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ANEXO B - FUNCIONES

PUESTOS SINGULARIZADOS

1.01.-AREA DE ALCALDIA

10100004 JEFE/A NEGOCIADO TECNICO DE ALCALDIA

FUNCIONES A
Organo primario o de base, con tlpoiogla de Negociado que ostentara espeuficamente Ias

. funciones de caracter operativo y de natura!eza mas compleja, siguientes:

.= Gestidn de la agenda telefénica, visitas y demés.act_os protocolarios de la Alcaldfa. _w
» . Gestién de la. correspondencia y documentos de registro general del Area de Alcaldia.
*  Mantenimiento del archlvo de Alcaldia y controi y d[gztahzacmn de documentos del
archivo digital. '
n Gestlon dela contabilidad del area de Organos de gobierno.
w Gestlon de comisiones de servicio de la Alcaldia, Concejalesy personal de conflanza
= Gestién de la’ peticion de expedientes y documentos por parte de los grupos
municipales. = . \ : : :

© 10100005 —JEFE/A NEGOCIADO-CO_ORD‘INACION ORGANOS DE GOBIERNO

FUNCIONES: | L | A e )
Organo primario o de base, con tipologia de Negociado que ostentarg especificamente las

‘ funcio‘nes de car,écter operativo y de naturaleza m.és compleja, siguientes:

= Elaborar un dossier dlarlo para la Alcaldia y concejaltas delegadas (resumen
elaborado del Registro diario general de ‘entrada, BOE; BOPA, avisos FEMP, correo
electronico, etc.) ~

=  Contabilidad del Centro Gestor Organos de Gobierno.

= Convenios. Actualizacion y mantenimiento en el Sistema de Gestién de Expedientes.

*  Tramitar dietas y billetes de los concejales y conductores en viajes oflc:lales
u  Llevar a cabo el mantenimiento de la base de datos del archivo de prensa en ef
sistema de informacién definido al efecto. _
= [levar a cabo la busqueda de documentacién para la Alcaidla para temas concretos'
* que se susciten. :
. ® ‘Tramitar los asuntos comunicados por el Defensor del Pueblo
»  Sustituir y asumir las funciones.del personal del Negociado, en casos de ausencia, asf
COMOo apoyo en fraba}os especiales que encomiende la Alcaldia. '
»  Efectuar seguimiento del estado de los proyectos del Ayuntamiento.
= Mantener fichero de representantes en Organos Colegiados.
H  Actualizacién y mantenimiento de la pagina Web municipal.




10100010 — JEFE/A NEGOCIADO DE PROTOCOLO .~ o

FUNCIONES: ' o _
Organo primériof o de base, con tipologia de Negoéiadq dependienté de la Jefatura dé(
Protocolo , que tiene.atribuida funciones de tramitacién, inventario, si procede, y archivo de
" los asuntos que tengan asignados, y en concreto las siguientes: o o _
'« Preparar y coordinar, bajo la dependencia de la Jefatura de Protocolo, ' los actos .
oficiales organizados por el. Ayuntamiento {inauguraciones, presentaciones,
banquetes, congresos', homenajes, actoi; solemnes, audiencias protocolarias, etc.).
L ;'\p‘oyo a la Jefdtura de Protocolo en fa organizacion y coordinacién en las visitas de
personalidades y autoridades invitadas por la Corporacion. ' '
»  Apoyo Yy col_aboracién en la gestién del stock de obsequios para atenciones .
protocolarias, y proponer a la Jefatura iniciativas en-esta materia. S ‘
*  Colaborar y apoyar  a la Jefatura de Protocolo en la atencién de las visitas
: organizadas a las dependencias municipales. . I '
s« Impulsar los tramites relativos a la preparacién de -documentacién y actos
protocolarios. objeto de’'su.competencia. L : : '
»  Coordinase con el personal dependiente de la Oficina de Protocolo, en casos -de
ausencia, y aquelias funciones gque.expresamente les encomiende su lefatura

" inmediata .

1.02.-S_ECRETARIAS C-)R‘-G‘ANOS DE GOBIERNO

10200000 — SECRETARIO/A GENERAL -

. FUNCIONES: )
Puesto de trabajo reservado a funcionarios de Administracion Local con habilitacién de -
caracter nacional, al que corresponde la responsabilidad administrativa de las funciones

. de fe publica y asesoramiento legal preceptivo, asi como, en su .caso, las funciones

'_ complementarias que a dicho puesto se asignen. . ' .
El Secretario General de la Corporacién, bajo la. exclusiva direccion del Alcalde-Presidente
de la Corporacion, ejerce las funciones que a continuacién se indican éen un triple
‘cometido: - , _ S ‘ , S

1~ Las funciones y deberes que en su caso vengan establecidas en las
 disposiciones legales estatales o de caracter autonémico, tales como la Ley -Organica
2/86, de 13 de marzo de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad {Junta-Local de Seguridad

~ Ciudadaha), etc. . P o ' ' , ‘
2.- En su condicién de funcionario' con habilitacion de caracter nacional, le
corresponden las funciones de fe publica y asesoramiento legal preceptivo reservadas al
puesto de trabajoy delimitadas en fos articulos 22 y 32 del Real Decreto 1.174/87, de 18
de septiembre, de Régimen Juridico de los Funcionario de Administracion Local con
Habilitacién de caracter Nacional. : - '

Y

ta funcién de fe publica comprende: ‘
»  Preparar los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones de
los.drganos de go‘b'ie‘rno de la Corporacién cuyos acuerdos vinculen a la misma, y asistir al .
* Alcalde en la realizacion de la correspondiente convocatoria de las sesiones, notificandola
con la debida antelacion a todos sus miembros. o - '
J 2
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» Custodiar desde el momento de la convocatoria la documentacién integra de los

expedlentes incluidos en el orden del dia y tenerla a disposicion de los miembros del

6rgano colegiado respectivo que deseen examinarla.

» |evantar acta de las sesiones de los drganos de gobierno de la Corporacidn cuyos

acuerdos vinculen a la misma, y someter a aprobécic')n al comienzo de cada sesion el acta

de la précedente. Una vez aprobada, se transcribird en el Libro de Actas autorizada con su

firma y el visto bueno del Alcalde-Presidente de la Corporacién., :

»  Transcribir al'Libro de Resoluciones de la Alcaldia las dictadas por aquella, y por los
‘miembros de la Corporacion que resuelvan por delegacion de la misma.

= Certificar de todos los actos o resoluciones de la Alcaldia y los acuerdos de los

organos colegiados decisorios, asi como de los libros de actas y de resoluciones.

= Remitir a la Administracién del Estado y del Principado de Asturias, en los plazos y

formas determinados reglamentarlamente, copia 0, en su caso, extracto de los actos y

acuerdos' de los érganos decisorios de la Corporacmn tanto colegiados como

unlpersonales :

*  Anotar en los expedientes, bajo firma, las resolucmnes y acuerdos que recaigan.

»  Autorizar, con las garantias y responsabilldad inherentes, las actas de todas las

licitaciones, contratos y documentos administrativos andlogos en que intervenga el

Ayuntamiento.

= Disponer que en la vitrina y tablén de anuncios, se fijan los que sean precept:vos

certificandose su resultado si asf fuera preciso.

= |levary custodiar el Registro de Intereses de los miembros de la Corporac:on

»  Llevary custodiar el Inventario de Bienes del Ayuntamiento.

; : j

Por su parte, la funcién de asesoramiento legal preceptivo, es comprensiva de:

»  Emitir los informes previos en aquellos supuestos en que asi io ordene el Alcalde, o

asl lo solicite un tercio de los miembros del Pleno con antelacién suficiente a la

celebracion de la sesién en que hubiere de tratarse el asunto correspondiente. Tales

informes deberan sefialar la legislacién en cada caso aplicable y la adecuaaon a la misma

de los acuerdos en proyecto. .

= Emitir los informes previos de aquellos asuntos para cuya aprobaaon se requieran .

mayorias calificadas. En estos casos, si hubieran informado otros técnicos o asesores
juridicos, bastara consignar nota de conformidad o disconformidad, razonando esta

ultima.

s Emitir los mformes prewos en aquellos supuestos eh gue un-precepto Iega! expreso.

asi lo establezca.

= Informar, en las sesiones de los érganos colegiados a ‘que asista, y cuando medie

requerimiento expreso de quien presida, acerca de los aspectos legales del asunto que se

discuta, en orden a colaborar a la correccién juridica de la decision que haya de

adoptarse. Si en el debate se plantea alguna cuestion cuya legalidad concite dudas, podra
. solicitar al Presidente e} uso de fa palabra con el objeto de asesorar a la Corporacion.



“ Acompafar al Presidente o miembros de la Corporacién en los actos de firma- de
escrituras vy, si asi lo requieren, en sus vistas a autoridades o asistencia a reuniones, a
efectos de asesoramiento legal.

Estas funciones pueden delegarlas, total o paraalmente temporai o indefinidamente, en
el puesto de Vice-secretario. '
Adicionalmente ejerce las siguientes funciones:

* la resolucidn de los asuntos que la Alcaldia le encomiende especralmente dentro de
su respectlva area.

* Laproposicion a la Alcaldia de las resoluciones que estime oportunas en los asuntos
de su competencia y la tramitacién de los cuales le corresponda.

» Ladireccién del personal encargado de la realizacién de las funciones de fe publica y
asesoramiento legal preceptivo, sin perjuicio de las atribuciones de los 6rganos de
gobierno de la Corporacién Local en materia de organizacién y direccién de sus servicios
administrativos.

» la adopcién de las medidas adecuadas para el normal desarrollo de los planes y
programas de actuacién adoptados por la Corporacién en cuanto concierna al ambito de
su competencia. '

3.- las establecidas en los Estatutos que, aprobados por el Pleno de la Corporacidn,
rigen las empresas municipales EMASA, EMULSA, EMTUSA, Centro Municipal de Empresas,
Teatro Municipal Jovellanos, Empresa Municipal de la Vivienda, Jardin Botanico Atlantico,
Organo Especial de las Escuelas Taller, asi como la fundacién Municipal de Cultura,
Educacién y Universidad Popular, la Fundacién Munlupal de Servicios Sociales y el Patronato
Deportivo Municipal.

10200001 — SECRETARJO/A DE DESPACHO
FUNCIONES: |
Conﬁgui‘ado como puesto de confianza que desempefiard en todos los servicios, dreas
directivas o Concejalias las siguientes funciones: ‘
= Cooperar con la jefatura del Servicio, Unidad o Concejalia Delegada en el desarrolio de
su funcién directiva. ' : ‘
* Responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados directamente al
~ servicio, concejalia, distrito, etc.
= Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio. _
» Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho vy, en concreto, el
control telefénico, de agenda y visitas a la jefatura del Servicio o Concejalia, tanto Ias
internas como las externas, y convocatoria de las reuniones.
= Responsabilizarse de la tramitacion de la correspondencia que es remitida al servicio y
su distribucién a los & organos o unidades que corresponda.
= Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recdpilacién de la
documentacién que la jefatura del servicio o Concejalia solicite para su informacién y
estudio, gestién de la correspondencia y archivo que en concreto tenga asignada
directamente la jefatura del servicio o concejalia. - _
* lasdemas que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio.

10200005 — AYUDANTE/A
FUNCIONES: |
Organo primario o de base, con tipologia de Ayudante dependiente de la Secretaria General
, que tiene atribuida funciones de tramitacién, inventario, si procede, vy archlvo de los
asuntos que tengan asignados, y en concreto las siguientes:
* Tramitar los expedientes administrativos que le asigne la jefatura, responsab:llzandose
de los trabajos encomendados

+
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» Dirigir v realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopilacion de la
documentacién que la jefatura solicite para su informacién y estudio.

= Cooperar con las jefaturas en el desarrollo de sus funciones apoyando en los trabajos v
en la fiscalizacion del cumplimiento de las obligaciones del personal del Servicio.

» Elaboracién y redaccion de documentos que se le encomienden desde las jefaturas:

» Confeccionar y actualizar las bases de datos y soportes de informacién.

= Hacer propuestas de mejora. '

-m Colaborar en la formacién de personal.

= Colaborar en la organizacion interna para lograr una mayor agilidad en la realizacion de
los trabajos, transmitiendo instrucciones en coordinacion con las jefaturas.

= Desarrollar las funciones que en &l deleguen sus superiores jerarquicos. . _

» Cualesquiera otros trabajos que se le encomienden en relacion a las funciones propias
de la Unidad.

10200002FVICESECRETAREO/A GENERAL o -
FUNCIONES: ‘

i
Puesto de trabajo del tipo Pools de staff o adjuntias, que tiene atribuidas funciones de
colaboracién inmediata y auxilio al de Secretaria, al que le corresponde su sustitucién en los
casos de vacante, ausencia, enfermedad o abstencion legal o reglamentaria. Esta reservado
a funcionarios de Administracién Local con habilitacion de caracter nacional. lgualmente

tiene asignadas las siguientes funciones:
= Asistir a la superior direccién de los Servicios de Ia Secretarla General en aquellas

cuestiones que ésta le encomiende.

» Ejercer las delegaciones que el Secretario General efecttie de sus funciones en este puesto.

10200003 — SECRETARIO/A DE DESPACHO

FUNCIONES:

Configurado como puesto ‘'de confianza que desempefiard en todos los servicios, areas
directivas o Concejalias las siguientes funciones :

= Cooperar con la jefatura del Servicio, Unldad 0 Concejaha Delegada en el desarrollo de.

su funcién directiva.
» Responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados directamente al
~ servicio, concejalia, distrito, etc. '
= Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio.
» Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho y, en concreto, el

control telefénico, de agenda y visitas a la jefatura del Servicio o Concejalia, tanto las

internas como las externas, y convocatoria de las reuniones.



Responsabihzarse de la tramitacidn de la correspondencia que es remitida al servicio y
su distribucion a los 6rganos o unidades que corresponda.

Dirigir y realizar fa ejecucion de los trabajos de control y recopilacion de la
documentacion que la jefatura del servicio o Concejalla solicite para su informacion y
estudio, gestion de la correspondencia y archivo que en concreto ‘tenga asignada
directamente la jefatura del servicio o concejalia.

Las demas que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio.

1.03.-INTERVENCION GENERAL

10300000 — INTERVENTOR/A GENERAL

FUNCIONES: , :

Puesto de trabajo reservado a funcionarios de Administracion Local con habilitacién de
caracter nacional, al que corresponde la responsabilidad administrativa de las funciones de

_control y fiscalizacién interna de la gestion econdmico-financiera y presupuestaria y la
“contabilidad, asi como,.en su caso, las funciones complementarias que a dicho puesto se

asignen.
La funcién de fiscalizacién interna de la gestion econémico-financiera y presupuestarla
comprende, de acuerdo con el articulo 4.1 del citado Real Decreto 1. 174/1987

Efectuar la fiscalizacién, en los términos. previstos en la Ieglslaaon, de todo acto,
documento o expediente que dé lugar al reconocimiento de derechos y obligaciones de
contenido econdmico que puedan tener repercusién financiera o patrimonial, emitiendo
el correspondiente informe o formulando, en su caso, los reparos procedentes.

