatorias entre éstos. 3
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El anexo n2 1 recoge la relacion de los puestos de trabajo con la descripcién de los S
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puestos, y las tareas propias de los mismos. %'
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3. CONCEPTO, UTILIDAD DE LA VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Y
METODOLOGIA

3.1 CONCEPTO Y UTILIDAD DE LA VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

Como contenido fundamental de la RPT se incluye la valoracidn de puestos que parte de la base
de que en una empresa o administracién cada puesto de trabajo tiene su valor individual. Para
remunerar con equidad al ocupante de un puesto de trabajo, es necesario conocer el valor de ese
puesto con relacion a los demads. En consecuencia con lo anterior, la administracién de salarios
puede definirse como el conjunto de normas y procedimientos dirigidos a establecer estructuras

de salarios equitativas y justas en la organizacion.

La valoracién de puestos de trabajo (un componente basico para que la administracién salarial
haga posible el equilibrio interno de los salarios) es el proceso de analizar y comparar el contenido
de los puestos de trabajo con el fin de situarlos en un orden de jerarquizacién que sirva de base
a un sistema de remuneracién. En definitiva, es un medio de determinacién del valor objetivo de
cada puesto dentro de la estructura de la empresa o institucidn. Intenta por tanto, determinar la
posicidn relativa de cada puesto frente a los demas. Las diferencias significativas entre los
distintos puestos suponen la base comparativa para permitir una distribucion equitativa de los
salarios, reduciendo las posibilidades de arbitrariedad. Existen varios métodos para determinary
administrar el sistema de pago de salarios. Todos estos métodos son basicamente comparativos,
teniendo como punto de partida la obtencién de informacién respecto de los puestos de trabajo.
Esta informacidn es la que se adquiere mediante las descripciones de puestos de trabajo

contenidas en el Catalogo de Puestos de Trabajo.

El método denominado de puntos por factor es el utilizado en la presente valoracion, también

conocido como valoracién por factores y puntos es el que hace posibles resultados mas objetivos.

En la Administracion Publica, atendiendo a sus propias particularidades y a la normativa vigente,
la eleccion de los factores de valoracidn se encuentra mas acotada de lo que pudiera estarlo en

la empresa privada.
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Por lo que respecta a las particularidades de los puestos de Administracion Publica, cabe destacar
que la variedad de puestos y funciones es muy elevada, lo que obliga a optar por el sistema que
sea lo mas objetivo posible. También debe ser un sistema flexible, ya que comprende puestos

muy dispares.

Para este estudio son de interés dos complementos salariales, el de destino y el especifico, Unicos
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que inciden en las Relaciones de Puestos de Trabajo. Asi pues, el Real Decreto 861/1986, de 25
de abril, por el que se establece el Régimen de las Retribuciones de los funcionarios de la
Administracion local dispone en sus articulos 3 y 4 estos complementos.

Para el personal laboral, que disponen de un convenio colectivo aprobado el 4 de diciembre de
2001, y publicado en el Boletin Oficial de la Provincia de Sevilla nimero 168, de 22 de julio de

2003, por la Mesa Negociadora creada al efecto, el cual fue denunciado, y una propuesta de
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convenio colectivo de 2015 que nunca fue aprobado, se entiende que en base a la D.T.72 del Real
Decreto-ley 32/2021, de 28 de diciembre, podemos entender que el convenio de 2003 esta en
vigor. Sus articulos 14, 18, 19 y 20 se equiparan en estructura salarial y, en lo que pueden, cuantia,
a los funcionarios, por lo que le son de aplicaciéon a la hora de calcular su retribucidn los mismos
complementos que para el personal funcionario.

4

El articulo 3, referente al complemento de destino, indica “...... el Pleno de la Corporacion asignard

CVE: BOP-SE-2024-154016

nivel a cada puesto de trabajo atendiendo a criterios de especializacion, responsabilidad,
competencia y mando, asi como a la complejidad territorial y funcional de los servicios en que

esté situado el puesto...”

El articulo 4 referente al complemento especifico indica “El complemento especifico estd
destinado a retribuir las condiciones particulares de algunos puestos de trabajo en atencion a su
especial dificultad técnica, dedicacién, incompatibilidad, responsabilidad, peligrosidad o

penosidad”.

N° 154 - jueves 08 de agosto de 2024

Con todas las premisas expuestas se ha elaborado la Valoracién de Puestos de Trabajo. De su
aplicacidn resultara una puntuacidn para cada puesto de trabajo, por lo que es, en definitiva, la
base sobre la que se establecera el sistema retributivo de los empleados del Ayuntamiento de

Cazalla de la Sierra.
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3.2 METODO DE PUNTOS POR FACTOR EN LA VALORACION DE PUESTOS DE TRABAJO

En la Valoracién de Puestos de Trabajo, el método de Puntos por Factor asume que existen unas
caracteristicas comunes en cada grupo homogéneo de trabajo, y cada una de ellas se da con
distinta intensidad en cada uno de los puestos. Ademas, para cada caracteristica se admite una
importancia diferente. El sistema de puntuacion define estas caracteristicas, llamadas factores, y
las distintas intensidades, llamadas grados. En la valoracién de puestos de trabajo se trata de

asignar a cada puesto, en cada factor, el grado que se ajusta a los requisitos de aquél.

No todos los factores y subfactores tienen la misma importancia. El valor que representa a esta
importancia lo llamamos ponderacion y se expresa en cifras. El conjunto de factores, subfactores,
grados y ponderacién constituye el manual de valoracién, que es el instrumento de medida a
emplear. Determinados en cada puesto los grados correspondientes, dotados de su puntuacion,

podremos con una simple suma tener el valor representativo del puesto.

El método Puntos por Factor es el mas aplicado por sus propiedades de objetividad. De hecho

este sistema es evaluado como el mas adecuado por la Organizacién Internacional del Trabajo

(OIT) que, ademas, considera que la metodologia de puntos es la mds apropiada para la valoracion

de puestos en el ambito de la igualdad. Asi lo reconoce la OIT en la guia “Promocion de la Igualdad

salarial por medio de la evaluacién no sexista de los empleos"

3.2.1 METODO DE PUNTOS POR FACTOR EN LA VALORACION DE PUESTOS DE TRABAJO:
METODOLOGIA

El método de puntos por factor consiste basicamente en establecer una serie de factores de
valoracién, atribuyendo distintos grados a cada uno de los factores y asignando una puntuacion
diferente a cada grado. Es decir, en la valoracién de los puestos de trabajo se trata de asignar a
cada puesto, en cada factor, el grado que se ajusta a los requisitos de aquel. Las propiedades mas

relevantes del Método de Valoracion son:

1.- FACTORES DE VALORACION (CARACTERiSTICAS)
Se han definido un total de 10 factores de valoracidn, subdivididos a su vez en diferentes grados.

Los factores de valoracion del complemento de destino (4) estan diferenciados de los factores del
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complemento especifico general (6), pero unos y otros son de aplicacion a la totalidad de los
puestos descritos, al entender que existen unas caracteristicas comunes al conjunto de puestos,

pero que cada una de ellas se da con distinta intensidad.

Factores del complemento de destino:

La puntuacion total del complemento de destino debe sumar 30 puntos como maximo, ya que es

Pagina 201 de un total de 559

el maximo nivel de puesto de trabajo existente en la administracién publica.

- Factor I: Especializacion formacidn (Grados A1-A6).
La escala de este factor va de una puntuacién minima de 4 puntos, para los trabajadores sin
titulacién y 9 puntos para universitarios de grado superior o equivalente.

- Factor II: Desarrollo de competencias (Grados B1-B6).
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La escala de este factor va de una puntuacidon minima de 1 punto, para los trabajadores con
competencias bdasicas de subalterno y 9 puntos para los trabajadores de competencias
técnicas superiores.

- Factor lll: Complejidad funcional (Grados C1-C7).
La escala de este factor va de una puntuacién minima de 2 puntos, para los trabajadores cuyas
actividades que realizan requieren una cualificacion profesional de subalterno y 9 puntos para

los trabajadores cuyas actividades que realizan requieren una cualificacién profesional técnica

CVE: BOP-SE-2024-154016

superior.

- Factor IV: Tipo de mando (Grados D1-D6).
La escala de este factor va de una puntuacién minima de 1 punto, para los trabajadores sin
mando, ni supervisidon o control de personal, 6 puntos para los trabajadores con mando de

una organizacion.

Factores del complemento especifico general:

La puntuacion total del complemento especifico se establece en 100 puntos, que es lo que

N° 154 - jueves 08 de agosto de 2024

obtendria un trabajador con la mdxima puntuacién en todos los factores. La ponderacién de los
factores se ha realizado teniendo en cuenta la transcendencia de cada factor a la hora de realizar
el trabajo de cada puesto especifico. Por ello tienen mayor puntuacién factores como dificultada

técnica, turno, responsabilidad o penosidad.
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Factor I: Dificultad técnica (Grados A1-A10).

Determina el nivel de conocimientos, experiencia y habilidades necesarios para conseguir un
6ptimo nivel de desempefio del puesto de trabajo; la necesidad de actualizacion de
conocimientos y de adaptacion a los cambios tecnoldgicos, asi como el nivel de esfuerzo
intelectual requerido.

La escala de este factor va de una puntuacién minima de 0 puntos, para los puestos con nula
dificultad técnica, hasta los 18 puntos para los puestos con mayor dificultad, como son los
habilitados nacionales.

Factor Il: Dedicacidn, jornada, turno (Grados B1-B9).

Se refiere al tiempo dedicado a la prestacion del trabajo, bien sea en jornada de régimen
ordinario o bien en régimen de especial dedicacién. También mide las caracteristicas de
algunas jornadas tales como nocturnidad, turnicidad o trabajo en sabados, domingos y
festivos, no compensados y/o no valorados mediante complemento especifico de devengo
variable.

La escala de este factor va de una puntuacién minima de 4 puntos, para los puestos con
jornada ordinaria, hasta los 24 puntos para los que puestos con turnos y que incluyen noches,
domingos y festivos.

Factor lll: Incompatibilidad (Grados C1-C6).

Se tiene en cuenta tanto la incompatibilidad ordinaria (entendida como la imposibilidad de
todos los empleados de compatibilizar el empleo publico con otro puesto de trabajo en el
sector publico o privado, de acuerdo a lo establecido legalmente) como la
incompatibilidad vinculada al coste de oportunidad de no poder compatibilizar el puesto de
trabajo con ningln otro. Mientras que la primera serd igual para todos los puestos, la
segunda diferenciard entre los subgrupos de pertenencia, al entender que este modifica el
coste de oportunidad.

La escala de este factor va de una puntuacidon minima de O puntos, para los empleados que
tengan compatibilidad con otros trabajos, hasta los 10 puntos para los empleados del
subgrupo Al.

Factor IV: Responsabilidad (Grados D1-D9).

Este factor valora tanto la responsabilidad por mando como por resultados. Se refiere al
grado de autonomia e independencia requerida por el puesto de trabajo en procesos de toma

de decisiones, valorandose la relevancia de las mismas, asi como la obligacién de instruir,

Pagina 16 de 99

Cédigo Seguro De Verificacion rwz/ wzcg4cJT/ hK+yl | we= Estado Fecha y hora
Firmado Por Ruben Espinola Estevez Firmado 05/08/2024 13:08:10
Fernando Jose Cano Recio Firmado 05/08/2024 11:24:06
Observaciones P&gina 19/102
Url De Verificacién https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/code/ rwvz/ wzcg4cJT/ hK+yl | w==

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA

Pagina 202 de un total de 559

Pagina 19 de 102

CVE: BOP-SE-2024-154016

N° 154 - jueves 08 de agosto de 2024



uTACs
N0
be

SEVILLA

Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

dirigir, motivar y controlar a empleados dependientes. Igualmente, mide el nivel de direccién
y coordinacién del personal subordinado, valorandose el esfuerzo, dificultad e
inconvenientes de tener que obtener resultados a través de terceros que dependen
jerdrquicamente del puesto. Por ultimo, mide el nivel de repercusién global que tiene el
desempefio de sus funciones respecto de los objetivos de la Administracion.

La escala de este factor va de una puntuacion minima de O puntos, para los empleados que
sélo son responsables de su propio trabajo, hasta los 18 puntos para los puestos con mayor
responsabilidad y mando en la organizaciéon administrativa, como son los habilitados
nacionales.

Factor V: Peligrosidad (Grados E1-E5).

Se valora el esfuerzo, el riesgo y la peligrosidad que el puesto de trabajo conlleva, tras el
cumplimiento de las medidas de seguridad derivadas de la normativa aplicable en materia
de prevencion de riesgos laborales.

La escala de este factor va de una puntuacidon minima de 0 puntos, para los trabajos con muy
bajo riesgo, hasta los 16 puntos para los trabajos con muy alto riesgo.

Factor VI: Penosidad (Grados F1-F5).

Se valora la penosidad del puesto de trabajo tanto por el esfuerzo fisico, psicoldgico y mental
requerido, como por la derivada de las condiciones ambientales, siempre que la frecuencia

de estos factores sea elevada o al menos durante la mayor parte de su jornada.

La escala de este factor va de una puntuaciéon minima de 1 punto, para los trabajos que no
requieren un esfuerzo fisico especial, hasta los 14 puntos para los trabajos que requieren

esfuerzos fisicos y/o condiciones penosas importantes y permanentes.

2.- GRADOS (INTENSIDADES)

El nimero de grados en los que esta subdividido cada factor oscila en un rango que va desde 1

hasta 9 (para el complemento de destino), y desde 0 hasta 24 para el complemento especifico,

teniendo mds grados aquellos factores que tienen mayor peso relativo. La graduacién dependera

principalmente de la intensidad y de la frecuencia de cada uno de los factores.

Los grados son definidos de forma que cada uno refleja un poco mas de dificultad e importancia

que el anterior y de tal manera que la expresada por el primero coincide con la de los puestos

gue menor importancia tienen en ese factor, y la expresada por el Ultimo, con la de los puestos
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de mayor importancia, abarcando asi entre todos, la gama completa del factor que se esta

estudiando.

3.- PONDERACION
No todos los factores tienen la misma importancia. El valor que representa esta importancia se

denomina ponderacién o peso relativo Se suele utilizar el peso porcentual con que cada factor

Pagina 204 de un total de 559

serd considerado en la valoracion de puestos de trabajo. Este porcentaje tendra una traduccién a
puntos que se expresa en cifras. Es decir, cada una de las caracteristicas comunes al conjunto de
puestos de trabajo tiene una importancia distinta, tiene una contribucién diferente al desempefio

de los puestos.

Pagina 21 de 102

La ponderacion consiste en atribuir a los factores su peso relativo en las comparaciones entre los

puestos.

El Anexo nimero 2 recoge la definicion de cada uno de los factores relacionados, los grados y

la ponderacion con la puntuacién correspondiente.

4. VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

CVE: BOP-SE-2024-154016

La valoracidn es el instrumento que se utilizara para establecer la importancia de cada puesto de
trabajo en relacién con los demas. De la aplicacién de los factores y grados resultara una

puntuacidén para cada puesto de trabajo valorado.

Esta puntuacién serd el referente para asignar a los puestos a las clases salariales. Es, en definitiva,
la base sobre la que se remuneraran los puestos aplicandose su resultado a la determinacién del

complemento de destino y al complemento especifico.

N° 154 - jueves 08 de agosto de 2024

Para la valoracion de los puestos se ha realizado una encuesta al personal funcionario y laboral

seglin modelo recogido en el anexo nimero 5 que va a permitir la adecuada recogida de datos.

A resultas del andlisis de las entrevistas practicadas con los empleados publicos y la informacién

obtenida de los distintos departamentos del Ayuntamiento se elaboran los anexos niimero 3y 4
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que reflejan para los diferentes puestos de trabajo la puntuacidn resultante de aplicar a cada
uno de ellos los distintos factores y sus grados de los dos complementos descritos. Por tltimo,
indicar que el valor del punto para el complemento especifico se determinara en relacién a la
masa salarial actual correspondiente a los complementos especificos y otros complementos

salariales. Esta valoracion se realizara una vez sea aprobado inicialmente la VPT-RPT
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Significar que puede haber puestos de trabajo no vacantes que de la VPT realizada resulte una
minoracion de la retribucidn de ese puesto. En estos casos se debe definir un concepto de ndmina
que compense la diferencia entre la retribucién que percibia antes y la surgida de la nueva VPT.
Este concepto se concreta como CPT (Complemento Personal Transitorio) y desaparece cuando

el empleado finaliza su relacion contractual y/o cuando deja de realizar las funciones distintas de
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la que les corresponde. Cuando ese puesto sea ocupado por un nuevo trabajador, éste no cobrara
ese complemento, sino que percibira las retribuciones recogidas en la nueva VPT. En lo relativo
al tratamiento del CPT se debera estar a lo dispuesto por la normativa estatal, normalmente en

la Ley de Presupuestos Generales del Estado.