Intervenir formalmente la ordenacion del pago.y su realizacién material.

Comprobar formalmente la aplicacién de las cantidades destinadas a obras, suministros,
adquisiciones y servicios. ‘ '
Recepcionar, examinar y censurar los justificantes de las ordenes de pago expedldas a
justificar, reclamandolos a su vencimiento. :
Intervenir los ingresos vy fiscalizar los actos de gestién tributaria.

Expedir certificaciones de descubierto contra los deudores del Municipio por recursos, -
alcances, o descubiertos.

“Informar los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificaciones de

créditos de los mismos.

“Emitir los informes, dictdmenes y propuestas gque en materia econémico-financiera o

presupuestaria le sean solicitados por el Alcalde, por un tercio de los miembros del
Pleno, o cuando se trate de materias para las cuales las leyes exijan mayorfas calificadas,
asi como el dictamen preceptivo sobre la procedencia de nuevos servicios o reforma de
los existentes a efectos de evaluacién de la repercusion econdmico- fmanmera de las
respectivas propuestas.

Realizar las comprobaciones o auditar por procedimientos de auditoria interna los
organismos auténomos o sociedades mercantiles dependientes del Ayuntamiento con
respecto a las operaciones no sujetas a control previo, asi como efectuar el control de
caracter financiero de dichas sociedades y organismos auténomos, de conformidad con
las disposiciones y directrices que los rijan y los acuerdos que aI respecto hubiere
adoptado la Corporacion.

Por su parte, la funcion de contabllldad segun el articulo 6.1 del citado Real Decreto
1.174/1987, comprende:

Coordinar las funciones o actividades contables de la Admlnlstracmn IVIun|C|paI con
arreglo al Plan de Cuentas a que se refiere el articulo 114 de la Ley 7/1.985, ya citada,
emitiendo las instrucciones técnicas oportunas e inspeccionando su aplicacién.

Preparar y redactar fa Cuenta General del Presupuesto asi como formular la Liguidacién
del Presupuesto anual.
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Para el ejercicio de estas funcnones dispone de la asistencia de los distintos érganos que se
adscriben a los Servicios de Intervencion.

Complementarlamente se le asignan las funciones de Coordinador General de los Servicios
de Intervencidn, con arreglo a lo dispuesto sobre atribuciones generales de estas jefaturas
en el Anexo segundo del presente documento, y, en particular, las siguientes:

Fijar los objetivos de cada unidad, verificando la efectiva orientacion de la actividad de
las unidades hacia esos objetivos, y evaluando los resultados conseguidos en relacién a
fos mismos. : - '
Coordinar la actuacién de las distintas unldades en la ejecucion de aquellas tareas que
requieran el concurso de mas de una de ellas, fijando plazos de ejecucién y efectuando el
seguimiento de las ‘mismas. Para-ello deberia adicionalmente disponer de la facultad de
promover la creacién de comisiones técnicas de seguimiento de actuaciones concretas,
integradas por las jefaturas de las unidades que concurran en su ejecucion y desarrollo. .
Planificar el desarrollo de las tareas de las distintas unidades, fijando con la inteligencia .
de sus jefaturas, plazos de ejecucién, criterios de actuacién, resultados, medios y
recursos de que deban disponer para ello, y relaciones externas a las que deban acceder.
Atender las necesidades de medios técnicos y materiales y de dotacién de recursos
humanos de las distintas unidades, para lo cual dirigirfa informe motivado a Servicios
Internos ante la eventualidad de introducir modificaciones en la dotacién o medios de
alguna unidad de los servicios.

Resolver los conflictos, ambigiiedades o cuestiones que puedan suscitar la delimitacion
de funciones y competencias de los distintos érganos y unidades de los servicios.

10300001 — SECRETARIO/A DE DESPACHO _ ' ‘ , :

FUNCIONES: ‘ ‘ _ _ :
Configurado como puesto de confianza que desempefiara en todos los servicios, dreas

directivas o Concejalias las siguientes funciones :

Cooperar con la jefatura del SerV|c1o Unidad o Concejalia Delegada en el desarrollo de
su funcion directiva. : :
Responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados directamente al
servicio, concejalia, distrito, etc. ’

Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo defegue la jefatura del servicio.
Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho vy, en concreto, el
control telefénico, de agenda y visitas a la jefatura del Servicio o Concejalia, tanto las
internas como las externas, y convocatoria-de las reuniones.

Responsabilizarse de la tramitacion de {a correspondencia que es remlt:da al servicio y
su distribucidn a los 6rganos o unidades que corresponda.

Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopilacién de la
documentacion que la jefatura del servicio o Concejalia solicite para su informacion y
estudio, gestién de la correspondencia y archivo quie en concreto tenga asignada
directamente la jefatura del servicio o concejalia.

Las demas que expresamente se le encomienden porla Jefatura del servicio.



10300002 — VICEINTERVENTOR/A

FUNCIONES: -

La Viceintervencion es un dérgano del tipo pools de staff o adjuntla que tiene atribuidas

funciones de colaboracién inmediata y auxilio al de Intervencién, al que corresponde su

sustitucion, en los casos de vacante, ausencia, enfermedad o abstencién legal o

reglamentaria. Esta reservado a funcionarios con habilitacién de caricter nacional.

Igualmente, tiene asignadas las siguientes funciones: :

* Actuar por delegacién con caracter avocativo del Interventor en cualquiera de !os
ambitos que a este se reservarian, y que anteriormente han sido relaaonados.

* Complémentariamente este érgano ostenta formalmente la Jefatura del Servicio de
Intervencidn, con arreglo a las atribuciones de cardcter general establecidas para esta
linea. :

10301000 —~ JEFE/A DE SECCION DE FISCALIZACION

FUNCIONES: o .

Organo de integracién, con tipologia de Seccién, directamente dependiente de la

Intervencion. Ademds de las atribuciones generales recogidas, ostentar especificamente las

funciones de cardcter operativo de naturaleza mas compleja siguientes:

" Intervencion critica o previa de aquellos actos, documentos o expedientes susceptibles
de producir derechos y obligaciones de contenido econémico que se le asignen por la
Intervencién, asi como la elaboracién de las propuestas de informes necesarias.

* Control Financiero, Control de Eficacia y Eficiencia de los servicios y actividades del
Ayuntamiento, de los Organismos Auténomos y de las Sociedades Mercantiles
dependientes que se le  asignen por la Intervencién, asi como, la elaborauon de los
programas de auditoria y de las propuestas de informes necesarios.

= Asistencia técnica en materia tributaria, asf como, la elaboracién de las propuestas de
mformes necesarios.

* Redactar aquellos estudios e informes de naturaleza presupuestaria que recabe la
Intervenciéon,

10301001 — AYUDANTE/A

FUNCIONES: _

Organo primario o de base, con tipologia de Ayudante dependiente de la Seccién de

Fiscalizacidn, que tiene atribuida funciones de tramitacién, inventario, si procede, y archivo

de los asuntos que tengan asignados, y en concreto las siguientes:

= Tramitar los expedientes administrativos que le asigne la jefatura, responsab:llzandose
de los trabajos encomendados.

* Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control 'y .recopilacion de la
documentacion que la jefatura solicite para su informacién y estudio.

= Cooperar con las jefaturas en el desarrollo de sus funciones apoyando en los trabajos y
en la fiscalizacién del cumplimiento de las obligaciones del personal del Servicio.

= Elaboracién y redaccién de documentos que se le encomienden desde las jefaturas.-

= Confeccionar y actualizar las bases de datos y soportes de informacidn.

¥ Hacer propuestas de mejora.

» Colaborar en la formacidn de personal.

= Colaborar en la organizacién interna para lograr una mayor agllldad en la realizacién de

" los trabajos, transmitiendo instrucciones en coordinacién con Iaslefaturas

* Desarroilar las funciones que en él deleguen sus superiores jerarquicos.

®  Cualesquiera otros trabajos que se le encomienden en relacién a las funciones propias
dela Unidad. :

1.04.-ASESORIA JURIDICA
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10400000 — JEFE/A ASESORIA JURIDICA

FUNCIONES: :
Organo directivo esencial de la estructura municipal que tiene atribuidas las siguientes

funciones:

* Ejercicio de la Direccién y Coordinacion de la Asesorfa Juridica, distribuyendo a los
Letrados Asesores de los asuntos que hayan de ser despachados.

*  Asistencia juridica a la Alcaldia, a la Junta de Gobierno Local y a los drganos dll’ECtIVOS

"  Representacion y defensa en juicio de fa Administracién municipal y sus dérganos
publicos. :

* Asesoramiento juridico a los drganos supenores y directivos mummpales que lo
soliciten.

L Aquellas funciones que Ie vengan atribuidas por norma tegal o reglamentaria.

10400001 — SECRETARIO/A DE DESPACHO

FUNCIONES:
Configurado como puesto de confianza que desempefiara en todos los servicios, dreas -

directivas o Concejall'as las siguientes funciones :

= Cooperar con la Jefatura del Servicio, Umdad o Concejaha Delegada en el desarrolio de
su funcion directiva. .

» Responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados directamente al
servicio, concejalia, distrito, etc. : :

= Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio. _

= Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho y, en concreto, el
control telefénico, de agenda v visitas a la jefatura del Servicio o Concejalia, tanto las
internas como las externas, y convocatoria de las reuniones.

». Responsabilizarse de la tramitacion de la correspondencia que es remitida al servicio y
su distribucién a los érganos o unidades que corresponda.

» Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control 'y recopilacion de la
documentacién que la jefatura del servicio o Concejalia solicite para su informacion y
estudio, gestién de la correspondencia y archivo que en concreto tenga asignada
directamente la jefatura del servicio o concejalia.

= Las demads que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio.

10400003 - LETRADO/A ASESOR/A

FUNCIONES:

Puesto de apoyo a la Asesoria, del tipo Pools de staff. Aparte de las funciones. gue
expresamente se le asignen o deleguen por la jefatura, sus funciones seran las siguientes:



Sustitucidn de fa jefatura en los supuestos de vacante por enfermedad, vacaciones o
cualquier otra circunstancia.

La emisidn de los informes juridicos que se le recaben al efecto.

Representacion y defensa del Ayuntamiento de Gijén en los procedimientos judiciales y
administrativos que se les designen ante los Juzgados, Tribunales y- Administraciones
correspondientes.

1.05.-TRIBUNAL ECONOMICO ADMINISTRATIVO

10500000 — JEFE/A SERVICIO ADMINISTRATIVO T. EC-AD

FUNCIONES: ‘

Unidad organica a las que le corresponden, ademds de las competencias especificas que
tengan atribuidas, las funciones de planificacidn, coordingcion , direccién y control de las
secciones u otras unidades orgdnicas de ella dependiente, y en concreto las siguientes:

Apoyo  técnico y colaboracion con el Tribunal de Reclamaciones Econdmico-
Administrativas del Ayuntamiento de Gijon en la desempeno de Ias funciones que este
organo tiene legalmente atribuidas.

Incidir en la colaboracidn con el servicio de Informatica para la mejora del procedimiento
de reclamacién econémico-administrativo en todos aquellos programas nuevos que
afecten a la gestion del servicio.

- Incidir en la colaboracién con el Servicio de Informatlca para la obtencién de los datos

necesarios para la realizacién de un estudio detallado sobre las diferentes reclamaciones
formuladas por los administrados que permitan adoptar las decisiones necesarias para la
mejora de fos procedimientos y de la insercién, en la pagina WEB del Ayuntamiento, de
los citados procedimientos para general conocimiento.

10500001 ~ SECRETARIO/A DE DESPACHO

FUNCIONES:

Configurado comao puesto de confianza que desempefiard en todos los servicios, dreas
directivas o Cancejalias las siguientes funciones :

Cooperar con la jefatura del Servicio, Unidad o Concejaha Delegada en eI desarrollo de
su funcién directiva.

Responsabilizarse de los trabajos admmlstratlvos encomendados directamente al
servicio, concejalia, distrito, etc.

Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio.
Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho vy, en concreto, el
control telefénico, de agenda y visitas a la jefatura del Servicio o Concejalia, tanto las
internas como las externas, y convocatoria de fas reuniones.

Responsabilizarse de la tramitacién de la correspondencia que es remitida al servicio y
su distribucion a los 6érganos o unidades que corresponda.

Dirigir y realizar la ejecucion de los trabajos de controf y recopilacién de la
documentacion que la jefatura del servicio o Concejalia solicite para su informacién vy
estudio, gestion de la correspondencia y archivo que en concreto tenga a5|gnada
directamente la jefatura def servicio o concejalia. ‘

Las demds que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio.

1.06.-IGUALDAD

10600000 — JEFE/A OFICINA POLITICAS DE IGUALDAD

FUNCIONES: |

Unidad organica a las que le corresponden, ademas de las competencias especificas que
“tengan atribuidas, las funciones de planificacién, coordinacién , direccién y control de las
secciones u otras unidades organicas de ella dependiente, y en concreto las siguientes:
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Planificacidn de las Politicas a desarroilar en materia de Igualdad de Oportudnidades en el
Ayuntamiento de Gijon. ’

Control y supervisién del gasto de la Oficina, Informe de gestién, memoria de

actuaciones de la Carta Local para la Igualdad de Hombres y Mujeres.
Gestidn, control y'coordinacion del personai de la Oficina. :
Control y supervision de expedientes, subvenciones, convenios, becas informes vy

, propuestas

Supervision, segwmuento y evaluacion de las actmdades de los diferentes programas y
proyectos desarrollados en la Oficina de Politicas de Igualdad: Acciones de la Carta Local
para la Igualdad de Mujeres y Hombres en el Municipio de Gijon, Programa Femenino
plural, Programa Educar para la Igualdad, Programa Unidad de Genero, Centro Asesor de
la Mujer, Punto de informacién, Centro de Documentacién. '
Direccion Casa de Encuentro de las Mujeres. Secretaria del Consejo de MUJeres de Gijén.
Secretaria de la Comision de Segwmlento de Pohtlcas de igualdad, establecida en la Carta
para la Igualdad. : ‘
Secretaria del Grupo de trabajo Unldad de Genero

Tareas de seguimiento y evaluacion de las actividades realizadas por las asociaciones de
mujeres y vocalias del Concejo de Gijon.

Gestion y desarrollo de politicas de lgualdad de Oportunidades Municipales y de todas
aquellas actividades y eventos conmemorativos que se organizan anualmente en
aquellas politicas que son competencia de la Oficina. :

10600001 — SECRETARIO/A DE DESPACHO

FUNCIONES: '

Configurado como puesto de confianza. que desempefiara en todos los servicios, areas
directivas o Concejalias las siguientes funciones :

Cooperar con la jefatura del Servicio, Unidad o Concejalia Delegada en el desarrollo de
su funcién directiva. o '

Responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados directamente al
servicio, concejalia, distrito, etc.

Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue Ia jefatura del servicio.
Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho y, en concreto, el
control telefénico, de agenda y visitas a la jefatura del Servicio o Concejalia, tanto las
internas como las externas, y convocatoria de {as reuniones.

Responsabilizarse de la tramitacién de la correspondencia que es remltlda al servicio y
su distribucién a los érganos o unidades que corresponda.

Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopilacion de la
documentacion que la jefatura del servicio o Concejalfa solicite para su informacién y
estudio, gestién de {a correspondencia y archivo- que en concreto tenga aS|gnada
dlrectamente la jefatura del servicio o concejalia. -
“Las demas que expresamente se le encomienden por la Jefatura del servicio.

10601000 — JEFE/A SECCION ASUNTOS JURIDICOS



FUNCIONES: _

Organo de integracion, con tipologia de Seccidn; ademéas de las atribuciones generales

- recogidas, y las propias de colaboracién y apoyo a la Jefatura de la Oficina de lgualdad en

que el que se integra, ostenta especificamente aquellas tareas de caracter juridico y

operativo que por razén de su complejidad y tituiacion requerlda precisen de su interven-

cién, configurandose con las siguientes funciones:

~® Informacién y asesoramiento legal para la adecuada defensa y ejercicio de los derechos
de la mujer; en materia de Derecho de Familia {separaciones, divorcios, uniones de
hecho), Derecho Penal (Violencia de género en todas sus formas, impago de pensiones) y
Derecho laboral (Discriminacién en el trabajo por razén de sexo, maternidad,
conciliacién). | |

= Colaboracién y coordinacién con los organlsmos publicos implicados para el adecuado
seguimiento y defensa de los derechos de la mujer.

* Aquellas otras funciones que se preusen en_la Oficina en desarrollo de p0|ltiCaS de
iguaidad.

10602000 - JEFE/A SECCION IGUALDAD

FUNCIONES: _ .

Unidad organica interna a la que le corresponden las funciones de ejecucién, informe vy

propuesta al superior jerdrquico de las cuestiones pertenecientes al area funcional que tiene

atribuida la Oficina de la que depende , asi como la coordinacién, direccién y control de las
actividades  desarroiladas por las unidades o personal dependiente, y en concreto las
siguientes func10nes

* Organizacion, planificacién, y evaluacién de programas educativas para Ia Igualdad
perteneciente y actlv:dades dmgldas a la comunidad escolar en Infantil, primaria y
secundaria. -

» QOrganizacion y gestton Stand de la Oficina de Politicas de Igualdad en Mercaplana

* Asesoramiento y participacién en la Comisién Calificadora de las Subvenciones a
Asociaciones de mujeres. :

* Desarrollo de las actuaciones necesarias para poner en marcha las medidas del Plan de
igualdad def Ayuntamiento de Gijon y sus organismos auténomos.

* Formacion del Personal del Ayuntamiento de Gijon en materia de igualdad.

" Organizacidn y gestidn de las tareas necesarias para la puesta en marcha de las
diferentes ediciones de la Escuela Feminista Rosario Acufia. :

» Organizacion y supervision de las actividades necesarias para la realizacién de las
-campafias que se realizan desde la Oficina de Politicas de lgualdad, Organizacién y
gestion de los actos del Dia. :

= Aquellas otras funciones que se precssen en Ia Oficina en desarrolio de politicas. de .
lgualdad

1.07.-MEDIO AMBIENTE

10700000 — JEFE/A SERVICIO PROTECCION MEDIO AMBIENTE

FUNCIONES: '

Organo de integracién, con tipologia organica de Servicio que, ademas de las atribuciones

generales, ostenta especificamente aquellas tareas de caracter operativo que por razon de

su complejidad o titulacion requerida, precisen de su intervencién y que son las siguientes:

= . Prestar la asistencia técnica precisa para la tramitacion de los expedientes de licencias de
apertura de actividades clasificadas como molestas, nocivas, insalubres o peligrosas, y no
asi de las inocuas {en las cuales es competente la Seccién de Policia Urbana), emitiendo a.

"~ tal fin los informes, documentos y estudios que sean precisos.

. _ ‘ 12
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Reahzar fas mspecaones relativas al cumphmsento de la normativa sobre regulacmn de

- actividades.

Medio ambiente:
a) Actividades clasificadas:

- Prestar la asistencia técnica precisa para Ia tramitacién de Ios expedientes de
licencias de apertura de-actividades clasificadas, emitiendo a tal fin los informes,
documentos, y estudios que sean precisos. '

- Realizar las inspecciones relativas -al cumplimiento de la normatlva sobre
regulacién de actividades.

b) Contaminacién atmosférica: : - _

- Controlar las emisiones de 'locales industriales, viviendas, y’ vehiculos (en
colaboracion con la iTV}).

- Controlar las inmisiones, mediante red de control manual y red de control
automatico.

-. Efectuar el control de ruidos de locales. |ndu5tr|ales y de vehlcuios (en
colaboracién con la ITV).

c)’ Residuos urbanqs industriales:

- Efectuar el control de los vertederos escombreras y depdsitos de residuos
existentes, con especial atencién a la actividad inspectora destinada a detectar y
corregir instalaciones de este tipo no autorizadas o debidamente legalizadas.

- Emitir informes técnicos relativos a la ubicacion, tipologia y caracteristicas,
medidas de proteccion del entorno y de los acuiferos, clase de residuos y tipo de
tratamiento de las plantas de eliminacién de re5|duos industriales cuando asi se
requiera.

-~ Proponer iniciativas y remitirlas a la Jefatura dei Servicio sobre medidas de
protecciéon del medio ambiente.

Adicionalmente y en cuanto le son propias, desempefiard las siguientes funciones:

Ejecucidn del presupuesto de la Delegacién de Medio Ambiente, bajo las directrices de la
Concejalia. :
Efectuar propuestas de actuacion en materia de gestion ambiental.

Coordinar las Secciones y Unidades Técnicas del Servicio, a fin de conseguir los objetivos

marcados por la Delegacion de Medio Ambiente.

Prestar la asistencia técnica precisa para la tramitacién de los expedientes del Servicio:

licencias, contratacidn de obras 'y servicios, gastos generales, vigilancia ambiental,
demandas ciudadanas, y, en general, aquellas labores propias de un servicio de medio

ambiente que le sean encomendadas, emitiendo los informes precisos, elaborando

pliegos de condiciones y seguimiento de la ejecucion de contratos.

Prestar la asistencia técnica precisa para la tramitacion de los expedientes de actividades
clasificadas y marcar las directrices de inspeccion,. :

Inspeccion de actividades con notable repercusion amblental

Direccion del laboratorio de medio ambiente.

Explotacidén y mantenimiento de la Red de Vigilancia de la Contaminacién Atmosférica y
de la Red de Vigilancia de Vertidos industriales.



= Establecimiento de programas de control ambhiental.

» Organizacion y direccién del seguimiento y control de la calidad de aguas de bafio vy
aguas continentales. _

= Implantacién de sistemas de informacion al pablico en materia de medio ambiente.

= FElaboracién y revisién de las ordenanzas municipales ambientales. Establecer
mecanismos de actuacién para su cumplimiento. '

. Equipamientos generales de la temporada de playas.

10700001 — SECRETARIO/A DE DESPACHO
FUNCIONES: '

Configurado como puesto de confianza que desempefiara en todos los servicios, areas
directivas o Concejalias las siguientes funciones :

= Cooperar con la jefatura del Servncro Unidad o Concejalla Delegada en eI desarrolfo de
su funcion directiva. .

= Responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados directamente al
servicio, concejalia, distrito, etc. . ‘

= Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio.

® . Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho y, en concreto, el
control telefénico, de agenda-y visitas a la jefatura del Servicio o Concejalia, tanto las
internas como las externas, y convocatoria de las reuniones. _

* Responsabilizarse de la tramitacion de la correspondencia que es remitida al servicio y
su distribucién a los érganos o unidades que corresponda.

» Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopilacion de la
documentacion que la jefatura del servicio o Concejalia solicite para su mformac;on y
estudio, gestion de la correspondencia y archivo que en concreto teénga asignada
directamente la jefatura del servicio o concejalia.

* las demas que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio.

10700002 — RESPONSABLE DE ACTIVIDADES

FUNCIONES: ‘

Organo primario o de base, con tipologia de Responsable dependiente de la Jefatura de

Medioambiente, que tiene atribuida funciones de tramitacion, inventario, si procede, y

archivo de los asuntos que tengan asignados, y en concreto las siguientes:

* Disefio y planificacién de actividades relacionadas con la promocién del medio ambienteé.

" Ejecucion y difusion de las politicas medioambientales que se le asignen por sus
‘superiores. :

x  Colaboracién y coordinacién con otras dreas municipales en cuanto afecten a la puesta

~en marcha y difusion de las actividades del drea de adscripcion.

* Cuantas otras se le asignen por la direccién del 4rea.

10700003 — JEFE/A GRUPO APOYO

FUNCIONES:

Organo de base que, ademas de las atnbuc;ones generales recogidas para Ias jefaturas de

grupo, se ocupara especificamente de las siguientes funciones:

* Controlar el trabajo que realizan los auxiliares administrativos apoyandolos en aquellos

casos en que se constate la acumulacion y retraso del trabajo.

" - Redactar escritos, diligencias, certificaciones, etc.

= " Resolver aqueIEos problemas o dudas que se planteen en la prestacién del servicio.

* Intervenir en caso de conflicto con el piblico o usuarios.

= Recopilar antecedentes o datos solicitados por la Jefatura de la Unidad,

® Confeccionar propuestas de gastos imputables al presupuesto del Area.

»  Confeccionar operacmnes contables en sus diferentes fases (Autorizacién, Disposicién,
~ Obligacion),
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Realizar los trabajos destlnados a catalogar y arch|var la documentacmn contable y de
seguimiento de expedientes de contratacidn.

Confeccionar y actualizar bases de datos y soportes de informacion.

Realizar seguimiento y control dela gestion presupuestaria dando cuentaala Jefatura de
fa Unidad.

Proponer a la Jefatura aquelias modificaciones que, tanto en ia distribucion del personal
como en fa organizacién del trabajo, redunden en una mayor calidad del mismo.

Sustituir a cualquier auxiliar en momentos de urgencia o ausencia. ’

Todas aquellas que expresamente se le encomienden por los superiores jerarquicos.

10701000 — JEFE/A SECCION APOYO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES:

Unidad orgdnica interna a la que le corresponden las funciones de ejecucion, informe y
propuesta al superior jerdrquico de las cuestiones pertenecientes al area funcional que tiene
atribuida el Servicio del que depende, asi como la coordinacion, direccidn y control de las
actividades desarrolladas por las unidades o personal dependiente.

" Lievara a cabo el desempefio de todas aguellas labores inherentes a la tramitacion

administrativa de los asuntos propios del Servicio de Proteccién del Medio Ambiente, que se
desglosan de la siguiente manera: '

Cooperar con la Jefatura del Servicio en orden a facilitar el desarroilo de su funCIon
directiva. .

Andlisis, simplificacion y mejora de los procedimientos y métodos de trabajo.

Coordinar y supervisar las actividades del personal de la Seccidn, dentro de las directrices .
de funcionamiento del Servicio. :

Realizar Propuestas de Acuerdo y Propuestas de Resolucion en los expedientes que se
tramiten en el Servicio.

Emitir informes juridicos necesarios para la tramitacion de los expedientes del Servicio.
Informar los Recursos Juridicos que se interpongan contra actos de gestion de la
Corporacion en la materia de Medio Ambiente.

Incoar y tramitar expedientes sancionadores que se deriven de las Actas de inspeccion
remitidas por la Policia Local u otras unidades administrativas municipales en materia de
medio ambiente. ' ' ‘

Autorizar con su firma actos de gestlon requerlmlentos comumcacnones etc, que se
originen en ia Seccién.

Control de los expedientes de tramite admmlstratwo que tengan entrada en el SerV|C|o .
de Proteccién del Medio Amblente de la tramitacidn a seguir y su destino dentro de las
unidades existentes en el Servicio de Medio Ambiente.

Aquellas otras, que en relacién con el contenido del puesto, se le asignen por el Jefe de
Servicio. :

Tramitacién administrativa de los expedientes de contratacion que le corresponden al
Centro Gestor del Servicio. : :

10702000 — JEFE/A SECCION ESTUDIOS TECNICOS Y CONTROL MEDIO AMBIENTE



FUNCIONES: ,
Unidad orgénica interna a la que le corresponden las funciones de ejecucion, informe y
propuesta al superior jerarquico de las cuestiones pertenecientes al drea funcional que tiene
atribuida el Servicio dei que depende , asi como la coordinacién, direccién y control de las
actividades = desarrolladas por las unidades o personal dependiente, v oen concreto [as
siguientes funciones:

" Prestar la asistencia técnica precisa para la tramitacién de los expedientes de licencias de
apertura, sancionadores o de cualquier otra indole relativa a las actividades c!amfacadas
(RAMINP). :

*  Comprobacién del cumplimiento de las condicionales impuestas en las actividades
industriales sujetas al Reglamento de Actividades Mo!estas, Insafubres, Nocivas y '
Peligrosas. '

* Calidad atmosférica: Gestidn de la red de wgulanc:a de Ia contaminacién atmosférica y

_ control de las emisiones urbanas e industriales. ,

* Apoyo técnico para la realizacion de planes parciales de ordenacién, asi como
maodificaciones puntuales de los mismos o de su plan de etapas.

= Soporte Técnico operativo a la redaccién Planes especiales de infraestructuras,

* Planes especiales de proteccién de elementos del medio natural.

" Planes especiales de dreas de rehabilitacién integrada.

* Proyectos de urbanizacion. ‘

* Estudios de detalle. : ]

® Actuaciones aisladas en suelo urbano.

- ®  Proyectos de reparceiacién de los poltgonos y unrdades de actuacién en los que se
gjecute el planeamiento.

* Proyectos de compensacién de los poligonos y untdades de actuacion en los que se
ejecute el planeamiento, : :

® Proyectos de expropiacion de aquello poligonos o unidades de actuacién en que se
ejecute e planeamiento por este sistema de actuacion. ‘

* Proyectos de delimitacion de umdacjes de actuacion y poligonos.

10702001 — AYUDANTE/A

FUNCIONES: |

Organo primario o de base, con tipologia de Ayudante dependiente de la Jefatura de

Medioambiente, que tiene atribuida funciones de tramitacién, inventario, si procede, vy

archivo de los asuntos que tengan asignados, y en concreto las siguientes:

® Tramitar e informar los expedientes administrativos que le asigne -la ‘jefatura,
responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados directamente.