Por ultimo, sefalar que de la VPT realizada, sobre todo debido a la consideracidn como de

CVE: BOP-SE-2024-154016

estructura de una cantidad importante de puestos de trabajo, puede suponer una importante
subida salarial. Dada las limitaciones que este incremento salarial puede tener con la
disponibilidad presupuestaria se informa de la posibilidad de afrontar este incremento en varias

anualidades.

Y para que conste a los efectos oportunos

En CAZALLA DE LA SIERRA, a 2 de julio de 2024.

N° 154 - jueves 08 de agosto de 2024

FDO.- MARIA ANTONIA GARCIA VILLALON
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ANEXO NUMERO 1

RELACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO CON LA DESCRIPCION DE LOS

PUESTOS Y LAS TAREAS PROPIAS DE LOS MISMOS.
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE DESCRIPCION DEL PUESTO N2 01
LA SIERRA
NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
SECRETARIO/A GENERAL ALCALDIA
SITUACION: ACCIDENTAL
ADSCRIPCION: FUNCIONARIO NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 29

PUNTOS COMPLEMENTOESPECIFICO: 68
TITULACION EXIGIDA Funcionario de Admaén. Local con Habilitacién de caracter nacional
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
SECRETARIA GRAL 1 8 | CONTINUO/FLEXIBLE MANANA
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA A/Al SECRETARIA OPOSICION/HAB NAC SINGULAR

CENTRO: AYUNTAMIENTO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

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

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Preparard los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones que
celebren el Pleno, la Comisién de Gobierno decisoria y cualquier otro érgano colegiado de la
Corporacion en que se adopten acuerdos que vinculen a la misma, de conformidad con lo
establecido por el Alcalde de la Corporacién y la asistencia al mismo en la realizacion de la
correspondiente convocatoria, notificandola con la debida antelacién a todos los componentes
del érgano colegiado.

Custodiara desde el momento de la convocatoria la documentacion integra de los expedientes
incluidos en el orden del diay tenerla a disposicion de los miembros del respectivo érgano
colegiado que deseen examinarla.

Levantard acta de las sesiones de los 6rganos colegiados y someterd a aprobacién al comienzo
de cada sesion el de la precedente. Una vez aprobada, se transcribira en el Libro de Actas
autorizada con la firma del Secretario y el visto bueno del Alcalde o Presidente de la
Corporacion.

Transcribira al Libro de Resoluciones de la Presidencia las dictadas por aquélla y por los
miembros de la Corporacidn que resuelvan por delegacion de la misma.

Certificarad todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los acuerdos de los érganos
colegiados decisorios, asi como de los antecedentes, libros y documentos de la Entidad.
Remitird a la Administracion del Estado y a la de la Comunidad Auténoma, en los plazos y
formas determinadas reglamentariamente, copia o, en su caso, extracto de los actos y
acuerdos de los 6rganos decisorios de la Corporacion, tanto colegiados como unipersonales.
Anotara en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan.
Autorizard, con las garantias y responsabilidades inherentes, las actas de todas las licitaciones,
contratos y documentos administrativos andlogos en que intervenga la Entidad.
Dispondra que en la vitrina y tabléon de anuncios se fijen los que sean preceptivos,
certificdndose su resultado si asi fuera preciso.

Llevardy custodiara el Registrode Intereses de los miembros de la Corporaciény el Inventario
de Bienes de la Entidad.

Emitird informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene el Alcalde de la
Corporacion o cuando lo solicite un tercio de Concejales con antelacion suficiente a la
celebracion de la sesidn en que hubiere de tratarse el asunto correspondiente. Tales informes
deberan sefialar la legislacion en cada caso aplicable y la adecuacion a la misma de los acuerdos
en proyecto.

Emitird informes previos siempre que un precepto legal expreso asi lo establezca.
Informara, en las sesiones de los drganos colegiados a que asista y cuando medie
requerimiento expreso de quien presida, acerca de los aspectos legales del asunto que se
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discuta, con objeto de colaborar en la correcciénjuridica de la decision que haya de adoptarse.
Si en el debate se ha planteado alguna cuestién sobre cuya legalidad pueda dudarse podra
solicitar al Presidente el uso de la palabra para asesorar a la Corporacién.

e Acompafiard al Alcalde o miembros de la Corporacidnen los actos de firma de escrituras vy, si
asi lo demandaren en sus visitas a autoridades o asistencia a reuniones, a efectos de
asesoramiento legal.

e Realizalaslabores de Delegado delaJunta Electoral de Zona en el municipio en los procesos

e electorales
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LA SIERRA

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE

DESCRIPCION DEL PUESTO N2 02

NOMBRE DEL PUESTO
TECNICO/A DE ADMON GRAL
SITUACION: VACANTE

DEPENDENCIA JERARQUICA
SECRETARIA GENERAL

ADSCRIPCION: FUNCIONARIO

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 21
PUNTOS COMPLEMENTOESPECIFICO: 36

TITULACION EXIGIDA

Grado, Licenciatura o titulacién académica equivalente de las

especialidades de Derecho, Ciencias Politicas y de la administracion,
Licenciatura en Administracion y Direccion de Empresas, Licenciatura
en Economia, Licenciatura en Ciencias Actuariales y Financieras,

titulo de Grado equivalente a losanteriores

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA

SERVICIOS 1 (VACANTE) CONTINUO MANANA

GENERALES

INCOMPATIB. | GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO

ORDINARIA A/A2 SERVICIOS OPOSICION NO SINGULAR
GENERALES

CENTRO: AYUNTAMIENTO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Programar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas propias del departamento al que
pertenece de acuerdo con las normas de procedimiento juridico y [administrativo, e
instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestion administrativa de los
asuntos, expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Gestidn, inspeccidn, control, asi como aplicacion normativa, propuesta de resolucién de
expedientes, estudios e informes que no corresponden al nivel superior.

Funciones superiores de desarrollo de tareas de administracion general, administracion,
estudio y propuesta de caracter administrativo de nivel superior, gestion administrativa
y apoyo de nivel superior a cualquier érgano o dependencia, tramitacién y ordenacién
de los procedimientos administrativos; gestion de recursos humanos; econdémico-
financieros; actividad contractual; actividad patrimonial; actividad subvencional;
desarrollo local y de politicas sectoriales de las distintas dependencias cuya
competencia corresponda a la Administracion Local, entre las que destacan las politicas
sociales, medioambientales, econdmicas, culturales, recreativas, deportivas, turisticas y
demads

Realizar tareas administrativas de trdmite y colaboracién.

Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de trabajos
desempenados por personal relacionado funcionalmente.

Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias, actas,
providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulaciéon de
requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extensién de las
oportunas diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.

Registro, tramitacion y control de plazos de las solicitudes de subvenciones solicitadas
por el ayuntamiento.

Registro, tramitacidon y control de plazos de expedientes en general sometidos a
Comision de Gobierno, Pleno y demds comisiones.
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DESCRIPCION DEL PUESTO N¢ 03 |
NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
ADMINISTRATIVO/A ALCALDIA / CONCEJAL DE AREA
SITUACION: 2 PROVISTOS, SECRETARIA GENERAL/INTERVENCION/TESORERIA
1 VACANTE
ADSCRIPCION: FUNCIONARIO NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 18
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 16
TITULACION EXIGIDA Bachiller, FP superior o equivalente
UNIDAD TITULARES| SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
SEREVICIOS GENERALES 3 - | CONTINUO MANANA
INCOMPATIB. GRUP/SU | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
BGR

ORDINARIA c/c1 SERVICIOS OPOSICION NO SINGULAR

ADMINISTRATIVOS

GENERALES

CENTRO: AYUNTAMIENTO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desempefiaran las tareas administrativas de todo tipo, normalmente de tramite y colaboracidn, no
asignadas a los funcionarios de los Cuerpos Superiores, siguiendo los procedimientos establecidos y las
indicaciones del superior, a fin de que esta actividad se ejecute en la debida forma de calidad, cantidad,
plazo, coste y oportunidad, principalmente en las Unidades Administrativas de Secretaria General,
Intervencién y Tesoreria

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes,
con alternativas mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de
informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar
documentos cerrados y realizar actuaciones que agilicen los procesos administrativos.
Colaborarcon el superioren la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los
mismos.

Colaboraren larealizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos,
varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propios de cada unidad
administrativa.

Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

Formular indices, controlar y distribuir material.

Responder y realizar llamadas telefdnicas.

Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté
adscrito, e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su
superior en este sentido.

Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes,
documentacién, etc.

Colaboraren la conformacion y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a s u unidad.

Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar
liquidaciones, realizaciéon de calculos de complejidad media y manejar las principales
aplicaciones informaticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa
adecuada adaptacién o aprendizaje, si fuera necesario.

Atencidn del registro municipal, si le es encomendada esa responsabilidad.
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DESCRIPCION DEL PUESTO N¢ 04 |
NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
ADMINISTRATIVO/A ALCALDIA / CONCEJAL DE AREA
SITUACION: 3 PROVISTOS, SECRETARIA GENERAL/INTERVENCION/TESORERIA
ADSCRIPCION: LABORAL/ NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 18
FUNCIONARIZAR PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 16
TITULACION EXIGIDA Bachiller, FP superior o equivalente
UNIDAD TITULARES| SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
SEREVICIOS GENERALES 3 - | CONTINUO MANANA
INCOMPATIB. GRUP/SU | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
BGR

ORDINARIA c/c1 SERVICIOS CONCURSO/ NO SINGULAR

IADMINISTRATIVOS| CONCURSO

GENERALES OPOSICION

CENTRO: AYUNTAMIENTO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desempefiaran las tareas administrativas de todo tipo, normalmente de tramite y colaboracién, no
asignadas a los funcionarios de los Cuerpos Superiores, siguiendo los procedimientos establecidos y las
indicaciones del superior, a fin de que esta actividad se ejecute en la debida forma de calidad, cantidad,
plazo, coste y oportunidad, principalmente en las Unidades Administrativas de Secretaria General,
Intervencién y Tesoreria

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes,
con alternativas mds o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de
informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar
documentos cerrados y realizar actuaciones que agilicen los procesos administrativos.
Colaborar con el superioren la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los|
mismos.

Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos,
varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propios de cada unidad
administrativa.

e Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

e Formular indices, controlar y distribuir material.

e Responder y realizar llamadas telefdnicas.

e Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté
adscrito, e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su
superior en este sentido.

e Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes,
documentacién, etc.

e Colaboraren la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a s u unidad.

e Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar
liquidaciones, realizaciéon de calculos de complejidad media y manejar las principales
aplicaciones informaticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa
adecuada adaptacion o aprendizaje, si fuera necesario.

e Atencion del registro municipal, si le es encomendada esa responsabilidad.
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE DESCRIPCION DEL PUESTO N2 05

LA SIERRA

NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ALCALDIA / CONCEJAL DE AREA

SITUACION: 1 PROVISTO SECRETARIA GENERAL/INTERVENCION/TESORERIA
1 VACANTE

ADSCRIPCION: FUNCIONARIO NIVEL COMPLEMENTO DESTINO:14

PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 12

TITULACION EXIGIDA

Graduada en Educacidn Secundaria Obligatoria, FP basica o equivalente

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
SERVICIOS 2 - CONTINUO MANANA
GENERALES

INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c2 AUX ADMVO OPOSICION NO SINGULAR

CENTRO: AYUNTAMIENTO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Tareas de apoyo administrativo, informativoy organizativo en el Area de Servidos Generales Administrativos del
Ayuntamiento, responsabiizindose de aquellas gestiones administrativas sencillasque se le encomienden.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
Registroy remisionde la correspondencia a los departamentos que correspondan, control de

entrada y salida de documentacién.

Registro, control de entraday salida de documentos y coordinacion del Registro General con

los Registros Auxiliares en su caso.
Busqueda y localizacidon de registros anteriores.

Controlar, diligenciary remitir a los organismos de origen anuncios y edictos expuestos al

publico en el tablén de anuncios municipal.

Archivo de documentacidnen papel y/o soporte electronico que puede llegar al Registro

General.

Atencidn e informacidn al publico en materias relacionadas con el registro y especialme
cuando dicha informacion va dirigida a otras Administraciones y Organismos publicos.
Digitalizacion de documentos de entrada y salida.

Usos de los sistemas electrénicos de registroen sus distintas vertientes y en coordinacidoncon

los registros de otras administraciones.

nte
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE DESCRIPCION DEL PUESTO N2 06
LA SIERRA
NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ALCALDIA / CONCEJAL DE AREA
SITUACION: 3 PROVISTO SECRETARIA GENERAL/INTERVENCION/TESORERIA
ADSCRIPCION: LABORAL/ NIVEL COMPLEMENTO DESTINO:14
FUNCIONARIZAR PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 12
TITULACION EXIGIDA Graduada en Educacidn Secundaria Obligatoria, FP basica o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
SERVICIOS 3 - CONTINUO MANANA
GENERALES
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c2 AUX ADMVO CONCURSO / NO SINGULAR
CONCU R§O
OPOSICION

CENTRO: AYUNTAMIENTO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Tareas de apoyo administrativo, informativoy organizativo en el Area de Senvidos Generales Administrativos del
Ayuntamiento, responsabilizandose de aquellas gestiones administrativas sencillasque se le encomienden.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Registroy remisionde la correspondencia a los departamentos que correspondan, control de
entrada y salida de documentacién.

Registro, control de entraday salida de documentos y coordinacion del Registro General con
los Registros Auxiliares en su caso.

Busqueda y localizacidon de registros anteriores.

Controlar, diligenciary remitir a los organismos de origen anuncios y edictos expuestos al
publico en el tablén de anuncios municipal.

Archivo de documentaciénen papel y/o soporte electrénico que puede llegar al Registro
General.

Atencién e informacion al publico en materias relacionadas con el registro y especialmente
cuando dicha informacioén va dirigida a otras Administraciones y Organismos publicos.
Digitalizacion de documentos de entrada y salida.

Usos de los sistemas electrénicos de registroen sus distintas vertientes y en coordinaciéncon
los registros de otras administraciones.
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE DESCRIPCION DEL PUESTO N¢ 07
LA SIERRA

NOMBRE DEL PUESTO
NOTIFICADOR/A
SITUACION: VACANTE

DEPENDENCIA JERARQUICA
ALCALDIA / CONCEJAL DE AREA
SECRETARIA GENERAL/INTERVENCION/TESORERIA

ADSCRIPCION: FUNCIONARIO

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO:14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 12

TITULACION EXIGIDA

Graduada en Educacidn Secundaria Obligatoria, FP basica o equivalente

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
SERVICIOS 1 - CONTINUO MANANA
GENERALES

INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c2 NOTIFICADOR OPOSICION NO SINGULAR

CENTRO: AYUNTAMIENTO

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Tareas de notificacién de actos administrativos y atencidn al publico

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Realizar las notificaciones y demas comunicaciones que realice el Ayuntamiento a los
ciudadanos, empresas, instituciones y similares.

Realizar diligencias respecto a las notificaciones infructuosas de actos administrativos.

Distribuir la correspondencia interior, asi como los expedientes y demas documentacidén que se
le encomiende.

Custodiar las llaves del ayuntamiento, realizar la apertura y cierre de oficinas y controlar la
permanencia del publico en las mismas.

Trasladarmaterialy pequefio mobiliario, realizar fotocopiasy ejecutar el resto de tareas de apoyo|
logistico.

Escanear documentacion, sellar y encuadernar los expedientes, realizar fotocopias y similares.
Atencion e informacion al publico en materias relacionadas con el registro y especialmente
cuando dichainformacion va dirigida a otras Administraciones y Organismos publicos
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE DESCRIPCION DEL PUESTO N2 08

LA SIERRA

NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA

CONSERIJE ALCALDIA / CONCEJAL DE AREA

SITUACION: PROVISTO SECRETARIA GENERAL/INTERVENCION/TESORERIA

ADSCRIPCION: LABORAL/ NIVEL COMPLEMENTO DESTINO:10

FUNCIONARIZAR PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 8

TITULACION EXIGIDA Certificado Escolaridad

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA

SERVICIOS 1 - CONTINUO / FLEX MANANA

GENERALE

INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO

ORDINARIA E CONSERIJE CONCURSO/CON- NO SINGULAR
CURSO OPOSICION

CENTRO: AYUNTAMIENTO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Atencion a usuarios y ciudadanos en general sobre temas relacionados con las dependencias en las que
preste sus servicios. Hacer cumplirlas normas de uso de dependencias, instalaciones y material. Dar
aviso al superior jerarquico o a la policia municipal en caso de alteraciondel orden o las normas.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Control yvigilancia delos accesos, delas instalaciones en general y de los elementos que en
ellas se encuentran, velando por el orden interior en las mismas.

e Apertura y cierrede las dependencias, asi como de puertas y ventanas, luces, calefaccion, aire
acondicionado, etc.

e Custodiay manejo de las llaves de las distintas dependencias.

e Preparaciony acondicionamiento desalas, aulas, instalaciones diversas.

e Franqueo, depdsito, entrega, recogida, transportey distribucion de correspondenciay
paqueteria.

e Manejo de fotocopiadoras, fax y aparatos electrénicos basicos

e Recogida, transporte y reparto de documentos, expedientes, etc.

e Recogiday transmisionde recados, comunicaciones.

e Recepcion, custodiay reparto de material fungible.
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE DESCRIPCION DEL PUESTON®2 9
LA SIERRA
NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
INTERVENTOR ALCALDIA
SITUACION: PROVISTO
ADSCRIPCION: FUNCIONARIO NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 29

PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 68
TITULACION EXIGIDA Funcionario de Admén. Local con Habilitacion de caracter nacional
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
INTERVENCION 1 3 CONTINUO/FLEXIBLE MANANA
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA A/A1 INTERVENCION OPOSICION/HAB NAC | SINGULAR

CENTRO: AYUNTAMIENTO

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Las establecidas en el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de
los funcionarios de Administracion Local con habilitacién de caracter nacional.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Fiscalizara, en los términos previstos en la legislacidn, todo acto, documento o expediente que
dé lugar al reconocimiento de derechos y obligaciones de contenido econémico o que puedan
tener repercusion financiera o patrimonial, emitiendo el correspondiente informe o
formulando, en su caso, los reparos procedentes.

Llevara a cabo laintervencion formal de la ordenacidn del pago y de su realizacion material.
Realizara la comprobacién formal de la aplicacion de las cantidades destinadas a obras,
suministros, adquisiciones y servicios.

Gestionara la recepcidn, examen y censura de los justificantes de los mandamientos expedidos
a justificar, reclamandolos a su vencimiento.

Efectuara laintervencién de los ingresos y fiscalizacion de todos los actos de gestidn tributaria.
Elaborara informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacion de
créditos de los mismos.

Emitird informes, dictdmenes y propuestas que en materia econdmico-financiera o
presupuestaria le hayan sido solicitadas por el Alcalde, por un tercio de los Concejales o cuando
se trate de materias para las que legalmente se exija una mayoria especial, asi como el
dictamen sobre la procedencia de nuevos servicios o respectivas propuestas. Si en el debate se
ha planteado alguna cuestion sobre cuyas repercusiones presupuestarias pudiera dudarse,
podrdn solicitar al Presidente el uso de la palabra para asesorar a la Corporacion.
Ejecutard las comprobaciones o procedimientos de auditoria interna en los Organismos
auténomos o Sociedades mercantiles dependientes de la Entidad local con respecto a las
operaciones no sujetas a intervencion previa, asi como el control de caracter financiero de los
mismos, de conformidad con las disposiciones y directrices que los rijan y los acuerdos que al
respecto adopte la Corporacion.

Manejard y custodiara los fondos, valores y efectos de la Entidad local, de conformidad con lo
establecido por las disposiciones legales vigentes.

Coordinara las funciones o actividades contables de la Entidad Local, con arreglo al Plan de
Cuentas.

Prepararay redactard la Cuenta General del Presupuesto y de la Administraciondel Patrimonio,
asi como la formulacién de la liquidaciéon del presupuesto anual.

Realizara el examen e informe de las Cuentas de Tesoreria y de Valores Independientes y
Aucxiliares del Presupuesto.
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE DESCRIPCION DEL PUESTON® 10

LA SIERRA

NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
TESORERO ALCALDIA

SITUACION: TESORERO

ACCIDENTAL

ADSCRIPCION: FUNCIONARIO

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 28
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 68

TITULACION EXIGIDA

Funcionario de Admén. Local con Habilitacion de caracter nacional

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA

TESORERIA 1 2 CONTINUO/FLEXIBLE [ MANANA

INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO

ORDINARIA A/AL TESORERIA OPOSICION/HAB NO SINGULAR
NAC

CENTRO: AYUNTAMIENTO

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Las establecidas en el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de
los funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

La realizacidon de estudios y presupuestos de tesoreria para su correcta programacion,
distribuyendo en el tiempo las disponibilidades dinerarias, para la adecuada satisfaccion de las
obligaciones econdmicas.

Realizacion dela 6ptima distribucién de las disponibilidades liquidas, tanto excedentes como
operativas, en cuentas bancarias u otras inversiones temporales permitidas por la legislacién
vigente, para obtener la maxima rentabilidad y operatividad.

Establecer calendarios y previsiones de pagos con los acreedores, conforme a las normas
establecidas.

Atender el servicio de recaudacion de ingresos, tanto directamente en su caso, como a través
de entidades colaboradoras.

Hacer efectivas las drdenes de pago, tanto presupuestarias como extrapresupuestarias, bien
sea por cheque, transferencia o compensacion.

Mantenimiento actualizado del banco de datos de acreedores por transferencia bancaria.
Pago de haberes a empleados municipales y emisidén de certificaciones a efectos fiscales
Control y gestion de los valores correspondientes a fianzas, depédsitos y avales.
Formalizacion de los ingresos con arreglo al procedimiento establecido, asi como confeccién de
arqueos diarios, mensuales, ordinarios y extraordinarios, asi como la custodia de la
documentacién de cobros y pagos; todo ello sin perjuicio de las funciones contables que
correspondan a la Intervencion.

Gestion de los servicios de recaudacion municipal, en via voluntaria como ejecutiva,
directamente o ejerciendo el control de los organismos en los que se ha delegado parte de
dicha materia.

La superiordireccion y coordinacion de aquellas otras indicadas en el Negociado de Caja y
Bancos, y Negociado de Recaudacion.
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE DESCRIPCION DEL PUESTO N2 11
LA SIERRA 3
NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA 2
AGENTE DE DESARROLLO LOCAL ALCALDIA s
SITUACION: VACANTE 2
ADSCRIPCION: FUNCIONARIO NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 21 >
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 28 3
TITULACION EXIGIDA Grado en Ciencias Empresariales, Administracion de Empresas, Derecho, 3
Geografia o equivalentes. N
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA _E
DES ECONOMICO 1 - CONTINUA MARNANA §
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA A/A2 DES ECONOMICO | OPOSICION NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES
S
RESPONSABILIDADES GENERALES: e
Gestionar el dreas de desarrollo local y promocidn econdmica en los ambitos empresarial, 0
empleo, formacién y orientacidn ©
&
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS: o
e Gestionar las actuaciones municipales de promociéon publica para el desarrollo local, @
socioecondmico y la creacién y fomento del empleo y la formacidn. =2
e Analisis y seguimiento de la realidad socioecondmica local. Identificacidn de los recursos de la §
zona para determinar su desarrollo potencial. Busqueda y captacion de recursos y subvenciones. <
e Planificacién y gestién de los distintos programas (empleo, formacién, comercio, turismo, §
promocion econémica, etc.), y de los edificios y dependencias donde los mismos se desarrollan. w
e  Gestion de ayudas y becas en materia de empleo, formacion y educacién. 2
e Fomento de la participacidn e implicacién del tejido social y asociativo de la localidad en el 8
desarrollo econdmico. £
e Difusion de la informacién con el objetivo de impulsar y facilitar el autoempleo, la creacién de 5

empresas y el desarrollo empresarial y econémico.

e Realizar cuantas gestiones sean necesarias en cuanto a ofertas de empleo, organizacion de
seleccion de personal de programas de empleo y servicios de intermediacidn laboral

e Elaboracién de informes, estadisticas, memorias, etc. relacionados con el servicio.

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

e Realizar una formacién continua en el ambito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE DESCRIPCION DEL PUESTO N2 12
LA SIERRA 3
NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA e
TECNICO INFORMATICO ALCALDIA s
SITUACION: VACANTE g
ADSCRIPCION: FUNCIONARIO NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17 %
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 22 <
TITULACION EXIGIDA FP superior o equivalente de informatica 2
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA z
INFORMATICA 1 - CONTINUO MANANA %
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO g
ORDINARIA c/c1 NFORMATICA OPOSICION NO SINGULAR
CENTRO: AYUNTAMIENTO
RESPONSABILIDADES GENERALES: &
Analisis y programacién de aplicaciones informaticas en el ambito municipal. S
38
3
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS: %
e Desarrollar los programas recurriendo a lenguajes de programacion de distintos niveles, ‘gf
basdndose en las especificaciones determinadas por los analistas y jefe de programacion y
proceder a la prueba de los programas para eliminar deficiencias y errores, proporcionando
documentacion detallada. @
e Mantener actualizados los programas y emitir la documentacion pertinente que refleje las §
variaciones relativas a los datos e informaciones que se pueden registrar y los resultados que 0
se pueden obtener, asi coma las que se refieran a cambios de configuracion. §'
e Asesorar a los usuarios de las aplicaciones en su puesta en marcha, participando en la S
formacién de los mismos. %
e Realizar el mantenimiento y mejora y seguimiento de las aplicaciones que se le encomienden, a
estudiando los requerimientos de los usuarios y solucionando los problemas planteados. 8
e  Realizar las pruebas de los productos a implantar, ya sean adquiridos o desarrollados por el L
Ayuntamiento. 5

e Asesorar a los usuarios de las aplicaciones en su puesta en marcha, participando en la
formacion de los mismos.

e Dirigir, coordinar y supervisar el trabajo de los programadores asignados a los trabajos a
realizar.

e Realizar tareas de programacion.

e Preparacion de pliegos de prescripciones técnicas en los expedientes administrativos para la
adquisicion de aplicaciones y equipos informaticos o modificaciones y mejoras de los actuales.

e Apoyo técnico constante a los diferentes servicios, en mantenimiento, nuevos proyectos de
sistemas de informacién y comunicacién.

e Disefio, instalacion y mantenimiento de las redes y hardware de telecomunicaciones.

e Otrasfunciones que por disposicidn del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas
vigentes, le sean atribuidas.

e Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a
la actividad profesional del ocupante del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE

DESCRIPCION DEL PUESTON® 13

LA SIERRA

NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
TECNICO DE COMUNICACION ALCALDIA

SITUACION: PROVISTO

ADSCRIPCION: LABORAL

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 15
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 18

TITULACION EXIGIDA

Grado Universitario en Comunicaciéon, Comunicacion digital, Audiovisual, o

equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
COMUNIACION | 1 CONTINUO/FLEXIBLE | MANANA/INDISTI
NTA

INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA A/A2 COMUNICACION | CONCURSO / NO SINGULAR

CONCURSO

OPOSICION

CENTRO: CASA DE LA CULTURA

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Coordinar y gestionar el area de los medios de comunicacidn municipales

e Coordinacién e Integracion con el equipode gestion y seguimiento de la presencia en medios
de la entidad

e Coordinacién con otros departamentos de la entidad en temas de comunicacion y otros.

e Preparaciony envios de comunicaciones: Notas, Boletines, Notas de prensa, comunicados, etc.

e Participacién en charlas, seminarios, coloquios, y actividades varias relacionadas con la
actividad de la entidad

e Planificacidn y contratacién de publicidad
e Disefioy maquetacion de publicaciones y presentaciones
e Planificacidn y relaciones con los medios: cartas, cufias, spots, anuncios, notas de prensa etc.
e Apoyo a la gestiénde eventos a realizar en la Delegacion.
e Envio de material de comunicacion a otros departamentos u organizaciones externas

e Planificacidn y control de notas de prensa, entrevistas, otros medios de comunicacion
e Responsable de Facebook, twitter, pagina web y otras redes sociales
e  Emisidn de publicaciones municipales

e Apoyoy coordinacion de los voluntarios participantes en distintas labores en los medios
municipales
e Elaboracion de la Agenda de Comunicacion
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE
LA SIERRA

DESCRIPCION DEL PUESTO N® 14

NOMBRE DEL PUESTO
OFICIAL POLICIA LOCAL (JEFE)
SITUACION: PROVISTO /
ACCIDENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA
ALCALDIA /CONCEJALIA DE SEGURIDAD

ADSCRIPCION: FUNCIONARIO

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 19
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 66

TITULACION EXIGIDA

Bachiller, FP superior o equivalente

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
POLICIA LOCAL 1 11 FLEXIBLE TURNICIDAD
CERRADA
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c1 POLICIA LOCAL PUESTO DE LIBRE NO SINGULAR
DESIGNACION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES, VIARIO PUBLICO, MUNICIPIO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Dirigir, planificar y organizar el funcionamiento del Cuerpo de Policia Local

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Ejercer el mando sobretodo el personal del Cuerpo mediante las estructuras jerarquicas
establecidas, controlando el cumplimiento de sus obligaciones, asignandolo segun las
necesidades del serviciomediante las correspondientes adscripciones.

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

Distribuir los miembros de |a plantilla, en sus diferentes categorias, a finde alcanzar los
objetivos propuestos.

Coordinar los componentes de la estructura de mandos, marcando criterios unitarios de
actuacion.

Distribuir competencias y responsabilidades entre los mandos superiores del Cuerpo y
supervisar su cumplimiento.

Responder ante la autoridad municipal del funcionamiento de la plantilla.

Informar a la Delegaciénde lasirregularidades e infracciones que puedan cometer los
miembros del cuerpo, velando por el control horario, asistencia, puntualidad, permisos, bajas y
rendimiento del personal.

Asumir personalmente la consecucién de los objetivos policiales marcados por la Delegacion. -
Representar a la Policia Local en actos oficiales y ante otras instituciones, y, en particular,
formar parte dela Junta Local de Seguridad, la Comisidn Local de Proteccién Civil, y de cuantos
entes interadministrativos deba estar presente la Policia Local por razén de sus funciones.
Confeccionar la Memoria Anual, asi como las estadisticas de gestion en relacion con las
actuaciones efectuadas.

Controlarel inventario del material y equipos.

Informar a los 6rganos de Gobierno en los aspectos propios de su competencia profesional.
Proponer laincoacion de expedientes relativos a sanciones y distinciones a miembros del
Cuerpo.

Disefiar y proponer programas de formacion.

Dirigir el Parque de Educacion Vial.
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LA SIERRA

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE

DESCRIPCION DEL PUESTO N¢ 15

NOMBRE DEL PUESTO
OFICIAL POLICIA LOCAL
SITUACION: PROVISTO

DEPENDENCIA JERARQUICA
ALCALDIA /CONCEJALIA DE SEGURIDAD

ADSCRIPCION: FUNCIONARIO

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 19
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 64

TITULACION EXIGIDA

Bachiller, FP superior o equivalente

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
POLICIA LOCAL 1 10 FLEXIBLE TURNICIDAD
CERRADA
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c1 POLICIA LOCAL OPOSICION NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES, VIARIO PUBLICO, MUNICIPIO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Dirigir, planificar y organizar el funcionamiento del Cuerpo de Policia Local

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Ejercer el mando sobre todo el personal del Cuerpo mediante las estructuras jerarquicas
establecidas, controlando el cumplimiento de sus obligaciones, asignandolo segun las
necesidades del serviciomediante las correspondientes adscripciones.

Proponer las medidas organizativas y los proyectos para la renovacién y perfeccionamiento de
los sistemas, procedimientos y métodos de actuacion.

Distribuir los miembros de la plantilla, en sus diferentes categorias, a finde alcanzar los
objetivos propuestos.

Coordinar los componentes de la estructura de mandos, marcando criterios unitarios de
actuacion.

Distribuir competencias y responsabilidades entre los mandos superiores del Cuerpo y
supervisar su cumplimiento.