= Dirigir y realizar la ejecucion de los trabajos de control e mspecaon medloamblentai que
la-jefatura solicite para su informacion y estudio.

= Realizar analiticas para el estudio de indicadores de emisiones medioambientales.

* Cooperar con su jefatura inmediata en el desarrollo de sus funciones apoyando en el
desarrollo de los trabajos de su jefatura.

= Desarrollar las funciones que en él delegue la jefatura inmediata.

" Respondery rendir cuentas de los trabajos desarrollados y de los objetivos conseguidos.

= Seguimiento, supervisién y realizacién de indicadores de emisiones medjoambientaies de
los impuestas gestionados por el Ayuntamiento de Gijén. '

® Realizar inspecciones medioambientales al objeto de su “incorporacién en Ios'
procedimientos sancionadores en materia medioambiental, en el mapa de ruidos y en fas
memorias que se definan al efecto. '

= Cuantas otras se le asignen por sus superiores en el ejercicio de su funcién.

10702002 — INSPECTOR/A DE MEDIO AMBIENTE
FUNCIONES:
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Bajo la dependencia del Servicio tiene competencias de control, inspeccién y vigilancia en

" materia de medio ambiente, que implica el desempefio de las siguientes funciones:

Inspeccidn: Actividades Clasificadas, licencias de apertura, denuncias sobre actividades
molestas, cambios de titularidad, y aquellas otras que le puedan ser encomendadas por
la jefatura de la unidad. Calibracién de aparatos de medida y su mantenimiento, etc.
Incluyendo la organizacidn sistematica de las inspecciones. '
Informes: informes técnicos sobre inspecciones de licencias de apertura, cambios de
titularidad, denuncias de actividades molestas, actas de inspeccién y partes de medicion
de ruidos realizados por la policia Local, informe sobre alegaciones y recursos
presentados durante la tramitacién de los expedientes. Cualquier otro tipo de informe
referente al resto de actividades que realiza la Unldad Técnica de Inspeccidn y que
realizan sus inspectores. :
Informacién: Informacién a los ciudadanos sobre la normativa medioambiental y los
aspectos técnicos de la misma asi como sobre el estado de la. tramitacion de un
expediente, en caso de ausencia del Jefe de [a Unidad Técnica de Inspeccién o bien por
delegacidn del mismo: ' '

Mediciones: Manejo de los diversos aparatos de comprobacion y medida necesarios para

realizar las inspecciones, SOnémetros luxémetros, caudalimetro, maquina de gas

trazador, maquina de fotos, toma de muestras si fuese preciso. Asl como el manejo de
cualquier otro, aparato o util de medlt:lon que fuese preciso para realizar las
comprobamones X : '
Aplicaciones Informaticas: manejo de procesadores de textos para realizar informes,
manejo del sistema de gestion de expedientes, gestion de bases de datos sobre las
actividades que se controlan en la Unidad Técnica, utilizacién de otras herramientas
informaticas como aplicaciones estadlstlcas, transmision de datos de {os aparatos de
medida al ordenador y otras.

Otras funciones: entre las que se deben de incluir, conocimiento comprobacion vy

mantenimiento de aparatos de medida, conduccién de vehiculos, busqueda de archivos y

fondos documentales que son necesarios para realizar correctamente los informes,
actualizacién y recopilacién de la normativa a aplicar.

A.20.-DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

- A2000001 — SECRETARIO/A DE DESPACHO

FUNCIONES: il
Configurado como puesto de confianza que desempefiard en todos los servicios, areas
directivas o Concejalias las siguientes funciones :

Cooperar con la jefatura del Servicio, Unidad o ConCEJalla Delegada en el desarrollo de

su funcion directiva. :
Responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados directamente al
servicio, concejalia, distrito, etc. '

Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio.

¥



»  Asumir las funciones de carécter operativo de secretaria de Despacho y, en concretg, el
control telefénico, de agenda y visitas a la jefatura del Servicio o Concejalla tanto Ias
internas como las externas, y convocatoria de las reuniones. :

= Responsabilizarse de la tramitacion de la correspondencia que es remitida al servicio y
su distribucién a los érganos o unidades-que corresponda.

= Dirigir vy realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopilacion de la

“documentacién que la jefatura del servicio o Concejaha solicite para su informacion y
estudio, gestién de la correspondencia y archivo que en concreto tenga a5|gnada
directamente la jefatura del servicio o concejalia. W

* las demds que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio.

A2000002 — RESPONSABLE DE ASUNTOS LEGALES:

FUNCIONES: )

Unidad organica interna a la que le corrésponden las funciones de ejecucién, informe y
propuesta al superior jerdrquico de las cuestiones pertenecientes al area funcional que tiene
~atribuida la Direccién General de Servicios de fa que depende , asi como la coordinacién,
direccién y control de 'las actividades desarrolladas por las unidades o personal
dependiente, configurandose las siguientes funciones:

* Emitir los informes que le encomiende la Direccién General de Servicios en aquellos
asuntos correspondientes a su ambito competencial. Tales informes deberan sefialar la
Ieglslacmn en cada caso aplicable y [a adecuacién a la misma a los acuerdos y proyectos
~a los que estén vinculados.

* La resolucién y tramitacién de los asuntos que la Direccién General de Servicios le
encomlende_espeualmente dentro de su respectiva area. : :

A2030000 - JEFE/A SERVICIO DE PLAN!FICACION Y MODERNIZACION
FUNCIONES:
Unidad organica a la que le corresponden ademds de las competencias especn‘“cas que
+ tengan atribuidas, las funciones de planificacion, coordinacién , direccién y control de las
secciones u otras unidades organlcas de ella dependientes, y en concreto las siguientes
funciones.
®  Direccién y coordinacion con el Servicio de Slstemas de Informacion de planes de
modernizacién municipal, tales como : _
o Expediente electrénico de Contratos Menores: Seguimiento de la tramitacién
en myTAO y VORTAL. Definicién del procedimiento para su aprobaCIon e
implantacién en CMESA, :
" o Expediente electrénico de Reclamaciones y Sugerencias: Seguimiento de la
~ tramitacion. ) '
o Expediente electronico de Apertura de Zanjas en Vla Publica: AnaI|515 y
definicion
o Expediente de Abono de Productividad en los Organismos Autonomos
Analisis, ydefm:cuon oo :
o Procedimiento electrénico de obra menor: Andlisis, deflnlcmn y tramitacién
del expediente para la puesta en funcionamiento
o Seguimiento y control del sistema de uso compartldo de fa flota de vehlcqus
~ municipales .
o Gijén inteligente: tecnologia aplicada ala ciudad.
o Plan estratégico de ciudad.
= Funciones de interoperabilidad
o Interoperabilidad con otras:Administraciones: TGSS PubliBopa, Supresién de
certificados en soporte papel. :
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o FACe. Andlisis funcional y primeros trabajos para fa puesta en produccion.
o Coordinacidn con INAP para firma de convenio de colaboracién en plataforma
de formacion moodle. '
= Coordinacién y supervision del personal adscrlto al Servicio.
» Asesoramiento técnico y aquellas funciones que le atribuya la - Direccidn General de
- Servicios y la Concejalia en materias de modernizacion y planificacion.

A2030001 — DIRECTOR/A DE PROYECTOS

FUNCIONES:

Organo de cardcter técnico que dirige y coordina las actividades asignadas al Ser\ncm del

que depende de acuerdo con las indicaciones de su Jefatura inmediata, a fin de que se

adecuen a los ObjetIVOS perseguidos, y eén concreto tiene atribuida las siguientes funciones::

= Desarrollar las tareas de acuerdo con las instrucciones
y directrices de la jefatura.

» Asumir la gestion y direccidn de los proyectos que se le encomlenden

= Proponer a la jefatura del servicio las acciones o medidas de mejora y modernizacion del -
funcionamiento - del servicio o de la metodologia de gestion de los proyectos
encomendados al mismo.

* Proponer a la jefatura acciones o medidas que considere de interés para mejorar la
organizacion y la gestion de los servicios. '

» Realizar el seguimiento y, en su caso, la gestion de los proyectos 0 programas que se le
asignen y que, en general, tengan relacién con la mejora, modernizacion o nuevas
funciones o tareas del area para el cumplimiento de los objetivgs que tenga asignados.

» Realizar los informes de gestidn que se le encomienden, asi como disefiar modelos de
evaluacion de proyectos o programas para formar al personal del area en la mejora de la
gestion de los mismos y asegurar un adecuado segmmlento y evaluacién fma! de acuerdo
con los modelos de calidad implantados en el area.

.= La coordinacién con otros departamentos del Ayuntamiento para- el desarrollo de

actuaciones conjuntas.
= Optimizar el proceso de-produccién de los servicios municipales.
» Cuantas otras se le asignen por sus superiores en el ejercicio de su funcion.

A2030004 ~ JEFE/A DEPARTAMENTO DE INICIATIVAS INTERNACIONALES

FUNCIONES:

Organo de asistencia técnica, cuya mision es supervisar, coordmar y controlar las actividades

asignadas al Departamento, de acuerdo con las indicaciones de su lefatura inmediata, a fin

de que se adecuen a los objetivos perseguidos, y en concreto tiene atribuida las S|gu1entes

. funciones: ‘

= Promover la presentacion de propuestas a Ias dlstmtas convocatorias europeas
vinculadas a los distintos servicios municipales.



Desarrollo de una estrategia en relacién con las convocatorias vinculadas al PO
Crecimiento Sostenible (FEDER), ' \

Tareas de coordinacién general y control de la partrapacron de Gijén en proyectos con
financiacién europea.

Consolidar la presencia de Gijén en el marco de la principal red de ciudades europeas
generalista, EUROC!TIES; y la de perfil territorial, Conferencia de Ciudades de Arco
Atlantico. Asistencia a foros, reuniones; preparacién de documentos.

Difundir la actividad europea e internacional de Gijén a través del portal “Gijén en
Europa” y de las redes sociales vinculadas a él.

Participacién de Gijon en campafias de promocmn europea: Semana de Europay Semana
Europea de la Movilidad.

Asistencia a Foros de presentacaon de Programas del periodo de-programacién europea
Formacién del personal adscrito al departamento a través de planes de empleo y/o
periodos de practlcas convenidas con el Ayuntamlento

A2030005 — JEFE/A SECCION ESTUDIOS
FUNCIONES:
Unidad organica interna a la que le corresponden las funciones de ejecucién, informe y

- propuesta al superior jerarquico de las cuestiones pertenecientes al area funcional que tiene

atribuida el Servicio del que depende , asi como la coordinacién, direccién y control de las
actividades desarrolladas por las unidades o personal dependiente. ‘
Asistir al Jefe del Servicio, en todas aquellas tareas de naturaleza técnica precisas para el
ejercicio- de sus funciones, dentro del ambito de su competencia, y en concreto las
siguientes funciones:

Colaborar en el desarrolfo del Sistema de Informauon y Control de la Gestién, de
acuerdo con los crlterlos fijados por la Jefatura del Servicio y en estrecha coordinacién
con el resto de servicios y Organismos implicados en ios procesos de mejora de ia
gestion.

Organlzar los trabajos destinados a centrahzar catalogar y archivar la documentacién y
los datos precisos, correspondientes a los centros gestores, organismos auténomos y
empresas participadas. ' < .
Contribuir a la elaboracion de memorias e informes sobre la gestién de la organizacién
municipal en su conjunto, segun los criterios y la periodicidad establecudos por la lefatura
del Servicio.

Recabar, examinar y archtvar la documentauon relativa a sistemas e indicadores para el
control de la gestion de las administraciones publicas espafiolas o europeas,
particularmente en eI ambito municipal, cuyo examen comparativo pueda ser de interés
para la corporacién.

Organizar y coordinar los trabajos de recogida y tratamiento de datos e indicadores de
diferentes tematicas (fisicas, ambientales, sociales, econémicas, etc.), sobre Ia situacién
del municipio de Gijon, asi como sobre otras entidades territoriales de ambito reglonal ;
nacional y europeo, que sean de interés parala corporacion.

Coordinar la elaboracién y publicacién del Observatorio Local y de otras publicaciones de
cardcter estadistico que contribuyan al mejor conocimiento publico del concejo de Gijén

~yde las actividades realizadas por el Ayuntamiento. 5

Desarrollar sistemas de seguimiento de los estudios realizados por los distintos centros

- gestores municipaies, organismos auténomos y empresas participadas total o

mayoritariamente, creando una base de datos con la informacién relevante sobre los
mencionados. trabajos y contribuyendo a la coordinacién de los estudios que se

emprendan en el futuro.

Redactar aquellos estudios e informes técnicos que recabe Ia Jefatura del Servicio.

A2040000 — JEFE/A SERVICIO RELACIONES LABORALES, FORMACION Y ACCION SOCIAL
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FUNCIONES:
Unidad orgénica a las que le corresponden, ademas de las competencias especificas que
tengan atribuidas, las funciones de planificacion; coordinacién , direccién y control de las
secciones u otras unidades orgdnicas de ella dependientes, en concreto las siguientes:

Direccién de la evaluacién del Desempefio y preparacidon Manual Evaluacion del
Desempefio. Preparacién cursos de grado

Preparacion expedientes y negociacion del vestuario personal municipal

Elaboracién Plan Formacién empleados municipales vy convocatoria, Bases y
Convocatoria de ayudas de Formacion Reglada vy asistencia a Comisiones de
Formacion; desarrollo Cursos de Formacion ' o
Acci6n social empleados municipales

Solicitudes de ayudas diversas, Bases y Convocatoria de ayudas prétesis y Bases y
Convocatoria ayudas estudios y asistencia a Comisidn Accién Social. Seguro muerte e
invalidez del personal: prorroga actual y preparacién nueva ElCltauon

Apoyo a Empresas de Promocion y Desarrolio :

Preparacion y asistencia a Mesas de Negociacion y Comisiones Mixtas

Actuaciones diversas.desarrollo v ejecucién Acuerdos/convenio

Actuaciones apoyo a la Direccién General Servicios

A2040001 — SECRETARIO/A. DE DESPACHO
FUNCIONES:
Configurado como puesto de conflanza que desempenara en todos los servicios, areas

- directivas o Concejalias las siguientes funciones :

Cooperar con la jefatura del Servicio, Unidad o Concejalia Delegada en el desarrollo de

su funcion directiva. . o
Responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados directamente al

servicio, concejalia, distrito, etc.

“Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la ]efatura del servicio.

Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho y, en concreto, el

. control telefénico, de agenda y visitas a la jefatura del Servicio o Concejalia, tanto las

internas como las externas, y convocatoria de las reuniones.
Responsabilizarse de fa tramitacidn de la correspondencia que es remitida al servicio y

su distribucién a los érganos o unidades que corresponda.