Responder ante la autoridad municipal del funcionamiento de la plantilla.

Informar a la Delegaciénde lasirregularidades e infracciones que puedan cometer los
miembros del cuerpo, velando por el control horario, asistencia, puntualidad, permisos, bajasy
rendimiento del personal.

Asumir personalmente la consecucion de los objetivos policiales marcados por la Delegacién. -
Representara la Policia Local en actos oficiales y ante otras instituciones, y, en particular,
formar parte de la Junta Local de Seguridad, la Comisidn Local de Proteccion Civil, y de cuantos
entes interadministrativos deba estar presente la Policia Local por razén de sus funciones.
Confeccionar la Memoria Anual, asi como las estadisticas de gestidn en relacién con las
actuaciones efectuadas.

Controlarel inventario del material y equipos.

Informar a los 6rganos de Gobierno en los aspectos propios de su competencia profesional.
Proponer laincoacion de expedientes relativos a sanciones y distinciones a miembros del
Cuerpo.

Disefiar y proponer programas de formacion.

Dirigir el Parque de Educacién Vial.
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE DESCRIPCION DEL PUESTON® 16
LA SIERRA
NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
POLICIA LOCAL JEFE POLICIA LOCAL /OFICIAL DE POLICIA LOCAL /
SITUACION: PROVISTO CONCEJALIA DE SEGURIDAD
ADSCRIPCION: FUNCIONARIO NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 16

PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 60
TITULACION EXIGIDA Bachiller, FP superior o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
POLICIA LOCAL 10 - FLEXIBLE TURNICIDAD

CERRADA

INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/cl POLICIA LOCAL OPOSICION NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES, VIARIO PUBLICO, MUNICIPIO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Bajo las drdenes de sus superiores jerarquicos realiza lasfunciones basicas de la Policia Local, atribuidas
por la Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y por la Ley
13/2001, de 11 de diciembre, de Coordinacion de los Policias Locales de Andalucia y disposiciones
normativas locales.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Proteger a las autoridades, vigilar y custodiar edificios e instalaciones municipales.

Ordenar y dirigir el trafico.

Instruir atestados por accidentes de circulacion.

Policia de ordenanzas y bandos.

Funciones de policia judicial, en la forma establecida en la Ley.

Prestar auxilio en accidentes, catastrofes o calamidad publica.

Prevenir la comisidn de delitos en el marco de colaboracién establecido en las Juntas de

Seguridad.

e Vigilarlos espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, y en
su caso con la policia de la Comunidad Auténoma en la proteccion de las manifestaciones y el
mantenimiento del orden en grandes concentraciones humanas, cuando sean requeridos.

e Cooperar en la resolucion de los conflictos privados cuando sean requeridos.

e Registro de animales potencialmente peligrosos
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE DESCRIPCION DEL PUESTON® 17
LA SIERRA
NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
POLICIA LOCAL 22 ACTIVIDAD JEFE POLICIA LOCAL /CONCEJALIA DE SEGURIDAD
SITUACION: VACANTE
ADSCRIPCION: FUNCIONARIO NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 16
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 15
TITULACION EXIGIDA Bachiller, FP superior o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
SERVICIOS 1 - FLEXIBLE MANANA
GENERALES
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/cl SERVICIOS CUMPLIMIENTO NO SINGULAR
GENERALES REQUISITOS LEGALES

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES, VIARIO PUBLICO, MUNICIPIO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Bajo las drdenes de sus superiores jerarquicos realiza lasfunciones bésicas de la Policia Local, atribuidas
por la Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y por la Ley
13/2001, de 11 de diciembre, de Coordinacion de los Policias Locales de Andalucia y disposiciones
normativas locales.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Control de entrada en el interior de las dependencias municipales

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA

e Actividades relativas Al Registro Municipal
e Informacion y Atencion ciudadana
e Gestion DNI
e Realizar notificaciones
Cédigo Seguro De Verificacion rwz/ wzcg4cJT/ hK+yl | we= Estado Fecha y hora
Firmado Por Ruben Espinola Estevez Firmado 05/08/2024 13:08:10
Fernando Jose Cano Recio Firmado 05/08/2024 11:24:06
Observaciones P&gina 41/102
Url De Verificacién https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/code/ rwvz/ wzcg4cJT/ hK+yl | w==

Pagina 224 de un total de 559

Pagina 41 de 102

CVE: BOP-SE-2024-154016

N° 154 - jueves 08 de agosto de 2024



racs Boletin Oficial de i1a provincia de Sevilla
v\'“ ]
SEVILLA

RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE

DESCRIPCION DEL PUESTON® 18

LA SIERRA

NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
ARQUITECTO CONCEJAL DE URBANISMO
SITUACION: VACANTE

ADSCRIPCION: FUNCIONARIO

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 26
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 40

TITULACION EXIGIDA

Grado en Arquitectura o equivalente

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
URBANISMO 1 3 CONTINUO MANANA
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA A/AL URBANISMO OPOSICION NO SINGULAR

CENTRO: AYUNTAMIENTO

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Dirigiry coordinar las actividades desarrolladas en el Area de Urbanismoe Infraestructuras. Garantizar
el cumplimiento delas directrices del Ayuntamiento en materia de gestién, planeamientoy disciplina
urbanistica, asi como sobre disefio y mantenimiento de la ciudady patrimonio municipal.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Redaccion de proyectos.
Direccidn de obras
Informes de licencias de obras (mayores y menores).

Elaboracion de informes (declaracién de edificaciones, licencias de apertura, legalizacion, etc.
Tramitacién de expedientes de planeamiento y gestion urbanistica, modificaciones puntuales
del PGOU, proyectos de actuacion, planes parciales, proyectos de reparcelacion, proyectos

de urbanizacion, plan especial.

Tramitacion de expedientes de proteccidn de la legalidad urbanistica.
Elaboracién deinformes pardevoluciones de fianza, obra mayor, etc.
Colaboracidn con la unidad de compras.

Tramitacidn de procedimientos de licitacién de obras.

Delineacién de dibujos, cartografias y planimetrias.

Colaboracidn en laredaccion de Ordenanzas Municipales.

Relacién con otras administraciones para consultas.

Reuniones con responsables politicos o de otras Unidades.

Asistencia a mesas de contratacién o como miembros del jurado de concursos.

Atencidn al publico.
Participacién en las mesas de contratacion
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE DESCRIPCION DEL PUESTON® 19

LA SIERRA o
NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA E
ARQUITECTO TECNICO CONCEJAL DE URBANISMO T
SITUACION: PROVISTO °
ADSCRIPCION: 2 FUNCIONARIOS / | NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 21 5
1 LABORAL PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 32 )
TITULACION EXIGIDA Diplomatura en Arquitectura Técnica o equivalente §
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA o
URBANISMO 3 VARIABLE CONTINUO MANANA :@
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO B%
ORDINARIA A/A2 URBANISMO OPOSICION NO SINGULAR
CENTRO: AYUNTAMIENTO
RESPONSABILIDADES GENERALES: N
La gestion de cuantas obras o intervenciones de inversién o de mantenimiento fueran necesarias o ;
convenientes en aquellos en los que se presten Servicios Municipales: propuestas de intervencion, 3
redaccion de proyectos, gestion de la obra, etc. z
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS: .%
e Redactar informes, realizar inspeccionesy atender a la ciudadania, en relacién al cumplimiento ‘gf
de la normativa en materia de edificacion y actividades, que sea objeto de control municipal.
e Redaccidn de proyectos de edificacion, direccion de obras y direccion de ejecucion de obras
conforme a lo dispuesto por la Ley 38/1999, de 5 de noviembre, de Ordenacién de la Edificacion of ©
norma que la sustituya y disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad y §
competencias especificas. L
e Redaccion de proyectos y direccion de obras de urbanizacién y de todo tipo de espacios §'
publicos e instalaciones urbanas, segun las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su =
especialidad y L
ambito de competencia segun su titulacion. 2
e Redaccién de documentacidn técnica para la ejecucién de obras de menor entidad no incluidas 8
en los apartados anteriores. il
e Redaccion de estudios y planes de seguridad y salud y coordinacion de seguridad y salud segun las 5

disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad y ambito de competencias|
especificas.

e  Supervisidn, control y responsabilidad de contratos de obras municipales y cuantas otras
actuaciones correspondan en razéon de su especialidad y competencias especificas en
cumplimiento de la legislacion vigente en materia de contratos del sector publico.

e Emision de informes técnicos de todo tipo seguin su especialidad y ambito de competencia segin
su titulacién.

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

e Controlar y proteger el cumplimiento de la legalidad urbanistica y de la edificacidn, de
actividades clasificadas e inocuas y espectaculos publicos, conforme a las disposiciones legales
vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccién y emision de informes técnicos.

e Control del deber de conservacidon por los propietarios de terrenos, instalaciones,
construcciones y edificaciones, conforme a las disposiciones legales vigentes de competencia
municipal, incluyendo la inspeccién y emisién de informes técnicos.

e Informacidn y orientacion a los ciudadanos en materia urbanistica y de cumplimiento con
los deberes de conservacion y rehabilitacion de la edificacion.

e Inspeccidn de servicios y edificaciones municipales.

e Aplicara latramitacidny gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar
el acceso y la tramitacion electrénica.
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e Asesoramiento, asistencia y colaboracion con otras unidades administrativas segun su
especialidad y ambito de competencia.
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA | DESCRIPCION DEL PUESTON® 20
SIERRA
NOMBRE DEL PUESTO
ENCARGADO DE OBRAS CONCEJALIA DE OBRAS Y SERVICIOS
SITUACION: PROVISTO
ADSCRIPCION: LABORAL NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 15
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 30
TITULACION EXIGIDA Graduada en Educacién Secundaria Obligatoria, FP basica o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
OBRASY SERVICIOS | 1 10-12 FLEXIBLE NORMAL MAS
GUARDIA
LOCALIZABLE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/C2 OBRASY SERVICIOS CONCURSO/ | NO SINGULAR
CONSURSO
OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
El control, vigilancia y coordinacion de las obras municipales

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizacidn de tareas de mantenimiento de edificios publicos.

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA

e Control y supervisién de las obras municipales
e Organizay controlalos grupos de trabajo, asignando tareas a los operarios
e Propone procedimientos, materiales y técnicas de ejecucion
e Gestionalarecepcién y organizacionde los materiales, zonas de acopio, talleres
e Responsable del mantenimiento de las vias publicas y del mobiliariourbano
e Montaje deferiay fiestasy eventos de cualquier naturaleza que conlleve operaciones de
montajes de infraestructuras efimeras
e Realiza tareas de mantenimiento de diversos oficios
e Control y custodia de las llaves de los edificios municipales
e Supervisay verifica los procesos y los resultados de los trabajos
e Supervisor y reparacion de mobiliario, enseres y mantenimiento de edificios publicos.
Cédigo Seguro De Verificacion rwz/ wzcg4cJT/ hK+yl | we= Estado Fecha y hora
Firmado Por Ruben Espinola Estevez Firmado 05/08/2024 13:08:10
Fernando Jose Cano Recio Firmado 05/08/2024 11:24:06
Observaciones PAgina 44/102
Url De Verificacién https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/code/ rwvz/ wzcg4cJT/ hK+yl | w==

Pagina 227 de un total de 559

Pagina 44 de 102

CVE: BOP-SE-2024-154016

N° 154 - jueves 08 de agosto de 2024



racs Boletin Oficial de i1a provincia de Sevilla
v\'“ ]
SEVILLA

RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

AYUNTAMIENTO DE CAZALLADE LA | DESCRIPCION DEL PUESTON® 21

ADSCRIPCION TEMPORAL

SIERRA

NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DE OBRAS / CONCEJALIA DE OBRAS Y
OFICIAL 12 FONTANERIA SERVICIOS

SITUACION: VACANTE CON

ADSCRIPCION: LABORAL

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 13
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 30

TITULACION EXIGIDA

Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria, FP fontaneria o

equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
OBRASY SERVICIOS | 1 - FLEXIBLE NORMAL MAS
GUARDIA
LOCALIZABLE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c2 OBRASY SERVICIOS CONCURSO/ | NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desarrollar con total dominio de su oficio las tareas propias de su categoria, en las diversas
especialidadesy oficios. Asimismo, colabora en el desarrollode las tareas de otras especialidades si es
requerido para ello.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Localizacién de averiasen la red de aguas; instalacidn, reparaciény mantenimiento delared de
aguas, calefaccion, alcantarillado, equipos descalcificadores, sistemas de cloracion, cafierias,
sanitarios, grifos, depuradoras, calefaccidn, sistemas de bombeo, etc. en cualquier edificioo
instalacion municipal;

Instalacién o enganche de acometidasde aguas;

Reposicidn de llaves de corte general en interior de arquetas;

Comprobacidny lectura de contadores;

Montajey desmontaje de bombas, sondas y motores averiados

Utilizacién de las herramientas, materialesy, en su caso, vehiculos necesarios, asi como
realizacion de tareas de cargay descarga, si es preciso, de materiales y elementos afectos al
servicio.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico,
asi como las que puedan serle atribuidas por éste, eventual y temporalmente, para suplirla
vacante, ausencia o enfermedad de otro personal del servicio.

Visado de facturas de las facturas de agua
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA | DESCRIPCION DEL PUESTON® 22
SIERRA
NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DE OBRAS / CONCEJALIA DE OBRAS Y
OFICIAL 12 ELECTRICIDAD SERVICIOS
SITUACION: PROVISTO
ADSCRIPCION: LABORAL NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 13
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 30
TITULACION EXIGIDA Graduada en Educacién Secundaria Obligatoria, FP basica Electricidad o
equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
OBRASY SERVICIOS | 1 - FLEXIBLE NORMAL MAS
GUARDIA
LOCALIZABLE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c2 OBRASY SERVICIOS CONCURSO / NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desarrollar con total dominio de su oficio las tareas propias de su categoria, en las diversas
especialidades y oficios. Asimismo, colabora en el desarrollode las tareas de otras especialidades si es
requerido para ello.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Realizacién directa de trabajos relacionados con la profesion en los lugares anteriormente
indicados como de entorno del puesto, entre los que destacan: Alumbrado publico, seméaforos,
instalaciones de bombeo y depdsitos del agua, dependencias municipales, actividades
culturales y colegios publicos
Reparacidn de averias y reposicion de lamparas, equipos y elementos deteriorados
Retirada de lineas por obras.

Mantenimientos en general y limpiezas.

Instalaciéon de nuevas lineas eléctricas

Conduccién del vehiculo del servicio, cuando asi proceda.

Utilizacién de las herramientas, materiales y, en su caso, vehiculos necesarios, asi como

realizacion de tareas de carga y descarga, si es preciso, de materiales y elementos afectos al

servicio.

e Cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico,
asi como las que puedan serle atribuidas por éste, eventual y temporalmente, para suplir la
vacante, ausencia o enfermedad de otro personal del servicio.
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA | DESCRIPCION DEL PUESTONZ® 23
SIERRA
NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DE OBRAS / CONCEJALIA DE OBRAS Y
OFICIAL 12 MANTENIMIENTO SERVICIOS
SITUACION: PROVISTO
ADSCRIPCION: LABORAL NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 13
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 30
TITULACION EXIGIDA Graduada en Educacién Secundaria Obligatoria, FP basica o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
OBRASY SERVICIOS | 1 FLEXIBLE NORMAL MAS
GUARDIA
LOCALIZABLE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c2 OBRASY SERVICIOS CONCURSO/ | NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desarrollar con total dominio de su oficio las tareas propias de su categoria, en las diversas
especialidades y oficios. Asimismo, colabora en el desarrollo de las tareas de otras especialidades si es
requerido para ello.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Realiza trabajos manuales con herramientas de distintos oficios, vinculadas al
mantenimiento general dentro de los ambitos de albafiileria, pintura, electricidad,
fontaneria, etc.

e Realiza el traslado del material necesario para su utilizacion y/o instalacion posterior;

e Realizatrabajosvinculados al soporte de actividades municipales (montaje y desmontaje de
escenarios, etc.)

e Responsabledelalimpieza y del mantenimiento de los materiales y herramientas que utilice
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA | DESCRIPCION DEL PUESTON? 24
SIERRA
NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DE OBRAS / CONCEJALIA DE OBRAS Y
OFICIAL 12 MANTENIMIENTO EDAR SERVICIOS
SITUACION: PROVISTO
ADSCRIPCION: LABORAL NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 11
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 34
TITULACION EXIGIDA Graduada en Educacién Secundaria Obligatoria, FP basica o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
OBRASY SERVICIOS | 1 FLEXIBLE NORMAL MAS
GUARDIA
LOCALIZABLE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c2 OBRASY SERVICIOS CONCURSO/ | NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desarrollar con total dominio de su oficio las tareas propias de su categoria, en las diversas
especialidades y oficios. Asimismo, colabora en el desarrollo de las tareas de otras especialidades si es
requerido para ello.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realiza trabajos manuales con herramientas de distintos oficios, vinculadas al
mantenimiento de la Estacion de Depuracion de Aguas Residuales del municipio
e Realiza el traslado del material necesario para su utilizacion y/o instalacién posterior;
e Responsabledelalimpieza y del mantenimiento de los materiales y herramientas que utilice
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA | DESCRIPCION DEL PUESTO N2 25
SIERRA
NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DE OBRAS / CONCEJALIA DE OBRAS Y
OFICIAL 12 PARQUES Y JARDINES SERVICIOS
SITUACION: PROVISTO
ADSCRIPCION: LABORAL NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 13
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 30
TITULACION EXIGIDA Graduada en Educacién Secundaria Obligatoria, FP basica o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
OBRASY SERVICIOS | 1 FLEXIBLE NORMAL MAS
GUARDIA
LOCALIZABLE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c2 OBRASY SERVICIOS CONCURSO/ | NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
El control, vigilancia y coordinacion de parques y jardines, conduccion de vehiculos municipales

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizacion detareas de mantenimiento y seguimiento delas actuaciones realizadas

en parques y jardines

Control y supervisiénde parques y jardines

Organizay controla los grupos de trabajo, asignando tareas a los operarios

Suministro de los materiales, zonas de acopio a los parques y jardines y otras obras municipales

Eventualmente, Montaje de feriay fiestas y eventos de cualquier naturaleza que conlleve

operaciones de montajes de infraestructuras efimeras

e Conduccién detodo tipo de vehiculos municipales (carretilla, retro, tractor...) para el correcto
desarrollode los trabajos tanto en parques y jardines, obras municipales y viario publico.

e Control de la conservacion de los distintos vehiculos, limpieza y engrasado, pequefio
mantenimiento y puesta a punto. Reparacion de las averias mas elementales tanto en ruta
como a piedeobra, revisandotodos los niveles que garanticen el correcto funcionamiento.
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA | DESCRIPCION DEL PUESTONZ® 26
SIERRA
NOMBRE DEL PUESTO
CONDUCTOR CONCEJALIA DE OBRAS Y SERVICIOS
SITUACION: PROVISTO
ADSCRIPCION: LABORAL NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 13
/ PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 30
TITULACION EXIGIDA Graduada en Educacién Secundaria Obligatoria, FP basica o equivalente
Permiso de Conducir segun normativa
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
OBRASY SERVICIOS | 1 - FLEXIBLE NORMAL MAS
GUARDIA
LOCALIZABLE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c2 OBRASY SERVICIOS CONCURSO / NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Conduccién de vehiculos

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

e Conducirlos vehiculos transportando el materialnecesario para la realizacién de las tareas.

e Garantizarel buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la
adecuada distribucién de las herramientas.

e Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

e Manejo de los mandos de la maquinaria instalada sobre el vehiculo.

e Preparacion de la carga, cuidando de la misma de principio a fin de trayecto,
responsabilizandose de esta y pudiendo colaborar en los trabajos de carga y descarga.

e Reparto y recogida de paquetes hasta hacerlo llegar a su destinatario.

e Control de la conservacion del vehiculo y maquinaria instaladas, revisando todos los niveles
que garanticen el correcto funcionamiento.

e Avisodeaveriasy roturas, trasladoy recogida del taller. Mantendra al diay anotara en el libro
de incidencias todas aquellas referidas al vehiculo que durante su jornada se produzcan.

e Remitir partes diariosal encargado, de los trabajos realizados, horas invertidas, kilometros
recorridos, y en general de cualquier incidencia del servicio.

e Reposicion de combustible a los vehiculos.

e Se responsabilizara del vehiculo asignado.
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SIERRA

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA

DESCRIPCION DEL PUESTO N¢ 27

CEMENTERIO

NOMBRE DEL PUESTO
PEON MANTENIMIENTO

SITUACION: PROVISTO

CONCEJALIA DE OBRAS Y SERVICIOS

(FUNCIONARIZAR)

ADSCRIPCION: LABORAL

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 11
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 24

TITULACION EXIGIDA

Certificado de Escolaridad

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
OBRASY SERVICIOS | 1 - FLEXIBLE NORMAL MAS
GUARDIA
LOCALIZABLE
INCOMPATIB. | GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION | TIPO
ORDINARIA E OBRASY SERVICIOS | CONCURSO/ | NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

El control, vigilancia y mantenimiento cementerio

jardineria

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Preparacion de enterramientos y exhumaciones
Control de Apertura de nichos, zanjas y laudes
Exhumaciones e inhumaciones
Traslado de restos

Informacidn y atencién al publico
Control de Limpieza del recinto en general y pequefias obras de mantenimiento de albafiileriay

e Control de Limpieza de tumbas y galerias
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE DESCRIPCION DEL PUESTO N2 28
LA SIERRA
NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
PEON MANTENIMIENTO CONCEJAL DE URBANISMO / ENCARGADO DE OBRAS
INST DEPORTIVAS
SITUACION: PROVISTO
ADSCRIPCION: LABORAL NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 9
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 24

TITULACION EXIGIDA Graduada en Educacidn Secundaria Obligatoria, FP basica o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
DEPORTES 1 - FLEXIBLE MANANA-TARDE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c1 DEPORTES CONCURSO / NO SINGULAR

CONCURSO

OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES (INSTALACIONES DEPORTIVAS)

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desarrollar con total dominio de su oficio las tareas propias de su categoria, en las diversas
especialidades y oficios. Asimismo, colabora en el desarrollo de las tareas de otras especialidades si es
requerido para ello.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Realiza trabajos manuales con herramientas de distintos oficios, vinculadas al
mantenimiento general dentro de los ambitos de albafiileria, pintura, electricidad,
fontaneria, etc.

e Realiza el traslado del material necesario para su utilizacion y/o instalacion posterior;

e Realizatrabajosvinculados al soporte de actividades municipales (montaje y desmontaje de
escenarios, etc.)

e Responsabledelalimpieza y del mantenimiento de los materiales y herramientas que utilice

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA

Cédigo Seguro De Verificacion rwz/ wzcg4cJT/ hK+yl | we= Estado Fecha y hora
Firmado Por Ruben Espinola Estevez Firmado 05/08/2024 13:08:10
Fernando Jose Cano Recio Firmado 05/08/2024 11:24:06
Observaciones P&gina 52/102
Url De Verificacién https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/code/ rwvz/ wzcg4cJT/ hK+yl | w==

Pagina 235 de un total de 559

Pagina 52 de 102

CVE: BOP-SE-2024-154016

N° 154 - jueves 08 de agosto de 2024



GRUTACIG
= e
SEVILLA

Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

SIERRA

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA

DESCRIPCION DEL PUESTO N¢ 29

NOMBRE DEL PUESTO
PEON SERVICIO LIMPIEZA
SITUACION: PROVISTO

ENCARGADO DE OBRAS / CONCEJALIA DE OBRAS Y

SERVICIOS

ADSCRIPCION: LABORAL

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 9
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 30

TITULACION EXIGIDA

Certificado de Escolaridad

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
OBRASY SERVICIOS 2 - CONTINUO/ | TURNICIDAD
FLEXIBLE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA E OBRASY SERVICIOS CONCURSO/ | NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Limpieza de viario publico

e o o o o

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Limpieza de calles, plazas y caminos, con esaobs, escobon e instrumental facilitadotantoenel diacomo
en eventos especiales.

Limpieza de la calle con sopladora

Respecto a la basura/residuogeneradoenel serviciode limpieza viaria, clasificarloy recogerlo conforme
al sistema que corresponda.

Respecto alos residuos o basura depositadosfuera de lugar oentornoa los contenedores, recogerlos y
clasificarlos convenientemente.

Asumir la responsabilidad del estado de limpieza de la poblaciony de sumantenimiento, especialmente de
la zona que diariamente le corresponda.

Limpieza de jardines y parques, recogiendoyextrayendo de los mismos la suciedad existente.

Respecto a la basura depositada juntoa loscontenedores de reciclaje, depositarlos enel

contenedor correspondienteylimpiar el entorno.

Limpieza de alcantarillas, rejillasy arquetas.

Vaciar las papelerasy colocar las bolsas

Limpieza de barrios.

Retirar animales muertos.

Mantener y cuidar lasherramientasy Utiles facilitados.
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SIERRA

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA

DESCRIPCION DEL PUESTON® 30

NOMBRE DEL PUESTO
PEON MANTENIMIENTO OBRAS
SITUACION: PROVISTO

ENCARGADO DE OBRAS / CONCEJALIA DE OBRAS Y

SERVICIOS

ADSCRIPCION: LABORAL

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 9
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 18

TITULACION EXIGIDA

Certificado de Escolaridad

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
OBRASY SERVICIOS | 2 . CONTINUA MANANA
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION | TIPO
ORDINARIA E OBRASY SERVICIOS | CONCURSO/ | NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Labores de mantenimiento de oficios

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realiza trabajos manuales con herramientas de distintos oficios, vinculadas al
mantenimiento general dentro de los ambitos de albafiileria, pintura, electricidad,
fontaneria, etc.
e Realiza el traslado del material necesario para su utilizacién y/o instalacién posterior;
e Realizatrabajosvinculados al soporte de actividades municipales (montaje y desmontaje de
escenarios, etc.)
e Responsabledelalimpiezay del mantenimiento delos materiales y herramientas que utilice
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SIERRA

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA

DESCRIPCION DEL PUESTO N¢ 31

NOMBRE DEL PUESTO
PEON MANTENIMIENTO LIMPIEZA
SITUACION: VACANTE

ENCARGADO DE OBRAS / CONCEJALIA DE OBRAS Y

SERVICIOS

ADSCRIPCION: LABORAL

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 9
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 18

TITULACION EXIGIDA

Certificado de Escolaridad

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
OBRASY SERVICIOS 2 - CONTINUA MANANA
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION [ TIPO
ORDINARIA E OBRASY SERVICIOS | CONCURSO/ | NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Labores de mantenimiento de oficios

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realiza trabajos manuales con herramientas de distintos oficios, vinculadas al
mantenimiento general dentro de los ambitos de albafiileria, pintura, electricidad,
fontaneria, etc.
e Realiza el traslado del material necesario para su utilizacion y/o instalacion posterior;
e Realizatrabajosvinculados al soporte de actividades municipales (montaje y desmontaje de
escenarios, etc.)
e Responsabledelalimpieza y del mantenimiento de los materiales y herramientas que utilice
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SIERRA

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA

DESCRIPCION DEL PUESTO N¢ 32

PEON FORESTAL

NOMBRE DEL PUESTO

SITUACION: VACANTE

ENCARGADO DE PARQUES Y JARDINES / CONCEJALIA

DE OBRAS Y SERVICIOS

ADSCRIPCION: LABORAL

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 9
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 18

TITULACION EXIGIDA

Certificado de Escolaridad

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
OBRASY SERVICIOS | 3 - CONTINUA MANANA
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION | TIPO
ORDINARIA E OBRASY SERVICIOS | CONCURSO/ | NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES, VIARIO PUBLICO, ZONAS VERDES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

La ejecucidn directa de trabajos propios de la profesidn derealizacidn sencilla o reiterativa en zonas
ajardinadas y zonas verdes, de acuerdo con las érdenes recibidas por el Encargado

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Mantenimiento de zonas verdesy parquesy jardinesy limpieza de taludes. Limpieza.

e Limpieza detaludes. Riegos de zonas verdes Recorte de setos y arbustos. Poda de drboles.
Apoyo en reparaciones de albafileria. Perfilado, recebo, abonado. Plantacién. Canalada.

e Creacidn de nuevas zonas verdes. Acondicionamiento de la Zona. Limpieza. Implantaciéndel
riego. Canaladasy Plantacion.

e Otras funciones dependiendo de las necesidades de los servicios dentro de su categoria:
realizados en zonas verdes o ajardinadasno asignadasy, trabajos en viveros.

e Realizacién directa de aquellos trabajos que no requieren una especial cualificacion.
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE DESCRIPCION DEL PUESTON® 33
LA SIERRA

NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
DIRECTORADE ESCUELAINFANTIL | CONCEJALIA DE EDUCACION Y CULTURA
SITUACION: PROVISTO

ADSCRIPCION: LABORAL NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 23
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 28

TITULACION EXIGIDA Grado o diplomatura en Educacion Infantil o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
EDUCACION 1 5 CONTINUA MANANA
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA A/A2 EDUCACION CONCURSO / NO SINGULAR

CONCURSO

OPOSICION

CENTRO: ESCUELA INFANTIL “EL GLOBO”

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Dirigiry coordinar las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Consejo Escolar

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Ejercer ladireccion pedagdgicay asistencial eimpulsar medidas para la consecuciénde los

objetivos del proyecto educativo y asistencial
e  Garantizarel cumplimiento delas leyes y demas disposiciones vigentes
e Ejercer lajefatura de personal del centro
e  Gestidn del centroy sus diferentes servicios

e Impulsar lasrelaciones con las familias o personas que ejercen la tutela de los usuarios del

centro

e Convocary presidir los actos académicos que se realicen y las sesiones del ConsejoEscolar,

asi como ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de sus competencias
e Visarlos documentosy certificaciones del centro

e Cualquiera otras que sean atribuidas por la Administracion educativa en el ambito de

sus funciones
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE DESCRIPCION DEL PUESTO N¢ 34
LA SIERRA
NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
TUTOR/A EDUCACION INFANTIL DIRECTORA DE ESCUELA INFANTIL /
SITUACION: PROVISTO CONCEJALIA DE EDUCACION Y CULTURA
ADSCRIPCION: LABORAL NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 16

TITULACION EXIGIDA Técnico Superior en Educacién Infantil o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
EDUCACION 4 - CONTINUA MANANA
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c1 EDUCACION CONCURSO / NO SINGULAR

CONCURSO

OPOSICION
CENTRO:

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Las relacionadas con el puesto de Tutora de Educacion Infantil

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Disefioy ejecucion de programacioneducativa
e Disefioy organizacion de espacios
e Atencidn a las familias
e  Atencion a los usuarios del centro en todas las actividades y necesidades
e Asistir a reuniones del equipo educativo y Delegacion de Educacién
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE DESCRIPCION DEL PUESTO N2 35
LA SIERRA
NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
APOYO EDUCACION INFANTIL DIRECTORA DE ESCUELA INFANTIL /
SITUACION: PROVISTO CONCEJALIA DE EDUCACION Y CULTURA
ADSCRIPCION: LABORAL NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 16

TITULACION EXIGIDA Técnico Superior en Educacién Infantil o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
EDUCACION 1 - CONTINUA MANANA
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c1 EDUCACION CONCURSO / NO SINGULAR

CONCURSO

OPOSICION
CENTRO:

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Las relacionadas con el puesto de apoyo a las tutoras de Educacién Infantil

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Apoyo en el disefio y ejecuciéon de programacion educativa
e Apoyo en el disefio y organizacidn de espacios
e Apoyo a las tutoras de educacidn infantil.
e Atencidn a las familias
e Atencidn a los usuarios del centro en todas las actividades y necesidades
e Asistir a reuniones del equipo educativo y Delegacion de Educacién
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA | DESCRIPCION DEL PUESTO N2 36
SIERRA

NOMBRE DEL PUESTO
MONITOR SOCIO CULTURAL
SITUACION:

DEPENDENCIA JERARQUICA
CONCEJALIA DE EDUCACION Y CULTURA

ADSCRIPCION: LABORAL

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO:14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 20

TITULACION EXIGIDA

Bachiller, FP superior o equivalente

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
CULTURA 1 . PARTIDO MANANA/TARDE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c1 CULTURA CONCURSO/ | NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION

CENTRO: CASA DE LA CULTURA

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los programas, proyectos y
actividades relacionadas con el ambito funcional de la gestidn cultural, participacion ciudadana y
festejos.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

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

Programar, organizar, coordinar proyectos y actividades culturales, participacion ciudadana y
festejos que le sean asignados dentro de su ambito de gestion.