Dirigit y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopilacion de la
documentacién que la jefatura del servicio o Concejalia solicite para su informacion y
estudio, gestion de la correspondencia y archivo que en concreto tenga asignada
directamente la jefatura del servicio o concejalia.

Las demds que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio. '

A2040002 — ADJUNTO/A AL SERVICIO

FUNCIONES:



Unidad administrativa de staff cuyas funciones ademds de las consignadas con caracter

general en funcién de la tipologfa organica que ostenta, seran las siguientes:

Asistir a la jefatura del Servicio de Relaciones Laborales en todas aquellas tareas de
naturaleza técnica precisas para el ejercicio de sus funciones, dentro del 4mbito de sus

‘competencias.

Asesoramiento técnico en el desarrollo de-aquellos trabajos de naturaleza operativa en
relacién a la definicién y disefio de nuevas técnicas de gestidn de personal, colaborando
con la Jefatura del servicio en fa deteccidn de las necesidades e implementacién de
propuestas, especialmente en la gestién de la evaluacién del desempefio.

Colaboracion con la jefatura del Servicio en la coordinaciéon de los- distintos
departamentaos administrativos, procurando una gestion de recursos humanos integral y
homogénea. : - :

Asumir la gestién y direccidn de los proyectos que especialmente se le encomienden, asf
como el control y seguimiento de los trabajos y tareas del personal a su cargo.

Elaborar, siguiendo los criterios y la periodicidad establecida por el servicio, los informes
de control y seguimiento de los proyectos asignados, asi como la memoria de gestién del
servicio. :

Proponer a la jefatura del Servicio las acciones o medidas de mejora y modernizacién del

funcionamiento del servicio o de la metodologia de "gestion de los proyectos

encomendados al mismo.

Elaborar, con periodicidad anuaI la propuesta de necesidades formatlvas de! personal
adscrito al servicio de acuerdo con los objetivos y proyectos gestionados.

Colaborar con la jefatura del servicio en la coordinacién de las unidades en que se
estructura el servicio.

Efectuar el estudio y controi de la calidad y eficiencia en las tareas desarrolladas por el
personal adscrito al servicio, efectuando el seguimiento de las propuestas de mejora que
se formulen. : : :

Las demds tareas que se le encomienden por la jefatura del Servicio o por la Direccion.

A2040003 — JEFE/A DEPARTAIVIENTO FORMACION Y ACCION SOCIAL

FUNCIONES:
Organo basico de VCarécter técnico que tendrd atribuidas las funciones asignadas
genéricamente a un departamento y especificamente las siguientes:

Cooperar con su jefatura inmediata en el desarrollo de su tarea directiva.
Confecci6n, gestidn, tramite y ejecucion del Plan anual de formacidn.
Relaciones con el instituto Adoifo Posada, INAP y la FEMP.

‘Elaboracién de propuestas de resolucidn en expedientes del plan de formacién.

Efaborauon anual de fa Memoria del Plan de Formacidn.

Gestion y tramite de las ayudas para la formacidn empieados ayuntamlentos y
fundaciones y patronatos

Gestién y tramite de las ayudas de formacién de huos empleados ayuntamiento y
fundaciones y patronatos.

Tramitacion resto ayudas de accién social.

Estudio y propuesta de las necesidades de acciones formativas del personal municipal.
Valoracién del aprovechamiento de la formacién impartida, proponiende o

" recomendando nuevas lineas de actuacién

Cualesquiera otra materia y por tanto funciones que expresamente se le asignen

A2050000 - JEFE/A SERVICIO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
FUNCIONES: | |
Organo de mtegracién con tipologia de servicio, que tiene encomendadas las funciones de

- gestion de recursos humanos con especial énfasis en las siguientes:
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La configuracién, valoracién, clasificacidn y catalogacion de los puestos de trabajo, con el
objetivo de alcanzar las maximas cuotas posibles de aprovechamiento de los recursos
humanos disponibles y de adecuacién de! personal al contenido organizativo y funcional
de los puestos. ' ’ -
Las politicas retributivas , en la doble linea de incentivacién del rendimiento y mejora de
la productividad.

La seleccién de personal, con la elaboracién y aplicacién de nuevas técnicas que,
superando las limitaciones de fas férmulas tradicionales de acceso a los puestos, ponga
énfasis en la mejora de calidad y la adecuacién al puesto de trabajo del personal
seleccionado.

La Jefatura del Servicio es el 6rgano de direccion del mismo, que adicionalmente a aquellas
atribuciones establecidas con caracter general para las jefaturas de servicio, tiene asignadas
las siguientes: '

Participar en el proceso de contratacién del personal.

Proponer la cobertura de vacantes en las distintas unidades.

Proponer la incoacién de expedientes disciplinarios y sancionadores.

Participar en la determinacién de las necesidades de personal de las dreas, en la-
elaboracion de las bases.de las ofertas de empleo publico y en la descripcion del perfil
profesional de los puestos ofertados. Se trata de una funcién de colaboracion y
asistencia en el bien entendido que los criterios fundamentales respecto a ias
modificaciones de plantillas le serdn remitidos a la Direccién General de Servicios, o por
los 6rganos de ésta dependientes.

Elaborar y aplicar criterios sobre dotaciones y asignacion de medlos personales a las
distintas unidades.

Impulsar las actuaciones dirigidas a mejorar la calidad -de los recursos humanos del
Ayuntamiento, con la elaboracién de lineas y planes de seleccién de personal formauon
profesional, promocién y adecuacion del personal al contenido de los puestos.

-A2050001 — SECRETARIO/A DE DESPACHO

FUNCIONES:
Configurado como puesto de confianza que. desempefiard en todos los servicios, areas

directivas o Concejalias las siguientes funciones :

Cooperar con la jefatura del Servicio, Unidad o Concejalia Delegada en el desarrolio de
su funcién directiva. ) o

Responsabilizarse de los trabajos admlmstratlvos encomendados directamente al
servicio, concejalia, distrito, etc.

Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio.
Asumir las funciones de cardcter operativo de secretaria de Despacho y, en concreto, el
control telefénico, de agenda y visitas a la jefatura del Servicio o Concejalla tanto las
internas como las externas, y convocatoria de las reunjones.

Responsabilizarse de la tramitacién de la correspondencia que es rem|t|da al servicio y
su distribucién a los érganos o unidades que corresponda. ‘



= Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopilacién de la
documentacion que la jefatura del servicio o Concejalfa solicite para su informacidon y
estudio, gestion de la correspondencia y archivo que en concreto tenga asignada
directamente la jefatura del servicio o concejalia.

" Las demas que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio.

A2051000—JEFE/A SECCION DE GESTION ECONOM(CA

FUNCIONES:

Unidad orgdnica interna a la que le corresponden las funciones de ejecucion, informe y
propuesta al superior jerdrquico de las cuestiones pertenecientes al drea funcional gue tiene
atribuida el Servicio del que dependen , asi como la coordinacién, direccién y control de las
actividades desarrolladas por las unidades o personal dependiente, configurandose las
siguientes funciones:

. Elaboracién de costes, estadisticas y todo tipo de mformes econémicas en materia de
Recursos Humanos. :

. Coordinacién de contratos y ceses laborales de personal de planes de empleo.

- Realizar las funciones correspondientes al control de gestion presupuestaria,

incluyendo la realizacién de documentos contables, el control de las facturas y el
seguimiento de los cantratos administrativos.

- Elaboracién presupuesto capitulo | y realizacién del Anexo de personal

"  @estidn dela plantilla y de la Relacién de Puestos de Trabajo. ’

n Control de la ejecucion del presupuesto del capitulo 1, proponiendo las
correspondientes modificaciones presupuestarias. ‘

= Gestion de los expedientes de modificaciones de la Relacién de Puestos de Trabajo
del Ayuntamiento y sus OOAA. |

] Gestion de los expedientes de modificacién de la Relacién de Puestos de Trabajo de

, las Empresas de Promocién y Desarrollo . :

= Gestién de los expedientes de modificacién Calendarios Laborales Empresas de
Promocion y Desarrollo. _

) Colaboracién y coordinacién con el departamento de informéatica para la correcta

aplicacion de las modificaciones legales asi como de las modificaciones introducidas
por los Acuerdos/Convenios Colectivos tanto del Ayuntamiento, sus Organismos
Auténomos o Empresas Municipales, en las aphcac:ones mformatlcas corporativas de
‘Recursos Humanos.

. - Supervisar y fiscalizar el trabajo desarroilado por el personal de la Seccion.
" Desarrollar las funciones que expresamente le delegue la jefatura inmediata.
" Asimismo cuantas otras se le asignen por la Jefatura del Servicio.

A2051002 — JEFE/A UNIDAD TECNICA DE NOMINAS -

FUNCIONES: , |

Organo base con tipologia de Unidad Técnica dependiente del Servicio de Gestidn de

Recursos Humanos. Ademas de las atribuciones generales ‘de la plaza, ostentard

especificamente ias funciones de caracter operativo de naturaleza compleja siguientes:

* Confeccidn, comprobacién, listado y remisién de la némina y seguros sociales de todo el
personal municipal, asi como su posterior revisidén en el expediente de variaciones.

*  Gestion de embargos, anticipos, complemento de mcapac;dad temporal y distas a

~ grupos municipales

" Tramitacion y gestion de los ceses porjubilaci‘én en sus diferentes moda!id'ades

= quwdaczon cotizacién y contabilizacidn de salarios de tramitaciéon e indemnizaciones

~ por cese/despido. :

* Control def absentismo del personal municipal.
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= Colaboracién y coordinacién con otros departamentos municipales (OOAA, Empresas

" Municipales) tanto en la gestién de la némina como en el mantenimiento y actualizacién
de las aplicaciones informaticas. !

= Elaboracién de informes y cuadros de costes a peticién del Servicio, y de otros
departamentos u Organismos Publicos, asi como a peticién motivada de los empleados.

= Control del personal de su unidad en la ejecucion de los trabajos.

= Asistir a la Jefatura del Servicio en el.desarrollo de su funcion.

AZOSZOOO—JEFE/A SECCION DE GESTION DE PERISONAL

FUNCIONES:

Organo de base con tipologia de Seccidn, directamente dependiente del Servicio de Gestion

de Recursos Humanos. Ademds de .las atribuciones generales recogidas, ostentard

especificamente las funciones de caracter operativo de naturaleza compleja siguientes:

= Verificar el cumplimiento de las normas y criterios fijados en todos los procedimientos
de tramitacion.

» Gestién de los expedientes de Oferta de Empleo Piblico, Oferta de Empleo Temporal y
de Provisién de puestos de trabajo (Libre De5|gnaC|on Concurso Especifico de Méritos y
Redistribucion de Efectivos).

= Gestion, control y seguimiento de los procesos de seleccion de personal tanto temporal
como fijo {publicaciones, elaboracién de listas, nombramiento de tribunales, resolucién
de incidencias, y demas cuestiones que surjan durante los procesos selectivos).

» Comprobacién de los requisitos de debido cumplimiento en los procesos selectivos, asi

como de la .adecuada devolucidon de los expedientes de seleccion por los respectivos
secretarios/as de los tribunales de seleccién. |

»  Gestién de las Listas de Empleo y elaboracién de informes de seguimiento de fas mismas.

= Asumir el mantenimiento adecuado’y actualizacion de la pagina web municipal en
materia de Oferta de Empleo Publico, Oferta de Empleo Temporal y Listas de Empleo.

" Proponer a la Jefatura del servicio las acciones o medidas de mejora y modernizacion de
servicio dentro del ambito de sus competenc&as

»  Resolucién de recursos administrativos relacionados con se[ecuon de personal y gest;on
de recursos humanos. :

»  Elaboracion de informes y propuestas de resolucion en expedlentes de reconocimiento
de servicios, grado, nombramientos de funcionarios interinos/personal laboral temporal,
situaciones administrativas y demas relacionados con fa gestion de personal.

» Racionalizar y simplificar los procesos de trabajo de la Seccidén, mejorando los métodos
atendiendo a las innovaciones tecnolégicas. - .

» Cooperar con la Jefatura del Servicio en orden a facilitar el desarrollo de su funcién
directiva. ‘ ‘

‘

= Sypervisary fiscalizar el trabajo desarrollado por el personaE de la Seccion.

* Autorizar con su firma o visado los actos de gestion, oficios, requerimientos,
comunicaciones, citaciones y emplazamientos que se originen en la Seccion.
* Desarrollar las funciones que expresamente le delegue la jefatura inmediata.



Sustituir incidentalmente y por expresa indicacion de éste al Jefe del Servicio por
ausencia, permiso, vacaciones y bajas por enfermedad. -
Asimismo cuantas otras se e asignen por la Jefatura del Servicio.

A2052001 - AYUDANTE/A DE SERV!CIO
FUNCIONES:

Bajo la dependencia de! Servicio de Gestién de Recursos Humanos , tiene atribuida
funciones de tramitacion, inventario, y archlvo de los asuntos que tengan asignados, y en
concreto las siguientes: k
Tramitar los expedientes administrativos que le asigne la jefatura en materia de gestién
de recursos humanos, responsabilizarse de tos trabajos administrativos encomendados
directamente.

Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de' control y recopilacion de la
documentacion, de manejo de aplicaciones informaticas del registro de personal, que le
encomiende la Jefatura para la informacién y estudio en materia de gestién de los
recursos humanos. :
Apoyo en la gestién de las Listas de Empleo y en la eiaboracnon de informes de
seguimiento de las mismas.

Actualizacion de la web municipal en materla de gestion de recursos humanos.

Apoyo en la supervisidn y gestion de los expedientes de seleccién de- personal de oferta
de empleo plblico, de empleo temporal y de provisién de puestos de trabajo, para que

se tramiten en optimas condiciones en cuanto a la documentacion presentada, tanto

administrativa como econdmica, y velar por la mayor rapidez posible para su resolucién.
Responder y rendir cuentas de los trabajos desarrollados y de los objetivos conseguidos.
Cooperar con la jefatura inmediata en el desarrollo de sus funciones, con todos aquellos
trabajos que es necesario desarrollar y que se le ehcomienden, sin menoscabo de las
taréas‘asignadas sobre materias concretas que ejecute mas directamente.