Analizar los recursos de diversa indole, tangibles e intangibles, que propicia el entorno
territorial y social, valorando las posibilidades de su aplicacion para el desarrollo de proyectos
culturales relevantes.

Dar apoyo administrativo en la preparacion, elaborar y controlar convenios, conciertos,
subvenciones, presupuestos y contratos, asi como procurar su correcta y adecuada
inversion.

Identificary analizar nuevas tendencias de gestidn y practicas culturales que favorezcan el
desarrollo de determinados productos culturales.

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

Supervision de cometidos, tareas y motivacion del equipo humano de profesionales a su cargo
en los distintos eventos y contratados al efecto

Asesorar, atender y orientara los ciudadanos y al personal de otras unidades administrativas
sobre asuntos relacionados con su responsabilidad profesional.

Realizar tareas de coordinacion con otras unidades del Ayuntamiento, asi como con otras
administraciones y entidades para el desarrollo de diferentes proyectos, eventos y actividades
culturales, participacidon ciudadana y festejos.

Conocer eidentificar por medio de una actitud criticamente constructiva, las instituciones
relevantes, contextos caracteristicos y campos de accidn en el ambito de la cultura.
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA
SIERRA

DESCRIPCION DEL PUESTON® 37

NOMBRE DEL PUESTO
BIBLIOTECARIO/A
SITUACION: VACANTE CON
ADSCRIPCION TEMPORAL

DEPENDENCIA JERARQUICA

CONCEJALIA DE EDUCACION Y CULTURA

ADSCRIPCION: LABORAL /

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 21
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 38

FUNCIONARIO
TITULACION EXIGIDA Diplomado Universitario o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
CULTURA 1 - PARTIDO MANANA/TARDE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA A/A2 BIBLIOTECA CONCURSO / NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION /
OPOSICION

CENTRO: CASA DE LA CULTURA

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Gestionar y coordinar todas las actividades que se desarrollan en la Biblioteca

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Catalogacion y clasificacion del fondo bibliografico en formato informatizado, segun las Reglas
de Catalogacidn vigentes en cada momento, la norma de Clasificacion Universal y las Listas de
Encabezamientos de Materias para Bibliotecas publicas, que sean de aplicacion.

La reconversioninformatizada de todos los datos identificativos del fondo documental y
bibliografico de la Biblioteca segun las reglas anteriormente citadas.

Procesamiento de adquisiciones.

Informacién bibliografica.

Difusidn de lainformacion, incluida en ella la difusidn selectiva.

Asesoramiento al usuario sobreinterpretacion y uso del fondo bibliotecario.

Recuperacionde la informacién.

Realizacion de analiticas de publicaciones periddicas.

Ordenaciény conservaciénde la coleccion.

Actualizacién permanente de los catalogos informaticos.

Organizaciony atencion al servicio de préstamo bibliogréfico.

Recuentos.

Expurgos.

Elaboracién de estadisticas.

Actividades de dinamizacion o extension bibliotecaria

Gestion del Centro Civico en cuanto a control, dinamizacién y gestion de todos los eventos y/o
actividades que se celebren en las instalaciones
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NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
BIBLIOTECA

SITUACION: PROVISTO

DEPENDENCIA JERARQUICA

BIBLIOTECARIO/A / CONCEJALIA DE EDUCACION Y

CULTURA

ADSCRIPCION: LABORAL /

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO:14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 18

FUNCIONARIO
TITULACION EXIGIDA Bachiller, FP superior o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
CULTURA 1 - PARTIDO MANANA/TARDE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c2 BIBLIOTECA CONCURSO / NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION /
OPOSICION

CENTRO: CASA DE LA CULTURA

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Tareas de apoyo administrativo, informativoy organizativo en el Area de Biblioteca responsabilizindose

de aquellas gestiones administrativas sencillas que se le encomienden.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Expedir carnets de lectores.

Atender el servicio de Préstamo y Devolucion.
Atender el servicio de préstamo interbibliotecario.
Apoyo en la Elaboracién informes.

Apoyo administrativo en Preparar los fondos documentales: registro, catalogacidn, preparacion
y control dela prensay publicaciones periddicas, prevery actualizar los fondos, etc.
Registrar y llevar el control de los usuarios.
Controlarel correcto funcionamientode la Biblioteca.
Elaborar estadisticasy tramites de correspondencia.

Prestar atencion a los usuarios, tanto individualmente como a visitas escolares o grupos.
Formar a los usuarios en el uso de la biblioteca.
Llevar el control del servicio de Internet (red.es).
Velar por el cumplimiento de las normas de la biblioteca.
Velar por el mantenimiento dela biblioteca.
Realizar tareas de apoyo en marketingbibliotecario tales como Dia del Libro...

Apoyo administrativo en la Gestiéndel Centro Civico en cuanto a control, dinamizaciény
gestidn de todos los eventos y/o actividades que se celebren en las instalaciones
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE
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NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR DE DEPORTES
SITUACION: PROVISTO

DEPENDENCIA JERARQUICA
CONCEJAL DE DEPORTES

ADSCRIPCION: LABORAL

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 18
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 36

TITULACION EXIGIDA

Bachiller, FP superior o equivalente

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
DEPORTES 1 PARTIDO MANANA-TARDE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c1 DEPORTES CONCURSO / NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES (INSTALACIONES DEPORTIVAS)

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Coordinar la realizacion de las actividades deportivas municipales

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Planificacion, programacion, coordinaciony gestion del uso, mantenimiento y funcionamiento
de las instalaciones deportivas municipales.

Coordinacién de la organizacion de eventos deportivos en el municipio y otros lugares
Imparticionde sesiones de entrenamiento y competicion de los diferentes equipos deportivos
Realizacidon de las funciones de gestion administrativa relacionadas con el servicio, tales como:
Inscripcidn, recogida de datos, coordinacién la intervencion para pago de tasas, justificacién de
subvenciones

Atencion al publico en las materias propiasdel servicio.

Relaciéncon clubes, asociaciones, colectivos, centros educativos, etc., en las materias propias
del servicio.

Elaboracion, inspecciony verificacion de la aplicacion de procesos y protocolos en las
instalaciones deportivas y eventos organizados por el servicio.

Andlisis, estudio y propuestas sobre necesidades del servicio, en materia organizativa, de
personal, de medios técnicos y materiales, etc.

Participaren las reuniones de coordinacién con el responsable del drea
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LA SIERRA

NOMBRE DEL PUESTO
MONITOR DEPORTIVO
SITUACION: PROVISTO

DEPENDENCIA JERARQUICA
CONCEJAL DE DEPORTES / COORDINADOR

ADSCRIPCION: LABORAL

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 22

TITULACION EXIGIDA

Graduada en Educacidn Secundaria Obligatoria, FP basica o equivalente

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
DEPORTES 1 - PARTIDO MANANA-TARDE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c1 DEPORTES CONCURSO / NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES (INSTALACIONES DEPORTIVAS)

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Realiza, seguin instrucciones estables, actividades deportivas de ensefianza

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Responsable del departamento de actividades de su disciplina deportiva

Alas o6rdenes del Director Técnico, elabora, dirige, controlay evalua los proyectos deportivos
que se leindiquen y al personal afecto a los mismos.

Coordinar las actividades y proyectos deportivos, seguimiento y control de los mismos,
Elaborando informes sobre el desarrollo de las actividades.

Elaborar propuestas para el desarrollode programas.

Imparticiénde clases y desarrollo de actividades y programas deportivos.

Limpieza y mantenimiento general de las instalaciones deportivas donde desarrolla las
actividades deportivas bajo su responsabilidad

Apertura y cierre de las instalaciones deportivas, asi como control de acceso a las mismas
(alquiler de pistas, entradas y salidas)

Participacion en los eventos deportivos del area organizados porel drea en las fechas
sefialadas para ellos
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LA SIERRA

NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA

SOCORRISTA CONCEJAL DE DEPORTES / COORDINADOR
SITUACION: PROVISTO

ADSCRIPCION: LABORAL

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 26

TITULACION EXIGIDA

Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria, FP basica o equivalente
Titulo de Socorrista en vigor

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
DEPORTES 2 - PARTIDO MANANA-TARDE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c1 DEPORTES CONCURSO / NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES (INSTALACIONES DEPORTIVAS)

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Realiza, segun instrucciones estables, las labores de socorrista en las piscinas municipales

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Abrir la piscina todos los dias y cerrarla todas las noches, dependiendo del horarioy las horas
Tratar la piscina con una concentracién adecuada de productos quimicos en un horarioregular
Supervisar de cerca las actividades relacionadas con la piscina durante todo el turno e
identificar cualquier problema de seguridad

Dirigir a los bafiistas fuera de la piscina en condiciones peligrosas

Supervisar de cerca los informes meteoroldgicos para garantizar la seguridad de los usuarios de
la piscina

Proporcionar lecciones de nataciéon y entrenamiento de equipos de natacién cuando estén
disponibles

Mantener un ambiente limpio dentro y alrededor de la piscina

Proporcionar asistencia a los usuarios cuando sea apropiado o necesario
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LA SIERRA

NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
TECNICO DE JUVENTUD CONCEJALIA DE JUVENTUD
SITUACION: PROVISTO

ADSCRIPCION: LABORAL

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 23
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 26

TITULACION EXIGIDA

Diplomado Universitario o equivalente o superior o equivalente

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
JUVENTUD 1 1 FLEXIBLE MANANA/TARDE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA AJA2 JUVENTUD CONCURSO / NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Gestidn, control, promocién o colaboracién en las competencias de las Corporaciones Locales en el
ambito de la juventud. Asi como llevar a cabo la gestion, el control, la promocién o la colaboracién en
todas aquellas acciones que puedan ser de interés para la juventud en el municipio.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Planificacion y gestion de todas las actividades que se desarrollan en el dmbito de la
juventud de la entidad

Facilitara los jévenesinformacion, documentacion y asesoramiento en las materias que
sean de su interés dentro del ambito de actuacion de la entidad local, en el centro de
informacién juvenil.

Gestionar la informacién y documentacién juvenil en su ambito de intervencion

atendiendo a los criterios de coordinacion establecidos por la propia entidad y otros
organismos publicos

Promover vy realizar aquellas actividades juveniles de tiempo libre pertenecientes al dmbito
de la educacion no formal, centradas en aspectos ludicos o recreativos.

Facilitarel desarrollode actividades juveniles en las instalaciones municipales creadas a tal
efecto. Prestar servicios de formacion, informacion y actividades juveniles en las
instalaciones juveniles

Coordinacion y gestionar las subvenciones en el ambito municipal de juventud, asi como el
control presupuestario del drea.

Promover la expedicidon de los carnés y/o recursos para jovenes, asi como facilitar
determinadas ventajas a los usuarios de los mismos relacionadas con el acceso a los
servicios de juventud, asi como facilitar el acceso a servicios de caracter cultural, deportivo,
recreativo, de consumo, de transporte y similar.

Participacion que proceda en las organizaciones juveniles, Asociaciones, Entidades,

relacionadas con Juventud y Educacion.

Colaboracién con el resto de las dependencias municipales o administraciones que tengan
encomendada la materia de Juventud con la finalidad de asegurar la coherencia y
complementariedad del desarrollo de Planes de Juventud, acciones, programas y servicios.
Promover en los jovenes el respeto por la diversidad, la perspectiva de género, laigualdad

de oportunidades y el compromiso de una sociedad intercultural.
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LA SIERRA
NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
AGENTE DE DINAMIZACION CONCEJALIA DE JUVENTUD
SITUACION: PROVISTO
ADSCRIPCION: LABORAL NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 20
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 26

TITULACION EXIGIDA Diplomado Universitario o equivalente o superior o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
JUVENTUD 1 1 FLEXIBLE MANANA/TARDE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA A/A2 JUVENTUD CONCURSO / NO SINGULAR

CONCURSO

OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Gestion, control, promocidn o colaboracion en las competencias de las Corporaciones Locales en el
ambito de la juventud. Asi como llevar a cabo la gestion, el control, la promocién o la colaboracién en
todas aquellas acciones que puedan ser de interés para la juventud en el municipio.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Planificacion y gestidn de todas las actividades que se desarrollan en el ambito de la
juventud de la entidad

Facilitara los jévenesinformacion, documentacion y asesoramiento en las materias que
sean de su interés dentro del ambito de actuacién de la entidad local, en el centro de
informacion juvenil.

Gestionar la informacion y documentacién juvenil en su ambito de intervencion

atendiendo a los criterios de coordinacidn establecidos por la propia entidad y otros
organismos publicos

Promover y realizar aquellas actividades juveniles de tiempo libre pertenecientes al ambito
de la educacion no formal, centradas en aspectos ludicos o recreativos.

Facilitar el desarrollode actividades juveniles en las instalaciones municipales creadas a tal
efecto. Prestar servicios de formacion, informacion y actividades juveniles en las
instalaciones juveniles

Coordinacion y gestionar las subvenciones en el ambito municipal de juventud, asi como
el control presupuestario del area.

Promover la expedicion de los carnés y/o recursos para jovenes, asi como facilitar
determinadas ventajas a los usuarios de los mismos relacionadas con el acceso a los
servicios de juventud, asi como facilitar el acceso a servicios de caracter cultural, deportivo,
recreativo, de consumo, de transporte y similar.

Participacion que proceda en las organizaciones juveniles, Asociaciones, Entidades,

relacionadas con Juventud y Educacién.

Colaboracién con el resto de las dependencias municipales o administraciones que tengan
encomendada la materia de Juventud con la finalidad de asegurar la coherencia y
complementariedad del desarrollo de Planes de Juventud, acciones, programasy servicios.
Promover en los jévenes el respeto por la diversidad, la perspectiva de género, laigualdad

de oportunidades y el compromiso de una sociedad intercultural.
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LA SIERRA
NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
DINAMIZADOR/AJUVENIL TECNICO DE JUVENTUD / CONCEJALIA DE JUVENTUD
SITUACION:
ADSCRIPCION: LABORAL NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 18

TITULACION EXIGIDA Bachiller, FP superior o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
JUVENTUD 1 - FLEXIBLE MANANA/TARDE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c1 JUVENTUD CONCURSO / NO SINGULAR

CONCURSO

OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Apoyo a sus superiores jerarquicos en la promocién o la colaboracién en todas aquellas acciones que
puedan ser de interés para la juventud en el municipio.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Facilitar a los jovenes informacidn, documentacidn y asesoramiento en las materias que
sean de su interés dentro del ambito de actuacion de la entidad local, en el centro de
informacidn juvenil.

Gestionar la informacién y documentacién juvenil en su ambito de intervencion
atendiendo a los criterios de coordinacion establecidos por la propia entidad, sus
superiores jerdrquicos y otros organismos publicos

Promover y realizar aquellas actividades juveniles de tiempo libre pertenecientes al ambito
de la educacion no formal, centradas en aspectos ludicos o recreativos.

Facilitar el desarrollo de actividades juveniles en las instalaciones municipales creadas a tal
efecto. Prestar servicios de formacidn, informacion y actividades juveniles en las
instalaciones juveniles

Promover la expedicidn de los carnés y/o recursos para jovenes, asi como facilitar
determinadas ventajas a los usuarios de los mismos relacionadas con el acceso a los
servicios de juventud, asi como facilitar el acceso a servicios de caracter cultural, deportivo,
recreativo, de consumo, de transporte y similar.

Participacion que proceda en las organizaciones juveniles, Asociaciones, Entidades,
relacionadas con Juventud y Educacion.

Colaboracidn con el resto de las dependencias municipales o administraciones que tengan
encomendada la materia de Juventud y Educacidon con la finalidad de asegurar la
coherencia y complementariedad del desarrollo de Planes de Juventud, acciones,
programas y servicios.

Promover en los jovenes el respeto por la diversidad, la perspectiva de género, la igualdad
de oportunidades y el compromiso de una sociedad intercultural.
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LA SIERRA
NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
DINAMIZADOR/AJUVENIL TECNICO DE JUVENTUD / CONCEJALIA DE JUVENTUD
SITUACION:
ADSCRIPCION: LABORAL NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 18

TITULACION EXIGIDA Bachiller, FP superior o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
JUVENTUD 1 - FLEXIBLE MANANA/TARDE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/cl JUVENTUD CONCURSO / NO SINGULAR

CONCURSO

OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Apoyo a sus superiores jerarquicos en la promocién o la colaboracion en todas aquellas acciones que
puedan ser de interés para la juventud en el municipio.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Facilitar a los jovenes informacién, documentacidn y asesoramiento en las materias que
sean de su interés dentro del ambito de actuacién de la entidad local, en el centro de
informacidn juvenil.