A2052100 — JEFE/A UNIDAD TECNICA SERV!C!OS INTEGRALES
FUNCIONES

Puesto de trabajo integrado en el Servicio de Gestién ‘de Recursos Humanos, siendo sus
funciones, las siguientes:

Coordinacion y adecuado segulm:ento y control de las umdades que integra (Portero
Mayor, Reprografia (técnico auxiliar, oficial), Notificadores (técnico auxiliar, oficial},
Protocolo (técnicos auxiliares, oficiales), Mantenimiento (técnico auxiliar, peones),
- asistentes conductores de la Corporacién, auxiliares de servicios (servicios centrales),
Conserjes {servicios centrales, colegios publicos, mercado), asi como todo lo relacionado
con las autorizaciones de este personal en cuanto a: Justificaciones horarias, permisos y
licencias, informes relativos a vestuario, y demas que puedan surgir. Ello sin perjmao de
las funciones especificas propias, tales como:
Efectuar informes y propuestas de coberturas de vacantes acudentales en cualquiera de
las-unidades que integran el puesto, con especial relevancia en los colegios pUblicos, asi
como mantener un contacto permanente y fluido con los respectivos directores de los
centros docentes. :
Asistir a la Concejalia de Educacién en todo lo relacionado con la conserjeria municipal y
mantenimiento de colegios publicos en lo estrictamente viriculante a las tareas de este
personal. ‘
Emitir propuesta acerca de las asistencias realizadas por el personal a su cargo, en
relacion con eventos municipales fuera de la jornada ordinaria de trabajo. A su vez si
fuera necesario, someter a estudio y aprobacién aquellos trabajos que con cardcter
extraordinario fuera imprescindible realizar a través de alguna de fas unidades
integradoras, en supuestos de imprevista e urgente realizacién.
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= Atender ala racionalizacién y simplificacién de los procesos de trabajo, la mejora de los
métodos y la atencidn a las innovaciones tecnologicas.

* Proponer a la jefatura inmediata las acciones o medidas de mejora y modernizacion del

~ funcionamiento de la unidad o de la metodologia de gestion de los proyectos
encomendados al mismo.

= Elaborar, con penodtudad anual, la propuesta de necesidades formativas del personal
adscrito a la unidad de acuerdo con los objetivos y proyectos gestionados.

= Autorizacion de manejo de vehiculos oficiales requeridos por personal adscrito a la
Unidad.

= Control y conformidad de gastos der[vados del mantenimiento de Vehlculos de la Unidad
(gastos de combustible, reparaciones, lavados y limpieza, etc.).

» Elaborar los informes de rendimiento del personal adscrito a la unidad, proponiendo
mejoras en el desempeiio de las funciones asignadas. -

= Dar directrices al Porterc mayor en'cuanto a la custodia del mobiliario munICipai llaves
de oficina y del personal encargado de limpieza.

» Distribucién dentro de las dependencias municipales del material  mobiliario,
documentos y enseres que sea necesario. Dirigir los traslados de mobiliario que desde el
propio Ayuntamiento se realicen a oficinas, locales, archivos, etc., o viceversa, bien se
realicen por personal municipal (brigada mantenimiento de la propia Unidad), o a través
de empresas privadas especializadas o de mudanzas.

= Controlar y supervisar, las tareas realizadas por la br;gada de mantenimiento existente
en la propia Unidad.

‘= Control, sobre la actuacién del Portero Mayor, del alumbrado de edificios municipales,
cuadros generales de luz, cuadros detectores de alarmas de fuego, asi como de los
sistemas de apertura automatica de puertas que estén instalados; todo ello en contacto -
y constante supervisién del Servicio Técnico Municipal correspondiente.

» Control sobre la actuacidon del Portero Mayor, Control del almacén. Custodia y
distribucién del material. Calefaccion, sala de caldera, caldera, depdsitos de combustible,
quemadores, aparatos de medicidn en general, todo ello en contacto y constante
supervision del Servicio Técnico Municipal correspondiente.

= Gestionar, junto con el Portero Mayor, las deficiencias o averias que surjan en las
instalaciones municipales, tales como: rotura de cristales, arreglos mobiliarios, averias de
ascensores, problemas de alumbrado, alarmas, fontaneria, cerrajeria, calefaccion, etc.

» Controlar y visar la actuacién del Portero Mayor, en cuanto a publicaciones en los
tablones de edictos, y su correspondiente gestidn en los programas informaticos y en la
péagina web municipal.

»  Control y seguimiento de las partidas presupuestarias asignadas a la Unidad.

» Utilizacién de los medios materiales y humarios existentes en la Unidad, con la finalidad
del cumplimiento 6ptimo en las relaciones administrativas mterdepartamentaies tanto
en los Servicios centralizados como en los descentralizados (traslado documentacién
oficial, expedientes administrativos, asi como el matenal necesario para la reallzacmn y
ejecucion de tareas).

» Demas funciones que se le asignen por la lefatura inmediata.



A2052105 —TECNICO/A NOTIFICADOR/A

FUNCIONES:

Bajo la dependencia directa de la Unidad de Servicios Integrales, tiene atrlbwda las

siguientes funciones, tanto de caracter interno como externo: :

n Control, seguimiento, evaluacién y gestién administrativa del trabajo realizado por la

o empresa notificadora adjudicataria de dicho servicio, que comprende en términos

generales las siguientes tareas diarias: :
- Recepcidn de las entregas masivas de notificaciones realizadas por {a
propia empresa y aquellas otras que se canalizan a través del servicio
~ postal de correos.
- Verificacién de los datos de notificacion o intento de notificacion de
cada uno de los envios vy su posterior remision a los departamentos o
‘servicios generadores del envio. -
- Tratamiento y procesamiento informdtico de las relaciones recibidas:
» Importacién del archivo de texto enviado a través del
correo electrdnico por la empresa.
» " Comprobacién de la correspondencia del contenido del
. o archivo, tanto en nimero como en titularidad, con la
' notificacion fisica recibida de la empresa.
» Estudio estadistico de la eficacia del trabajo realizado,
calculando, entre otros, los siguientes pardmetros:
- El margen de notificacion.
s El margen de devolucion,
s El porcentaje de notificaciones realizadas
y las devueltas sin notificar. '

- Procesamiento informatico en el GADA de los datos de cada una de las
notificaciones en su correspondlente ficha abierta por el departamento
generador de la notificacién en el gestor de expedientes.

* Recepcidn, ejecucidn y procesamiento informatico de aquellas notificaciones que por
su especial relevancia de urgencia y/o contenido son efectuadas por el servicio. Este
proceso se realiza volcando todos los datos de la notificacién en la base de datos
creada para tal efecto por el servicio y su posterlor tratamiento y procesam|ento en
el GADA.

Externas:

= E| personal técnico auxiliar not!flcador adscrito  sirve de nexo de unién entre las
dependencias mummpales ‘ubicadas fuera del entorno de la Plaza Mayor vy los
Servicios y Departamentos Centrales: Fu ndaciones, Patronato Empresas Mumupales'
y Centros Municipales.

» Realizacién de todas aquellas gestiones que por su naturaleza deben ser real;zadas

con presencia fisica en la oficina u organismo de que se trate:
Entidades bancarias, Notarfas, Oficinas y departamentos de otras adm;nlstracmnes
publicas y entes privados, INEM, Agencia Tributaria, Oficina Regional de Recaudacidn,
Juzgados, Administracion de Correos.

* Traslado a Oviedo de toda aquella documentacién generada en el Ayuntamiento y
que deba ser presentada o gestionada anté organismos y dependencias oficiales u
otras ajenas a la administracién, pero ubicadas en Oviedo.

= Ademas de las mencionadas, aquellas otras tareas que por su relacién con las
caracteristicas del trabajo realizado por el servicio sirvan para prestar apoyo, suplir o
complementar a otros departamentos o servicios que asi lo demanden. :
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A2052111 - PORTERO/A MAYOR
FUNCIONES:
Puesto de trabajo dependiente de la Unidad Técnica de Serv;uos Integrales:

La custodia del mobiliario municipal en edificios municipales, y en los locales o archivos
que el Ayuntamiento disponga fuera de la Casa Consistorial.

Encargar y supervisar las tareas de limpieza, que ‘el personal tanto sea del propio
Ayuntamiento o de empresas privadas realicen en los edificios municipales. '

‘Custodia llaves de despachos y oficinas. Mantenlmlento y actualizacidn: de los cuadros

generales de ilaves.

Recibir, conservar y dlstribuw documentos, objetos y correspondenua que le sean
encomendados. .
Distribucién dentro de las dependencias del material mobiliario y enseres que sea
necesario. Encargarse a su vez de todos aquellos traslados de mobiliario que desde el

‘propio Ayuntamiento se realicen a oficinas, locales, archivos, etc., o viceversa.

Atencion y cuidado del alumbrado de edificios municipales. Control y funcionamiento de
los cuadros generales de luz, asi como los que afectan a la red informatica. Control y
manejo de los cuadros detectores de alarmas de fuego'.'Conocimiehto de los sistemas de
apertura automatica de puertas que estén instalados. '

Atender a través del personal de su Unidad, o bien personalmente, la apertura y cierre
de edificios municipales, con especial atencién a aquellos que tengan trato directo con el

ciudadano, asi como también la apertura y cierre de puertas de las dependenmas, que

por razén del servicio, se encomiende.

Calefaccién, arranque y parada (utilizacién de programadores; conservacion).
Calefaccién. Conocimiento de los distintos sistemas existentes, tanto de calefaccion
como de aire acondicionado. Utilizacién de programadores, conservacion, etc.

Control de! almacén. Custodia y distribucién del material.

Encargarse directamente de aquellas deficiencias o averias que surjan en las
instalaciones municipales, tales como: rotura de cristales, arreglos mobiliarios, averias de
ascensores, problemas de alumbrado, alarmas, fontaneria, cerrajeria, calefaccién, etc.
Coordinar junto con el Jefe de la Unidad, y los Centros Municipales Integrados, u otros
centros municipales, todos aquellos traslados de mobiliario, pequefios enseres, material-
informético, material de uso protocolario etc., demandado por los propios Centros, bien '
con caracter fijo, o temporal para la realizacion de determinadas actividades a
desarrollar en los mismos.

Realizaciéon de pedidos de “distintos materlales y enseres hecesarios para realizar
funciones que tiene asignadas el personal de esta dependencia, o también que sea
demandado por las diferentes oficinas o servicios municipales: material de limpieza,
material para uso en actos protocolarios (bebida, cristaleria, comestible, banderas, etc.},
pequefios mobiliario para oficinas, etc.

Control, bajo la supervision del Jefe de la Unidad, de las distintas tareas a realizar por |a
brigada de mantenimiento existente en la propia Unidad, en especial a lo relativo a la
retirada de material de destruccion generado por las diferentes dependencias, y su
posterior tratamiento de desecho en COGERSA; y también todas aquellas pequefias



reparaciones que se realicen tanto en las propias mstalacmnes, como en meca30ismos,

piezas, herramientas o maquinas de las mismas.

Coordinar a todo el personal adscrito a esta dependenaa con la supervision del Jefe de
la Unidad. '

Conocimiento del Protocolo en lo estrictamente vinculante al servicio. .
Realizar las tareas administrativas necesarias para el desarroilo y. cumplimiento de las
funciones que la dependencia ejerce:

o Registro de documentaaon a exposicidon publica, manejo del programa
informatico instalado para esta finalidad. Alimentar pagina web en todo lo
relativo al tablén de edictos municipal. '

o Manejo y conocimiento, como unidad contable, de aquellas partidas
presupuestarias asignadas a la Unidad. ' |

o Autorizacién de manejo de vehiculos oficiales requerldos por personal adscrito a
la Unidad. _

0 Recepcién y tramitacién de facturas, reiativas a la ejecucién de funciones

" encomendadas al puesto. ‘ ‘ _

o Control y manejo de pequefias partidas de gastos, para atender necesidades de
distintos negociados. '

o Recepcién y distribucién de toda la mensajerfa urgente que se genera desde los
distintos departamentos municipales. Cumplimentacién de los albaranes
correspondientes, asi como posterior control de los mismos. '

.En general todos los trabajos administrativos que estén relacionados con el personal de

la dependencia, en ausencia-del Jefe de la Unidad, como pueden ser: lustificaciones
horarias, permisos o licencias, informes relativos a vestuario, o informes a peticién de
otras unidades municipales.; o bien vengan derivadas de las distintas funciones
anteriormente descritas. ‘

A2052112 — CONDUCTOR/A ASISTENTE
FUNCIONES:

‘Bajo ia dependenma de la Unidad Técnica de Serwaos Integrales, real;za las 5|gUIentes

funciones:

Conduccion de vehlculos municipales oflClaies para los que se requiere estar en posesion
del correspondtente permiso de conduccion.

Servicios de traslado de autoridades o emp!eados mumapales y demds personas que se
le indique,

Custodia, control y mantemmlento de los vehiculos asignados.

Responsabilidad de custodia y disposicién de cuanta documentacién oficial se le asigne,
asi como de cuantos documentos sean necesarios para el desarroilo de su funcién.

Informe al Portero Mayor de cuantas anomalias o circunstancias se produzcan en

servicio oficial, ya por averias o cualquier otra circunstancia.
Remisidn al Portero Mayor con la periodicidad que el mismo establezca de los Vales de

* combustible de que dispongan o se pongan a su disposicién.

Suplir a los demas conductores en los supuestos de vacante por enfermedad vacaciones

.U otras causas.

A2052113 - JEFE/A GRUPO SERVICIOS INTERNOS

FUNCIONES:

Organo de base que, ademas de las atribuciones generales recogidas para fas Jefaturas de
grupo, se ocupard especificamente de las siguientes funciones:

Funciones generales:

Las relativas a custodia del mobiliario municipal, vigilancia en las operaciones al personal

de limpieza, custodia de Ilaves y despachos, vigilancia de instalaciones y elementos de las

mismas en cuanto a: Calefaccién, aire acondicionado, luces y material eléctrico;
. 0 . _
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megafonia, etc.; todo ello con referencia al edificio Casa Consistorial, y bajo la
supervision del Jefe de la Unidad. '

Funciones especificas:

Coordinacion del personal (oficiales y técnicos auxiliares) destinado a la realizacion de
actos protocolarios; distribucién de las tareas en esta materia, asignacion de este
personal a determinados actos, estableciendo el ndmero de oficiales necesario y fa
adecuada rotacién de turnos, donde se contemple fa justa distribucion del trabajo;
contacto permanente con la Jefatura’de La Unidad quién se encargara de validar estas
actuaciones.

Coordinar con el Portero Mayor y el Jefe de la Unidad, la V|gllanr:|a y mantenimiento de
los diferentes departamentos, oficinas y despachos de la Casa Conslstorial con especial

" atencién a los salones, salas de reuniones, sala prensa, como partes prioritarias en la

ejecucion de los diferentes actos a desarrollar por el Ayuntamiento, véase: recepciones,
reuniones, ruedas de prensa, presentaciones oficiales, firmas de convenios, bodas civiles,
parejas de hecho, Juntas de Gobierno, Plenos y cualquier otro evento organizado por la -

‘propia Administracién. _
Control y atencién especial al almacén, que sirve de depdsito de todo el materlal

empleado en los actos descritos en el parrafo anterior; especial atencidn para aquellos
productos de alimentacién perecederos; comunicar al Jefe de la Unidad [a falta de dichos
productos para su reposicion, asi como la renovacién del menaje correspondiente
cuando sea necesario.

Control del Vestuario de Gala {Maceros, Alguaciles), empleado por el personal de la
Unidad en el desarrollo de determinadas actividades requeridas (toma de posesidn .
nueva Corporacién, desfiles forma de Villa, Pieno de condecoraciones corporativas del
Ayuntamiento, etc.). :

Vigilancia y control de todo el material enviado a Lavanderia.

Conocimiento Integro del funcionamiento general del Tablén de Edictos Municipal, y su
gestion en la pagina webh municipal, de tal forma que en sustitucion del Portero mayor
pueda realizar esta funcién.

A2060000 —JEFE/A SERVICIO SISTEMAS DE INFORMACION

FUNCIONES:
Organo de integracidn con tipologia de Servicio, que ademas de las func10nes ‘de caracter

general establecidas para esta linea, desempefia las siguientes:

Redactar proyectos de mecanizacion y dirigir su ejecucién.

Evaluar las necesidades de nuevos aplicativos o de cambios significativos en los
existentes. '
Canalizar las demandas de soporte informatico e informarlas.

- Informe y propuestas de implantacion de nuevas tecnologias

A2060001 — SECRETARIO/A DE DESPACHO ~
FUNCIONES: '



Configurado como puesto de confianza que desempefiard en todos los servicios, areas
directivas o Concejalias las siguientes funciones :

Cooperar con la jefatura del Servicio, Unidad o Concejalia Delegada en el desarrollo de
su funcion directiva. ‘

Responsablllzarse de los trabajos administrativos encomendados directamente al
servicio, COhCEJEhE distrito, etc. ‘

Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio.
Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho y, en concreto, el
control telefénico, de agenda vy visitas a la Jefatura del Servicio o Concejalia, tanto las
internas como las externas, y convocatoria de las reuniones.

Responsabilizarse de la tramitacién de la correspondencia que es remltlda af servicio y
su distribucion a los érganos o unidades que corresponda..

Dirigir y realizar la ejecucion de 'los trabajos de control y recopilacién de la
documentacién que la jefatura del servicio o Concejalia solicite para su informacion y
estudio, gestién de la correspondencia y archivo que en concreto tenga asignada
directamente la jefatura del servicio o concejalia.

Las demés que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio.

A2060002 ADJUNTO/A SERVICIO INFORMATICA

FUNCIONES:

Unidad administrativa de staff cuyas funciones ademds de las consignadas con caracter
general en funcién de la tipologia organica que ostenta, seran las siguientes:

Asistir a la jefatura del Servicio de Sistemas: de Informacién y Comunicaciones en todas
aquellas tareas de naturaleza técnica precisas para el ejercicio de sus funciones, dentro
del dmbito de sus competencias.

Sustituir a la jefatura del Servicio en sus ausencias, asi como en aquellas tareas que .
expresamente se le encomienden por dicha jefatura.

Desarrollar aquellos trabajos de naturaleza operativa en relacién a la def|n|c10n y
posteriores modificaciones de las necesidades de desarrollo e implementacién de -
software, priorizando las tareas del personaf del servicio con la finalidad de conseguir los

objetivos previstos.

Elaborar, siguiendo los criterios y la per[0d|C|dad establecida por el servicio, los informes

.de control y seguimiento de los proyectos, asi como la memoria de gestion del servicio.

Colaborar con la jefatura del servicio en la coordinacion de las secmones en que se
estructura el servicio.

Asumir la gestion y direccidn de los proyectos que especialmente se Ee encomienden, asi
como el control y seguimiento de los trabajos y tareas de los Directores de proyectos a
su cargo. - _

Proponer a la jefatura del servicio las acciones o medidas de mejora y modernizacién del
funcionamiento del servicio o ‘de Ia metodologia de gestién de los proyectos
encomendados al mismo. ,
Elaborar, con periodicidad anual, la propuesta de necesidades formativas del personal
adscrito al servicio de acuerdo con los objetivos y proyectos gestionados.

Efectuar el estudio y control de la calidad y eficiencia en las tareas desarrolladas por el
personal adscrito al servicio, efectuando el seguimiento de las propuestas de mejora que
se formulen, asi como avaluar con cardcter anual los resultados de control de incidencias
o'Help Desk de asistencia a los usuarios de los sistemas de informacién municipal.

Las demas tareas que se le encomienden por la jefatura del servicio o por la Direccidn.

A2060003 — ADJUNTO/A _ ' : o
FUNCIONES: : : : .

Unidad administrativa de staff cuyas funciones ademdas de las consignadas con caracter
general en funcién de la tipologia organica que ostenta, serdn las siguientes:
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Asistir a la jefatura del Servicio de Sistemas de Informacién y Comunicaciones en todas
aquellas tareas de naturaleza técnica precisas para el ejercicio de sus funmones dentro -
del dmbito de sus competencias.

Sustituir a la jefatura del Servicio en sus ausencias, asi como en aquellas tareas que

‘expresamente se le encomienden por dicha jefatura.

Desarrollar aquellos trabajos de naturaleza operativa en relacién a la definicion y
posteriores modificaciones de las necesidades de desarrollo e implementacion “de
software, priorizando las tareas del personal del servicio con la finalidad de conseguir los
ohjetivos previstos. '
Elahorar, siguiendo los crlterios y la periodicidad establecida por el servicio, los informes
de control y seguimiento de los proyectos, asi como la memoria de gestién del servicio.
Colaborar con la jefatura del servicio en la coordinacién de las secciones en que se
estructura el servicie,

Asumir la gestion y direccién de los proyectos que especialmente se le encomlenden asi
como el control y seguimiento de los trabajos y tareas de los Directores de proyectos a
su cargo. ‘

Proponer a la jefatura del servicio las acciones o medidas de mejoray modermzauon del
funcionamiento del servicio o de la metodologia de gestidn de los proyectos
encomendados al mismo.

Elaborar, con periodicidad anual, la propuesta de necesidades formativas del personal
adscrito al servicio de acuerdo con los objetivos y proyectos gestionados.

Efectuar el estudio y control de la calidad vy eficiencia en las tareas desarrolladas por el
personal adscrito al servicio, efectuando el seguimiento de las propuestas de mejora que
se formu[en, asi como avaluar con caracter anual los resultados de control de incidencias
o Help Desk de asistencia a los usuarios de los sistemas de informacién municipal.

Las demas tareas que se le encomienden por |a jefatura del servumo o porla Direccion.

A2061000 — JEFE/A SECCION EXPLOTACION

FUNCIONES: ‘

Organo de integracién, con tipologia orgénica de seccién, que se ubica organicamente en €l
Servicio de Informaética, con las funciones de caracter técnico-operativo, siguientes:

Llevar un estricto inventario y control del funcionamiento de los componentes hardware

- de la organizacién con el fin de asegurar el correcto funcionamiento de los equipos.

Mantener un mapa de instalaciones y versiones con el fin de detectar necesidades,
resolver eficazmente posibles incidencias y mejorar el servicio al usuario.
Facilitar y agilizar la resolucién de incidencias en el soporte tecnoldgico.

. Mantener y controlar el funcionamiento de los componentes de comunlcauones en

todas sus vertientes, asi como asegurar el correcto servicio de los mismos. .
Gestionar y controlar el acceso de los usuarios a la informacién corporativa.

Asegurar la fiabilidad e. mtegrldad de los datos. ‘

Proporcionar un servicio eficaz en las actividades requeridas por parte de los usuarios
(cargas, copias de seguridad...).



Velar por el correcto funcionamiento de los equipos informéticos.

Mantener la seguridad de la Informacién Corporativa.

Resolver las incidencias relacionadas con los Sistemas Informaticos..

Aquellas otras que especificamente le sean encomendadas por la lefatura del Servicio.

A2061001 — DIRECTOR/A DE PROYECTOS

FUNCIONES:

Bajo la directa dependencia de la Jefatura de la Seccion correspondiente realizard las
siguientes funciones:

Dirigir las actuaciones necesarias para la adecuada ejecucién del proyecto tanto por las
empresas adjudicatarias como por el personal asignado al efecto.

Impulsar los proyectos asignados implicando a las diferentes unidades y proveedores
involucrados en los mismos. :

Apoyar a la lefatura de la Seccidn tanto en la blsqueda de nuevas soluciones
informaticas como en su evaluacion 4 _
Gestionar los proyectos asignados, responsabilizandose de la redaccién de los pliegos de
condiciones técnicas, gestion econdmica y contable, evaluacién de ofertas, realizacién de
certificaciones y de todas aquellas actuaciones necesarias para el adecuado desarrolio
del proyecto.

Evaluar la calidad de los proyectos desarrollados tanto por los integrantes de su equipo

“de trabajo como por las empresas adjudicatarias.

Redaccion y seguimiento de los contratos de mantenimiento, de acuerdo con el
procedimiento definido, de los diferentes aplicativos y sistemas que operen bajo su
responsabilidad. Gestion econdmica y contable de los mismos.

Redactar anualmente un plan de trabajo y la estimacién econémica del mismo, el cual -
deberd ser remitido a la Jefatura de la Seccién correspondiente para su aprobacion.
Elaboracién de manuales para los usuarios de los sistemas desarrollados y, en su caso,
formacion de los mismos. ;

A2061002 — IEFE/A NEGOCIAC!ON APOYO USUARIOS

FUNCIONES: :

Organo de base, con t|p0|0g|a organica de Negociado; ademas de las atribuciones generaies
recogidas, ostentard las siguientes: :

Recoger y registrar las peticiones realizadas por los usuarios, reallzando el primer nivel
de resolucion de incidencias y, en caso de no ser resueltas, el envio de la incidencia al
siguiente nivel definido al efecto. Priorizacién de incidencias "en funcion de la
envergadura de las mismas y el nlimero de usuarios afectados..

Atender, las peticiones de los usuarios que no exigen desarrollo de nuevas aplicaciones o
una modificacion sustancial de las existentes, y son solucionables mediante herramientas
del Servicio de Informatica y/o herramientas de usuario final.

Dar soporte técnico en temas de microinformatica (hardware y software).

Dar soporte funcional basico a los usuarios de los sistemas mformatlcos ‘

Disponer de una estructura que actiie como interlocutor entre el Servicio de Informatica
y los usuarios, en lo referente a consultas de aspectos técnicos, funcionales y operativos
relacionados con las aplicaciones y herramientas implantadas en el Ayuntamiento.
Ofrecer a los usuarios soluciones lo mas inmediatas posible a sus consultas.

Canalizar las consultas no resueltas a las subunidades correspondlentes dentro dei
Servicio de Informatica.

Obtener informacién estadistica respecto a las necesidades de los usuarios: apoyo
adicional, formacién, nuevas funcionalidades, actualizacién de herramientas, etc.

Aquellas otras que especificamente le sean encomendadas por la Jefatura de la Seccién

A2061004 ——JE‘FE/A NEGOCIADO DE EXPLOTACION
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FUNCIONES:
Organo de base, con tipologia organica de Negociado; ademads de las atribuciones generales’

recogidas, ostentara las siguientes

= Colaboracién y apoyo a la lefatura en la resolucion de incidencias de cardcter
tecnolégico.

= Apayo tecnlco a la Jefatura para asegurar la ﬁabllldad e integridad de los datos y de la
Informacién Corporativa -

= Organizacidn y gestion de Atencion al usuario -

‘= Apovyo a la jefatura en la gestion, control, inventario del equipamiento de la organizacién

con el fin de asegurar el correcto funcionamiento del mismo. Entre otros:

- Red corporativa de comunicaciones
- Gestion del equipamiento de usuario
- Gesti6h de los sistemas de impresién.
- Gestién de los sistemas de telefonfa. Tanto méviles como fijos. '
- ‘Apovyo a la seguridad en los sistemas corporativos
- Infraestructura para Teletrabajo
- Licenciamiento de Aplicaciones software
- Gestion del catalogo y repositorio de aplicaciones de usuario.
- Infraestructura tecnoldgica en los edificios municipales ) - ,
- Mantenimiento de otros sistemas corporativos
e Buzones de correos :
e Carpetas de trabajo .
e Permisos de acceso
s Aplicaciones corporativas :
o Gestién y mantenimiento SIUSS
o Gestién del sistema de grabaciény transcrlpt:]on de-plenos.
o Sistema de Control de presencia telefénico
o Gestidn de la plataforma de informacién 010
c Departamentales
» Aquellas otras que especificamente fe sean encomendadas por la Jefatura

A2062000 - JEFE/A SECCION DESARROLLO

FUNCIONES:

Organo de integracion con tipologia organica de seccién, que se ubica organicamente en el

Servicio de Informatica, con las funciones de caracter técnico- operativo siguientes: ,

» Dar soporte a los usuarios en la aclaracién de problemas y resolucnon de incidencias que
tengan que ver con el uso deI aplicativo. :

» Analizar con los usuarios sus necesidades de mformaaon, determlnando las nuevas
funciones a cubrir. o



= Disefiar e implementar los nuevos desarrollos y el mantemmlento de las aplicaciones
existentes.

* QObservar el cumplimiento de estandares y procedimientos.

*  Impartir formacién a los usuarios.

= Proporcionar un servicio mtegral al Ayuntamiento en lo referente a aplicaciones
informaticas.

= Facilitary ag|hzar las tareas de los puestos de trabajo de los usuarios. .

» Asegurar que el software producido responde a las necesidades de los usuarios.

*  Garantizar la fiabilidad de las aplicaciones corporativas.

* - Optimizar el proceso de produccién y mantenimiento de aplicaciones.

* Garantizar la calidad del software durante todo su ciclo de vida.

A2063000 - JEFE/A SECCION APOYO EEMM -

FUNCIONES: ;

Organo de integracién con tipologia orgdnica de seccién, que se ubica orgénicamente en el

Servicio de Informatica, con las funciones de caracter técnico-operativo, siguientes:

* Dar soporte a los usuarios del grupo de empresas municipales en la aclaracién de
probiemas y resolucién de incidencias que tengan que ver con el uso del aplicativo y del
sistema de gestién corporativa de Recursos Humanos. _

®* Analizar con los usuarios del sistema de informacién del grupo de empresas municipales
y del sistema de gestidn corporativa de Recursos Humanos, las necesidades de
informacién, determinando las nuevas funciones a cubrir. o

* Disefiar e implementar los nuevos desarrollos y el mantenimiento de las aplicaciones

- existentes en el grupo de empresas municipales, ‘

* Impartir formacién a los usuarios del sistema de Informacién del Grupo de Empresas
Municipales y del sistema de gestion corporativa de Recursos Humanos.

=  Proporcionar un servicio integfal‘ a las empresas municipales en lo referente a

- aplicaciones informaticas. '
-®  Facilitar y agilizar las tareas de los puestos de trabajo de los usuarios.

»  QOptimizar el proceso de produccién y mantenimiento de las aphcaaones

" Garantizar la calidad del software durante todo su ciclo de vida.