Gestionar la informaciéon y documentacién juvenil en su ambito de intervenciéon
atendiendo a los criterios de coordinacion establecidos por la propia entidad, sus
superiores jerarquicos y otros organismos publicos

Promover y realizar aquellas actividades juveniles de tiempo libre pertenecientes al ambito
de la educacién no formal, centradas en aspectos ludicos o recreativos.

Facilitar el desarrollode actividades juveniles en las instalaciones municipales creadas a tal
efecto. Prestar servicios de formacién, informacién y actividades juveniles en las
instalaciones juveniles

Promover la expedicién de los carnés y/o recursos para jovenes, asi como facilitar
determinadas ventajas a los usuarios de los mismos relacionadas con el acceso a los
servicios de juventud, asi como facilitar el acceso a servicios de caracter cultural, deportivo,
recreativo, de consumo, de transporte y similar.

Participacion que proceda en las organizaciones juveniles, Asociaciones, Entidades,
relacionadas con Juventud y Educacién.

Colaboracidn con el resto de las dependencias municipales o administraciones que tengan
encomendada la materia de Juventud y Educacion con la finalidad de asegurar la
coherencia y complementariedad del desarrollo de Planes de Juventud, acciones,
programas y servicios.

Promover en los jovenes el respeto por la diversidad, la perspectiva de género, la igualdad
de oportunidades y el compromiso de una sociedad intercultural.
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE DESCRIPCION DEL PUESTO N¢ 46
LA SIERRA

NOMBRE DEL PUESTO
AGENTE DINAMIZACION
(GUADALINFO)
SITUACION: PROVISTO

DEPENDENCIA JERARQUICA
TECNICO DE JUVENTUD / CONCEJALIA DE JUVENTUD

ADSCRIPCION: LABORAL

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 16

TITULACION EXIGIDA

Bachiller, FP superior o equivalente

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
JUVENTUD 1 - FLEXIBLE MANANA/TARDE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/c1 JUVENTUD CONCURSO / NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Apoyo a sus superiores jerarquicos en la promocion o la colaboracién en todas aquellas acciones que
puedan ser de interés para la juventud en el municipio.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Facilitar a los jovenes informacién, documentacion y asesoramiento en las materias que
sean de su interés dentro del ambito de actuacién de la entidad local, en el centro de
informacidn juvenil.

Gestionar la informacién y documentacidn juvenil en su ambito de intervencion

atendiendo a los criterios de coordinacion establecidos por la propia entidad, sus
superiores jerdrquicos y otros organismos publicos

Promover y realizar aquellas actividades juveniles de tiempo libre pertenecientes al dmbito
de la educacion no formal, centradas en aspectos ludicos o recreativos.

Facilitar el desarrollode actividades juveniles en las instalaciones municipales creadas a tal
efecto. Prestar servicios de formacidn, informacién y actividades juveniles en las
instalaciones juveniles

Promover la expedicidon de los carnés y/o recursos para jovenes, asi como facilitar

determinadas ventajas a los usuarios de los mismos relacionadas con el acceso a los
servicios de juventud, asi como facilitar el acceso a servicios de caracter cultural, deportivo,
recreativo, de consumo, de transporte y similar.

Participacion que proceda en las organizaciones juveniles, Asociaciones, Entidades,
relacionadas con Juventud y Educacion.

Colaboracién con el resto de las dependencias municipales o administraciones que tengan
encomendada la materia de Juventud y Educacién con la finalidad de asegurar la
coherencia y complementariedad del desarrollo de Planes de Juventud, acciones,
programas y servicios.

Promover en los jovenes el respeto por la diversidad, la perspectiva de género, la igualdad

de oportunidades y el compromiso de una sociedad intercultural.
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE DESCRIPCION DEL PUESTO N2 47
LA SIERRA
NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
MONITOR DE TURISMO
SITUACION: PROVISTO
ADSCRIPCION: LABORAL NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 12
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 26
TITULACION EXIGIDA Bachiller, FP superior o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS | HORARIO JORNADA
2 FLEXIBLE TURNICIDAD
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA c/cl JUVENTUD CONCURSO / NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION

CENTRO: INSTALACIONES MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Atencion del punto de informacion turistica del municipio

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Atender al publico presencial, telefénica y telematicamente

Manejar ordenadores y aplicaciones informaticas y tecnolégicas necesarios para el correcto
desemperio de su puesto de trabajo.

Informar sobre los tramites administrativos relativos a su drea de trabajo cuando dicha
informaciénno requiera una cualificacidn superior.

Elaborar documentos administrativos en general, cuando por su naturaleza no estén atribuidos
a untécnico/a.

Realizar la tramitacién de los expedientesy los procesos administrativos relativos a su area de
trabajo, conforme a las instrucciones dictadas por su superior jerarquico.

Realizar los procesos de trabajo de cardcter administrativo, bajo la direccidon de sus respectivos
superiores o en base a las directrices sefialadas por los mismos con caracter general

Realizar la introduccidn, correcciony validacidn de los datos con las herramientas de trabajo
entregadas en ambito de actuacion.

Archivar, custodiar y mantener en orden los expedientes de su area de trabajo, conformea las
instrucciones concretas recibidas por su superior jerarquico.

Fotocopiar, ordenar, guardary digitalizar los documentos relativos a su area de trabajo
Realizar cualquiera otra funcidn, propia da su categoria, que se considere necesaria para el
correcto funcionamiento del servicio adscrito.

Cédigo Seguro De Verificacion rwz/ wzcg4cJT/ hK+yl | we= Estado Fecha y hora
Firmado Por Ruben Espinola Estevez Firmado 05/08/2024 13:08:10
Fernando Jose Cano Recio Firmado 05/08/2024 11:24:06
Observaciones P&gina 71/102

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA

Url De Verificacién

https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/code/ rwvz/ wzcg4cJT/ hK+yl | w==

Pagina 254 de un total de 559

Pagina 71 de 102

CVE: BOP-SE-2024-154016

N° 154 - jueves 08 de agosto de 2024



GRUTACIG
= e
SEVILLA

Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA

SIERRA

DESCRIPCION DEL PUESTO N°© 48

NOMBRE DEL PUESTO
ASESORJURIDICO

DEPENDENCIA JERARQUICA

CONCEJALIA DE SERVICIOS SOCIALES

SITUACION: PROVISTO
ADSCRIPCION: NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 23
LABORAL PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 36
TITULACION EXIGIDA Grado en Derecho o Licenciado Superior equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
IGUALDAD 1 - CONTINUO MEDIA JORNADA
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION [ TIPO
ORDINARIA A/AL ASISTENCIA JURIDICA| CONCURSO / | NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION

CENTRO: SERVICIOS SOCIALES

RESPONSABILIDADES

requiera

GENERALES:

Desempefio de las funciones del asesor juridico, las relativas a informaciony asesoramiento técnico,
tanto a los responsables municipales de la entidad como al publico, interviniendo cuando el caso lo

género, etc.

y nacional.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Asesoramiento en Derecho de familia: Separacion, Divorcio, Nulidad, Guarda y Custodia,
Pensiones Alimenticias, Concesion justicia gratuita, etc.

e Asesoramiento en Derecho Penal: Malos tratos, Violacién, Aborto, Abusos sexuales,
Interposicidén de denuncia, Tele asistencia mévil, Ayudas econdmicas las victimas de violencia de

e Asesoramiento en Derecho Laboral: Discriminacidn en el empleo por razén de sexo; baja
maternal, reduccién jornada laboral, despido improcedente, excedencia por cuidado de
hijos/as, impulso planes de igualdad, etc.

¢ Fomentar laigualdad de derechosy oportunidades entre mujeres y hombres en el municipio.

¢ Informaralas mujeres delos recursosy programas existentes tanto a nivel local, autonémico

e Recibir y tramitarlas denuncias en situaciones concretas de discriminacion por razén de sexo,
violencia, malos tratos y agresiones sexuales.
e Animar a las mujeres a que ejerciten sus acciones de defensa vy justicia gratuita.

e Coordinara los profesionales que actuan ante un caso de violencia de género para trabajar la
prevencion y atencion especializada.
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO N.2 49
SIERRA
NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA JERARQUICA
ANIMADORA SOCIOCULTURALCIM CONCEJALIA DE SERVICIOS SOCIALES
SITUACION: PROVISTO
ADSCRIPCION: NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 20
LABORAL PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 28
TITULACION EXIGIDA Diplomatura enTrabajo Social o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
IGUALDAD 1 - PARTIDO MANANA/TARDE
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA A/A2 ANIMACION CONCURSO / NO SINGULAR
CONCUR§O
OPOSICION

CENTRO: SERVICIOS SOCIALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Promocidnintegral del bienestar de las personasy grupos de la localidad a través de la movilizaciénde
recursos materiales, institucionales y personales. Gestionar el Serviciode Ayuda a Domicilio (SAD)

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Atencion individualizada y seguimiento a las personas usuariasmediante la atencién personal,
telefénica o por escrito.

Coordinacién de la atencidn especifica a las mujeres victimas de violencia de género, poniendo
a su disposicion los recursos existentes en la Comunidad Auténoma a través de la gestion
urgente de los servicios policiales, sanitarios, judiciales y sociales que fueran oportunos, con
una especial atencion en todo lo relacionado con el acceso a los recursos de emergencia
existentes para dar una respuesta urgente a las situaciones de violencia.

Coordinacion de la atencidn especifica a mujeres en situacion de especial vulnerabilidad y
valorar la necesidad de derivacion a servicios especial izados en la atencién a mujeres victimas
de violencia de género.

Informacidn sobre los recursos disponibles, en su dmbito territorial, en relacion con la
igualdad de género.

Organizacidn, gestiony seguimiento de conferencias, encuentros, jornadas, exposiciones o
Ccursos.

Informacidn sobre cursos, estudios y jornadas que se programen en su ambito territorial, asi
como sobre las actividades y servicios desarrollados por el Instituto Andaluz de la Mujer.
Fomento del asociacionismo y la participacion ciudadana de las mujeres, asi como de grupos de
personas que trabajen por la igualdad.

Facilitary acompafiar procesos grupales y actuaciones comunitarias para la mejora de la
calidad de vida, el abordaje de situaciones de riesgo, la prevencién de la violencia, la
coeducacién en equidad y la salud de las mujeres.

Solicitud y gestion del informe de las entidades acreditadas para las situaciones de riesgo de
trata, explotacion sexual y situaciones de vulnerabilidad de mujeres en contextos de
prostitucion para el acceso a medidas de apoyo habitacional y econémico.

Solicitud y gestion administrativa, en los casos que sea pertinente, del informe de acreditacién
de la condicion de victima de violencia de género por el Instituto Andaluz de la Mujer.
Elaboracién de memorias e informes.

Informar, orientar y poner a disposicion de los ciudadanos los recursos existentes.
Detectar situaciones de alto riesgo social y desarrollar planes de intervencion para eliminar
dichas situaciones.

Asesoramiento técnico a los distintos sectores de la poblacién.

Derivar a los Servicios Sociales especializados aquellos casos que asi lo requieran.
Estructurar y sistematizar informaciones al objeto de proponer soluciones respecto a

Cédigo Seguro De Verificacion rwz/ wzcg4cJT/ hK+yl | we= Estado Fecha y hora
Firmado Por Ruben Espinola Estevez Firmado 05/08/2024 13:08:10
Fernando Jose Cano Recio Firmado 05/08/2024 11:24:06
Observaciones P&gina 73/102
Url De Verificacién https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/code/ rwvz/ wzcg4cJT/ hK+yl | w==

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA

Pagina 256 de un total de 559

Pagina 73 de 102

CVE: BOP-SE-2024-154016

N° 154 - jueves 08 de agosto de 2024



Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

necesidades y problemas presentes en la poblacion.

e Gestionar ayudas econdmicas para aquellos colectivos en situaciéon de necesidad.
Actualizacion, difusion y aplicacién de los recursos sociales existentes.

e Trabajo en grupo con distintos sectores de la poblacién.

e Coordinacién ydireccionde divisiones, secciones, o divisiones internas del Departamento de
Servicios Sociales para las que sea designado

e  Gestidn y coordinacidn del Servicio de Ayuda a Domicilio tanto con trabajadores directos como
con la empresa concesionaria del servicio optimizando los recursos disponibles.
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA

SIERRA

DESCRIPCION DEL PUESTO N® 50

NOMBRE DEL PUESTO

EDUCADORA SOCIAL (DTRA CENTRO

SERVICIOS SOCIALES)

SITUACION: PROVISTO

DEPENDENCIA JERARQUICA

CONCEJALIA DE SERVICIOS SOCIALES

ADSCRIPCION: LABORAL /

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 23
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 28

FUNCIONARIO
TITULACION EXIGIDA Diplomatura en Educadora Social o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
SERVICIOS SOCIALES | 1 - CONTINUO MANANA
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA A/A2 SERVICIOS SOCIALES | CONCURSO/ | NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICIQN /
OPOSICION

CENTRO: SERVICIOS SOCIALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Direccion del Centro de Servicios Sociales, realizando el disefio, programacion, gestién, ejecucion y
evaluacion de los proyectos de intervencidn (individuales, familiares, colectivos) y comunitarios.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Representar al Centro y articular desde esa condicidn las relaciones del mismo con la
institucion titular y con el exterior.

Llevar a cabo la coordinacion global de las unidades del Centro, impulsando las tareas de
planificacién y evaluacion.

Ser responsable administrativo de la estructura, velando por las normas que les afecten.
La gestidn econdmicay administrativa para la contratacion de prestaciones y mantenimiento
del Centro.

Ser responsable ultimo de la eficacia de la estructura, debiendo atender para ello a la
ordenacion mas adecuada de los recursos del Centro para el logro delos objetivosy metas que
éste tiene establecido.

Supervisar la agenda de actividades y ocupacién del Centro.

Control de presencia: horarios, vacaciones, bajas, permisos etc. del personal que trabaja en

el Centro de Servicios Sociales.

Velar por el cumplimiento de los derechos y deberes de los usuarios/as de los Servicios Sociales
Comunitarios.

Responsable del Organigrama de funcionamiento del Centro y de la organizacién del mismo
Responsable del Plande evacuacidn del Centro de Servicios Sociales y de su actualizacién.
Elaboracién de la Memoria de actividades anuales del Centro

Supervisaral responsable técnico del cumplimiento de los plazos de ejecucion de los
programas y proyectos de Servicios Sociales Comunitarios, asi como lajustificacion final de
los mismos.

Coordinacion del Programa de Atencidn Familiar:

Supervision del Servicio de Ayuda a domicilio
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA

SIERRA

DESCRIPCION DEL PUESTON.2 51

NOMBRE DEL PUESTO

TRABAJADORA SOCIAL
(COORDINADORA SAD)
SITUACION: PROVISTO

DEPENDENCIA JERARQUICA

CONCEJALIA DE SERVICIOS SOCIALES

ADSCRIPCION: LABORAL /

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 23
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 26

FUNCIONARIO
TITULACION EXIGIDA Diplomatura en Trabajo Social o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
SERVICIOS SOCIALES | 1 2 CONTINUO MANANA
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA A/A2 SERVICIOS SOCIALES | CONCURSO/ | NO SINGULAR
CONCUR§O
OPOSICION /
OPOSCION

CENTRO: SERVICIOS SOCIALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
COORDINADORASERVICIO DEAYUDA A DOMICILIO (SAD)

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Planificar el servicio de ayuda a domicilio, asignando el personal adecuado a los servicios a
prestar en cada caso, ajustando los recursos disponibles a los servicios a cubrir de forma eficaz
y eficiente, asegurandose de que todos los servicios sean prestados en el tiempo y forma
acordados.

Organizarel trabajo de los auxiliares y realizar un seguimiento conjunto de cada caso, de forma
individual y en grupo. Valorar las acciones que se realicen.

Mantener el contacto con los usuarios por teléfono y de forma personal.

Comunicarse periédicamente con los otros profesionales con el fin de coordinar las
intervenciones.

Organizar y supervisar el trabajo del auxiliar de coordinacién.

Reorganizacién del cuadrante mensual diariamente en base a las incidencias diarias.
Visitas a domicilio.

Justificaciones econdmicas mensuales del Servicio de Ayuda a Domicilio.

Comunicacién de las incidencias que generan los usuarios.

Reuniones de coordinacidn con las auxiliares.

Reuniones con el equipo técnico para valoracion de casos, cuando asi el caso lo requiere. -
Control de asistencia de las auxiliares a sus puestos de trabajo.

Control y coordinacion con otros organismos publicos, centro de salud, Juzgados...
Puesta en contacto, comunicacién continua con empresas externas, y tramitacion de la
documentacidn necesaria, cuando es necesario y viable para la gestidn indirecta de algunos
beneficiarios del servicio.

Realizar solicitudes del Servicio de Ayuda a Domicilio, como prestacion basica (SAD
CONCERTADO).

Responsable de las Ayudas Sociales destinadas a Empleo.

Gestidn de las solicitudes para Pensiones No Contributivas

Gestién de la Renta Minima de Insercion Social de Andalucia.

Gestidn del Ingreso minimo vital.
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA

SIERRA

DESCRIPCION DEL PUESTO N.2 52

NOMBRE DEL PUESTO

TRABAJADORA SOCIAL
SITUACION: PROVISTO

DEPENDENCIA JERARQUICA

CONCEJALIA DE SERVICIOS SOCIALES

ADSCRIPCION: LABORAL /

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 20
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 26

FUNCIONARIO
TITULACION EXIGIDA Diplomatura en Trabajo Social o equivalente
UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
SERVICIOS SOCIALES | 1 - CONTINUO MANANA
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION TIPO
ORDINARIA A/A2 SERVICIOS SOCIALES | CONCURSO/ | NO SINGULAR
CONCURSO
OPOSICION /
OPOSICION

CENTRO: SERVICIOS SOCIALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Promocidnintegral del bienestar de las personasy grupos de la localidad a través de la movilizaciénde
recursos materiales, institucionales y personales.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Desarrollan las funciones que se especifican en torno, de forma especial, sobre los siguientes
sectores de poblacién: minusvalidos, familia y menores, emigrantes retornados, inmigrantes,
tercera edad, mujer, menores, toxicbmanos, y otros.

Estudio y valoracion de peticiones de ciudadanos.

Diagndstico y analisis de problematicas presentadas.

Elaboracién de propuestas técnicas ante la demanda recibida.

Informar, orientar y poner a disposicion de los ciudadanos los recursos existentes.
Detectar situaciones de alto riesgo social y desarrollar planes de intervencién para eliminar
dichas situaciones.

Asesoramiento técnico a los distintos sectores de la poblacién.

Derivar a los Servicios Sociales especializados aquellos casos que asi lo requieran.
Estructurar y sistematizar informaciones al objeto de proponer soluciones respecto a
necesidades y problemas presentes en la poblacion.

Gestionar ayudas econdmicas para aquellos colectivos en situacion de necesidad.
Actualizacion, difusion y aplicacién de los recursos sociales existentes.

Trabajo en grupo con distintos sectores de la poblacidn.
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AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA
SIERRA

DESCRIPCION DEL PUESTON.2 53

NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SERVICIOS SOCIALES
SITUACION: PROVISTO

DEPENDENCIA JERARQUICA
CONCEJALIA DE SERVICIOS SOCIALES

ADSCRIPCION: LABORAL
(FUNCIONARIZACION)

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 12

TITULACION EXIGIDA

Graduada en Educacién Secundaria Obligatoria, FP basica o equivalente

UNIDAD TITULARES SUBORDINADOS HORARIO JORNADA
SERVICIOS SOCIALES 1 - CONTINUO MANANA
INCOMPATIB. GRUPO/SUBGR | ESPECIALIDAD PROVISION [ TIPO
ORDINARIA c/c2 SERVICIOS SOCIALES | CONCURSO/ | NO SINGULAR

CONCURSO

OPOSICION /

OPOSICION

CENTRO: SERVICIOS SOCIALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Tareas de apoyo administrativo, informativoy organizativo en el Area de Servicios Sociales
responsabilizandose de aquellasgestiones administrativas sencillasque se le encomienden.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Realizar actividades de apoyo administrativo, con arreglo a instrucciones recibidas o normas

existentes con alternativas, mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo
tipo de documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes y, en todo caso
tareas de auxilio administrativo a sus superiores en cuanto a la promocién integral del
bienestar de las personas y grupos de la localidad a través de la movilizacidn de recursos

materiales, institucionales y personales
e Archivar, registrary catalogar expedientes o documentos de la dependencia.
e Facilitaral ciudadano lainformacion de caracter general relativa a su unidad.
e Realizarlas funciones comunes al ejercicio de la actividad, especialmente aquellas de caracter
mecanografico, de calculosencillo, archivo, registro y similares; las de atencién al ciudadano,
bien sean presencial o telematica, la gestidnde archivos y documentacién, grabacion y
mantenimiento de bases de datos, asi comofunciones de apoyo al resto de miembros de las
unidades administrativas en las que presten servicio.
Responder y realizar llamadas telefdnicas.
Manejar herramientas ofimaticas basicas.
Ordenar, numerar, encuadernary/o digitalizar expedientes.
Formular indices, controlary distribuir material.
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ANEXO NUMERO 2

DEFINICION DE CADA UNO DE LOS FACTORES RELACIONADOS, LOS
GRADOS Y LA PONDERACION CON LA PUNTUACION CORRESPONDIENTE.
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

ANEXO NUMERO 3

PUNTUACION RESULTANTE DE APLICAR A CADA UNO DE LOS PUESTOS
DE TRABAJO LOS DISTINTOS FACTORES Y SUS GRADOS DEL
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

Complemento de Destino

Nivel mes 12 mensualidades 14 mensualidades %

30 1.125,35 12.729,24 15.754,90 2

29 1.009,38 11.417,52 14.131,32 <

<]

28 966,96 10.937,76 13.537,44 =

27 924,48 10.457,16 12.942,72 3

26 811,08 9.174,48 11.355,12 5

25 719,60 8.139,72 10.074,40 z

24 677,15 7.659,48 9.480,10 £

23 634,75 7.179,96 8.886,50 B?
22 592,27 6.699,36 8.291,78
21 549,88 6.219,96 7.698,32

20 510,79 5.777,76 7.151,06 o~

o

19 484,72 5.482,92 6.786,08 :

18 458,64 5.187,84 6.420,96 g

17 432,54 4.892,64 6.055,56 p

16 406,52 4.598,28 5.691,28 '%

15 380,39 4.302,72 5.325,46 o
14 354,35 4.008,24 4.960,90

13 328,24 3.712,80 4.595,36 ©

12 302,14 3.417,60 4.229,96 §

11 276,04 3.122,40 3.864,56 £

10 250,00 2.827,80 3.500,00 N

o

9 236,98 2.680,56 3.317,72 S

8 223,90 2.532,60 3.134,60 (%)
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m
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ANEXO NUMERO 4

PUNTUACION RESULTANTE DE APLICAR A CADA UNO DE LOS
PUESTOS DE TRABAJO LOS DISTINTOS FACTORES Y SUS GRADOS DEL

COMPLEMENTO ESPECIFICO
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ANEXO NUMERO 5 - DOCUMENTACION - RECOGIDA DE DATOS

Cuestionario de informaciéon cumplimentado por el personal funcionario y laboral

del Ayuntamiento de CAZALLA DE LA SIERRA (Sevilla)
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

CUESTIONARIO PARA LA RECOGIDA DE INFORMACION

AYUNTAMIENTO DE | CUESTIONARIO DE PUESTO DE NUMERO DE PUESTO
CAZALLA DE LA SIERRA TRABAJO
NOMBRE DEL PUESTO:

NOMBRE DEL TITULAR:

Pagina 279 de un total de 559

Muy importante:
Al objeto de recoger correctamente la informacion que sirva de base para el andlisis de su Puesto de Trabajo, le rogamos lea detenidamente
y cumplimente las preguntas que en este cuestionario se le formulan. Si tiene alguna duda, consulte con su mando o analista responsable
que figura en el impreso. Rellene solo las preguntas o recuadros. NO sombreados

SUPERIOR Ne TITULARES Ne SUBORDINADOS DEL DEPENDENCIA o
JERARQUICO PUESTO JERARQUICA =
DIRECTOS: AREA/UNIDAD: g
©
. . m
INDIRECTOS: Servicio: =
?
Seccién:
=
Régimen de Jornada | Observaciones Régimen de Dedicacion: Régimen de g
y Horario Jornada y Horario Incompatibilidad 3.
Continua: §
. Ordinaria: Ordinaria: 3%
Flexible: |
. Preferente: Parcial: %
Partida: %
) Exclusiva: Total: 28]
Guardias (i
laborables: Otros: Otros: 5
Guardias
laborables y
festivos:

Turno Mafiana /
Tarde:

Turno M / T / N:

N° 154 - jueves 08 de agosto de 2024

Nocturna:
Otras:
Horario:
Titulacion exigida | Teléfono de Forma de Provisién actual Vehiculos o Maquinaria
para el puesto Contacto Empleado del Puesto de Trabajo utilizada
Otras
Observaciones
3
>
L
(72)
L
[a)
<
O
Z
>
@)
[a"4
(=
S
w
[a)
-
<
12
T
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CUESTIONARIO PARA LA RECOGIDA DE INFORMACION

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE | CUESTIONARIO DE PUESTO DE

LA SIERRA TRABAJO

NUM RO DE PUESTO

Ejemplo:
Gestion Tributaria, Asesoria Juridica, etc.

Al- (,QUE ACTIVIDADES GENERALES ESTAN BAJO SU RESPONSABILIDAD?
Si existen, indique aquellas "actividades generales” de las cuales
directamente o a través de su personal subordinado.

usted es responsable
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

CUESTIONARIO PARA LA RECOGIDA DE INFORMACION

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE | CUESTIONARIO DE PUESTO DE NUMERO DE PUESTO
LA SIERRA TRABAJO

A2.- ¢(QUE TAREAS DE SUPERVISION O MANDO REALIZA?

Enumere por orden de importancia, si existen, las responsabilidades de supervision o mando
respecto de otros trabajadores propios o ajenos. Contestando las preguntas: ¢Qué actividad
manda o supervisa? ¢ Como controla los resultados?
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(Procure resumir, si no le bastara el espacio utilice hojas adicionales)
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CUESTIONARIO PARA LA RECOGIDA DE INFORMACION
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LA SIERRA

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE | CUESTIONARIO DE PUESTO DE

TRABAJO

NUMERO DE PUESTO

B.- (',QUE TAREAS REALIZA DIARIAMENTE?
Enumere las tareas que realiza diariamente, si es posible, por orden de importancia.

Siempre que no sea evidente, conteste para cada tarea las siguientes cuestiones: ¢ Qué hace?,
¢Coémo lo hace?, ¢Qué instrumentos emplea? ¢En qué condiciones trabaja? y ¢Qué tiempo
aproximado diario dedica a tal tarea?.
RE SPUESTAS:
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

CUESTIONARIO PARA LA RECOGIDA DE INFORMACION

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA | CUESTIONARIO DE PUESTO NUMERO DE PUESTO
DE LA SIERRA DE TRABAJO

C.- ¢QUE TAREAS REALIZA PERIODICAMENTE?

(Se diferencian de las tareas anteriores, porque no son diarias, pero si se efectGan con una
cierta periodicidad (semanal o mensual).

Contestar a las mismas cuestiones como si se tratara de tareas diarias, pero indicando ademis
su periodicidad aproximada.
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

CUESTIONARIO PARA LA RECOGIDA DE INFORMACION

AYUNTAMIENTO DE CAZALLA | CUESTIONARIO DE PUESTO NUMERO DE PUESTO
DE LA SIERRA DE TRABAJO

D.- (,QUE TAREAS REALIZA OCASIONALMENTE?
Se diferencian de las anteriores porque su realizacion es esporddicay no periodica.
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(Procure resumir, sino le bastara el espacio utilice hojas adicionales) NOTA MPORTANTE:

Si con lo expuesto en el cuestionario, usted entiende que no quedan suficientemente referenciadas las
principales tareas y/o circunstancias en las que se desarrolla su puesto de trabajo, afiada en hojas
complementarias todo aquello que usted considere necesario conocer, siempre rogdndole la mayor concrecion
y brevedad en su escrito. Gracias por su colaboracion.
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA (SEVILLA)

ANEXO 6. CUADRO RESUMEN CON INDICACION DE PUESTO DE TRABAJO,
GRUPO, COMPLEMENTO DE DESTINO Y COMPLEMENTO ESPECIFICO

<)
18
S
el
o
ANEXO N2 6 - CUADRO RESUMEN -
=
AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA 3
NeVPT PUESTO GRUPO COMPLEMENTO DE DESTINO | COMPLEMENTO ESPECIFICO §
1 SECRETARIO/A GENERAL A1 29 68 ©
2 TECNICO/A ADMINISTRACION GENERAL A2 21 36 =)
3 ADMINISTRATIVO/A (FUNCIONARIO) c1 18 16 B?
4 ADMINISTRATIVO/A (LABORAL) c1 18 16
5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (FUNCIONARIO) Q 14 12
6 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (LABORAL) Q 14 12
7 NOTIFICADOR/A c1 14 12 N
8 CONSERJE AYUNTAMIENTO Q 10 8 —
9 |INTERVENTOR/A AL 29 68 3
10 TESORERO/A Al 28 68 §
11 AGENTE DE DESARROLLO LOCAL A2 21 28 ©
12 TECNICO INFORMATICO c1 17 22 %,
13 TECNICO AUDIOVISUAL c1 15 18 ‘gf
14 JEFE POLICIA LOCAL c1 19 66
15 OFICIAL DE POLICIA LOCAL c1 19 64
16 POLICIA LOCAL c1 16 60 g
17 POLICIA LOCAL - 22 ACTIVIDAD c1 16 15 S
18 ARQUITECTO SUPERIOR A1 26 40 =]
19 ARQUITECTO TECNICO A2 21 32 §l
20 ENCARGADO OBRAS c1 15 30 =
21 OFICIAL 12 FONTANERIA c1 13 30 w
22 OFICIAL 12 ELECTRICIDAD c 13 30 2
23 OFICIAL 12 MANTENIMIENTO c 13 30 (]
24 OFICIAL 12 MANT EDAR c 11 34 E
25 OFICIAL 12 PARQUES Y JARDINES c 13 30 >
26 |cONDUCTOR a 13 30 ©
27 PEON MANTENIMIENTO CEMENTERIO E 11 24
28 PEON MANTENIMIENTO INSTALACIONES DEPORTIVAS E 9 24 <
29 PEON SERVICIO LIMPIEZA E 9 30 S
30 PEON MANTENIMIENO DE OBRAS E 9 18 z
31 PEON MANTENIMIENTO LIMPIEZA E 9 18 'g
32 PEON FORESTAL E 9 38 @
33 DIRECTORA ESCUELA INFANTIL A2 23 28 %
34 TUTOR/A EDUCACION INFANTIL c1 17 16 )
35 TUTOR/A APOYO EDUCACION INFANTIL c1 17 16 g
36 MONITORA SOCIO CULTURAL c1 14 20 %
37 BIBLIOTECARIO/A A2 21 38 9
38 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE BIBLIOTECA Q 14 18 _3
39 COORDINADOR DE DEPORTES c1 18 36 q_
40 MONITOR/A DEPORTIVO/A Q 14 22 =
4 SOCORRISTA Q 14 26 s
42 TECNICO/A JUVENTUD A2 23 26
43 AGENTE DINAMIZACION A2 20 26
44 DINAMIZACION JUVENIL c1 17 18
45 MONITOR/A DINAMIZACION JUVENIL c1 17 18
46 MONITOR GUADALINFO c1 14 16 é
47 MONITOR TURISMO c1 12 26 E
48 ASESOR JURIDICO CIM A1 23 36 m
49 ANIMADORA S.C. CIM A2 20 28 [a)
50 EDUCADOR/A SOCIAL (DTRA CENTRO SERV SOC) A2 23 28 <
51 TRABAJADOR/A SOCIAL (COORDINADORA SAD) A2 23 26 %
52 TRABAJADOR/A SOCIAL A2 20 26 %
53 AUXILIAR ADMINISTRATIVO SERV SOC Q 14 12 &
:
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