®  Aquellas otras que especmcamente le sean encomendadas por la Jefatura del Serwcm

(

" A.20.-SERVICIO MANCONIUNADO DE SALUD LABORAL

A2080000 — JEFE/A SERVICIO PREVENCION SALUD LABORAL

FUNCIONES: :

Organo de base, con tipologia de centro de prestacion de Servicio que se .encarga de la

prestacion de servicios de cardcter personal al empleado municipal en materia de

prevencion y salud laboral. Realizard prestaciones directas de servicios relacionados con fa

materia, elaborando estudios, investigaciones o programas que faciliten o encaucen esas

prestaciones. _ . , o

Desarrollard las tareas relativas al Servicio de Prevencién y Salud laboral y en particular de la

Administracién iaboral y sanitaria, correspondiéndole:

= Estudio de evaluacién de riesgos laborales.

* Disefio, aplicacion y coordinacién de los planes y programas de actuacion preventiva

* Evaluacion de los factores de riesgo que puedan afectar a la segundad y salud de los
trabajadores mumcspales

= Promocién de la Prevencién.

* Asesoramiento técnico, vigilancia y control del cumpllmlento técnico de las disposiciones
~en materia de prevencion y salud laboral.

* . Informacién y Formacién de los trabajadores en materia de prevencion y salud laboral.

* Prestacion de los primeros auxilios y planes de emergencia.
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Asistir a la Corporacién en materia de informacién, consulta y participacién de los
trabajadores en materia preventiva. '

Asesoramiento e mformacmn a la Corporacién en supuestos de Riesgo grave e
inminente. -

Funciones de vigilancia de la Salud de'los trabajadores municipales .

Calendarios de realizacién de los reconocimientos médicos generales y de Ias pruebas
especificas que se determinen.

Informes de controles periédicos de condiciones de trabajo.

Informes de las medidas adoptadas.

Relacién de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que hayan causado.
incapacidad laboral superior a un dia de trabajo.

Informe sobre absentismo por causa comdn y relaciéon de incidentes que produzcan
situaciones de riesgo en los centros de trabajo. '

Informacién relativa a las empresas municipales que constituyen el S.P. y el grado de
participacion de las mismas.

_ Elaboracién de propuestas de resolucién en materia de prevencién y salud laboral.

A2080002 — TECNICO/A PREVENCIONISTA

FUNCIONES:
Bajo la dependenaa del SerV|C|o de Prevencién y Salud Laboral, tiene atribuidas el
desempefio de las siguientes funciones en materia de prevencién de riesgos laborales:

Promover, con caracter general, la prevencién de los riesgos laborales en las entidades y
empresas mancomunadas.

Realizar evaluaciones de riesgos, salvo las especificamente reservadas al nlvel superior.
Proponer medidas para el control y reduccién de los riesgos o plantear fa necesidad de

“recurrir al nivel superior, a la vista de los resultados de la evaluacion.

Realizar actividades de informacién y formacién basica de trabajadores.

vigilar el cumplimiento del programa de control y reduccién de riesgos y efectuar
personalmente las actividades de control de las condiciones de trabajo que tenga
asignadas.

Participar en la planificacion de la act;wdad preventiva y dirigir Ias actuaciones a
desarrollar en casos de emergencia y primeros auxilios.

Colaborar con los servicios de prevencién, en su caso.

Cua[qwer otra funcion asignada como auxiliar, complementaria o de colaboracién del
nivel superior, y asimismo cuantas otras se le asignen por sus superiores en el ejercicio
de su funcion.

~ A2080003 — TECNICO/A PREVENCIONISTA

FUNCIONES: .
Bajo la dependencia del Servicio de Prevencion y Salud Laboral, tiene atribuidas el
desempefio de las siguientes funciones en materia de prevencion de riesgos laborales:



Promover, con cardcter general, la prevencién de los riesgos laborales en las entidades y
empresas mancomunadas.

Realizar evaluaciones de riesgos, salvo las especificamente reservadas al nivel superior,
Proponer medidas para el control y reduccién de los riesgos o plantear la necesidad de
recurrir al nivel superior, a la vista de los resultados de la evaluacién.

Realizar actividades de informacion y formacion basica de trabajadores. :
Vigilar el cumplimiento del programa de control y reduccién de riesgos y efectuar
personalmente las actividades de control de las condlcmnes de trabajo que tenga
asignadas.

Participar en la planificacion de la actividad preventiva y dirigir las actuacidnes a
desarrollar en casos de emergencia y primeros auxilios.

Colaborar con los servicios de prevencidn, en su caso.

Cualquier otra funcién asignada como auxiliar, complementaria o de colaboracién del
nivel superior, y asimismo cuantas otras se le asignen por sus superiores en el ejercicio
de su funcian.

A2080004 TECNICO/A PREVE NCIONISTA
FUNCIONES:

"Bajo la dependencia dél Servicio de Prevencién y Salud Laboral, tiene atribuidas el

- desempefio.de las siguientes funciones en materia de prevencién de riesgos laborales:

Promover, con caracter general, la pfevencién de los riesgos laborales en las entidades y
empresas mancomunadas.

Realizar evaluaciones de riesgos, salvo las especificamente reservadas al nivel superior.
Proponer medidas para el control y reduccién de los riesgos o plantear ia necesidad de

“recurrir al nivel superior, a la vista de los resultados de la evaluacién.

Realizar actividades de informacion y formacién basica de trabajadores.

Vigilar el cumplimiento del programa de control y reduccidn de riesgos y efectuar
personalmente las actividades de control de las condiciones de trabajo que tenga
asignadas. '
Participar en la planificacién de la actividad preventiva y drrlglr las actuaciones a
desarroitar en casos de emergencia y primeros auxilios.

Colaborar con los servicios de prevencién, en su caso.,

Cualquier otra funcién asignada como auxiliar, complementaria o de colaboracién del
hivel superior, y asimismo cuantas otras se le asignen por sus superiores en ef ejercicio
de su funcién.

A2080005 — TECNICO/A PREVENCIONISTA
Bajo la dependencia del Servicio de Prevencién y Salud Laboral tiene atribuidas el
desempeiio de las siguientes funciones en materia de prevencién de riesgos laborales:

-

Promover, con caracter general, la prevencién de los riesgos laborales en las entldades y
empresas mancomunadas. :

Realizar evaluaciones de riesgos, salvo las espéecificamente reservadas al nlvel superior.
Proponer medidas para el control y reduccién de los riesgos o plantear la necesidad de
recurrir al nivel superior, a la vista de los resultados de la evaluacion.

Realizar actividades de informacién y formacién basica de trabajadores.

Vigilar el cumplimiento del programa de control y reduccién de riesgos y efectuar
personalmente las actividades de contro! de las condiciones de trabajo que tenga

asignadas.
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» Participar en la planificacion de la actividad preventiva y dirigir las actuaciones a
desarrollar'en casos de emergencia y primeros auxilios.

= Colaborar con los servicios de prevencidn, en su caso.

= Cualquier otra funcion asignada como auxiliar, complementaria o de colaboracién del
nivel superior, y asimismo cuantas otras se le asignen por sus superiores en el ejercicio
de su funcion. '

A2080006 — RESPONSABLE MEDICINA DEL TRABAIO

FUNCIONES :

Unidad orgdnica interna a la que le corresponden las funciones de ejecucion, informe y
propuesta al superior jerdrquico de las cuestiones pertenecientes al drea funcional que tiene
atribuida el Servicio del que dependen , asi como la coordinacién, direccion y control de las
actividades desarroliadas por las unidades o personal dependiente, configurandose las

~ siguientes funciones

» Realizacion de las’ exploraaones analitica, historias medlcas etc., programadas para
cada ejercicio :

» Realizacion de informes médicos del personal que ha pasado revision medlca periddica
en el periodo indicado. :

»  Gestién administrativa del archivo de historias clinicas del personal municipal.

» Programacién anual de la actividad preventiva de vigilancia de la salud

'A2080012 — RESPONSABLE HIGIENE INDUSTRIAL

FUNCIONES .
Unidad organica interna ‘a la que fe corresponden las funciones de ejecuaon informe y .

_ propuesta al superior jerdrquico de las cuestiones pertenecientes al drea funcional que tiene

atribuida el Servicio del que dependen , asi como la coordinacion, direccién y control de las -

actividades desarrolladas por las unidades o personal dependlente configurandose las

siguientes funciones

= Colaborar con los Técnicos del Servicio en la realizacién de inspecciones de centros de-
trabajo, con especial incidencia en las relativas a la higiene industrial.

- » Colaboracién en la gestién administrativa de-la prevencion.

» |mpartir formacién a los participantes en las actividades formativas llevadas a cabo por el
Servicio de Prevencion. '

A2080013 — RESPONSABLE ERGONOMEA—PSICOSOCIOLOGIA
FUNCIONES

- Unidad orgénica interna a la que le corresponden las funcmnes de ejecucién, informe y

propuesta al superior jerdrquico de las cuestiones pertenecientes al area funcional que tiene
atribuida el Servicio del que dependen , asi como |a coordinacion, direccion y control de las
actividades desarrolladas por las unldades o personal dependiente, ‘configurandose las
siguientes funciones: * :



* - Preparacion de cursos de formacion e informacién en materia preventlva para personal
que presta servicios para el Grupo Ayuntamiento de Gijén, '
= Realizacién de evaluaciones e informes sobre mspecaones {programadas o no) de los
distintos centros/puestos de trabajo.
= Comprobacion y andlisis de condiciones de trabajo segtn los resultados de los
_ reconocimientos médicos. :
" Gestidn administrativa de la gestion preventiva de la empresa.

A2080014 RESPONSABLE GESTION JURIDICO-ADMINISTRATIVA
FUNCIONES ,
Unidad organica interna a la que le corresponden las funciones de ejecucién, informe y
propuesta al superior jerdrquico de las cuestiones pertenecientes al drea funcional que tiene
atribuida el Servicio del que dependen , asi como.la coordinacién, direccién y control de las
actividades desarrolladas por las unidades o . personal dependiente, configurandose las
siguientes funciones: . ’
= Reahzauon de informes JUI’[dfCOS relacmnados con la aplicacion de la prevenc:on de
- riesgos laborales y sus protocolos. :
" Seguimiento y control de contratos de adjudicacién de servicios o adquisicion de
suministros relacionados con la materia del servicio :
. ™ Participar y asesorar juridicamente en los comités de Seguridad y Saiud. .
* Coordinacién de las actuaciones del Servicio con otros drganos (tanto de la propia
administracion local como de fuera).
= Proponer propuestas de mejora en materia de prevencmn de riesgos
* Elaborar los estudios, informes y memorias de gestién que recabe Ia Jefatura del servicio.

A.30.-DIRECCION GENERAL ECONOMICO FINANCIERA

A3020000 - JEFE/A SERVICIO PRESUPUESTOS Y CONTROL CENTROS GESTORES

FUNCIONES: .

Realizar fas funciones correspondientes al control de gestion del drea de presupuestos y

control de centros gestores , tales como:

= Elaborar propuestas e informes correspondientes al area.

* Confeccionar el proyecto de presupuesto del drea y reahzar el seguimiento y control de

. la gestiéon presupuestaria.

* Tramitar los expedientes de gastos que se ordenen con cargo a las partidas de su
competencia. ~ :

= Elaborar los mformes de control de gestion y presupuestario correspondientes al 4rea.

= Organizar los trabajos destinados a centralizar, catalogar y archivar la documentacion y
los datos precisos para la confeccién y seguimiento de los proyectos en especial los
relacionados con las inversiones,

» Elaborar los estudios, informes y memorias de gestlon que recabe la direccidn del area.

De acuerdo con las directrices de fa Direccidn del Area realizar tareas correspondientes a las

funciones especificas del drea, tales como:

* Confeccionar el presupuesto mumupal e impulsar los expedientes derivados de la
gestién presupuestaria que correspondan realizar al drea.

* Elaborar los informes de control de gestién y presupuestario.

®. Supervisar y asesorar a los centros gestores municipales, en todo io relatrvo al control de
gestion y a [a gestién presupuestaria.

“ Inspeccionar y activar el curso de los expedientes, dando cuenta a sus superiores de
cualquier retraso y proponer lo conveniente para evitarlo. Dar cuenta de los expedlentes
a quien cotresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.
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» Realizar el seguimiento de los proyectos de inversién y otros proyectos de gasto, a través -
fundamentalmente del planificador, y elevar a la direccion de area las sugerenmas que
estime oportunas para mejorar la gestién por proyectos.

» ' Conforme a las directrices de la direccién del area, recabar, examinar-y archivar la
documentacidn presupuestaria de otras instituciones cuya actuacion afecte al municipio.
De igual forma, recabar, examinar y archivar la documentacion presupuestaria de otros
municipios espaiioles o europeos. ‘ :

» Redactar los estudios, informes y memorias de gestién que recabe Ia dlrecaon del drea.

» * Asistir a la Direccién del Area, en las tarea_s de coordinacidn y supervision de la gestion
presupuestaria realizada por los Centros - Gestores Municipales, los organismos
auténomos vy las sociedades mercantiles participadas total 0o mayoritariamente por el
Ayuntamiento.

» Colaborar en la formacién del personal afectado en aguellos proyectos o actuacnones

" relacionados con las competencias del area, que tengan interés para el conjunto de la
organizacion municipal.

= Colaborar en la elaboracién de las publicaciones refacionadas con las funCIones del area,

_y en particular, la gaceta mumcnpal y el libro de presupuestos

* Proponer a la Direccidn del Area las acciones o medidas que considere en orden a
mejorar la gestidn presupuestaria y el sistema de control de gestién.

» inversiones reales, transferencia corrientes y de capital, que afecten al municipio.

» Recabar, examinar y archivar la documentacion presupuestaria de otros municipios
espafioles o europeos, cuyo examen comparativo puede ser de interés para la
Corporacion. :

» Elaborar, siguiendo los criterios y la pertodladad estableada por la Jefatura de Serwao,
'los informes de control de gestidn y presupuestario.

= FElaborar las Propuestas de Resolucién e instruir los expedlentes derivados del ejercicio
de las funciones del Servicio . )

» Redactar aquellos estudios e informes de naturaleza presupuestaria que recabe la
Jefatura del Servicio.

* Proponer a la Jefatura del Serwcm las acciones o medldas que considere que mejorarian
la técnica presupuestaria y la metodologia de gestidn, de forma coordinada con el
desarrollo organizativo, los sistemas de informacidn y otros requisitos necesarios.

= Las funciones que expresamente en él delegue el Jefe de Servicio.

¢

A3020004 — JEFE/A UNIDAD TECNICA CONTROL DE GESTION
FUNCIONES: ' ‘

Realizar las funciones correspondientes al control de gestiéon presupuestaria , tales
como: . ' '

» Elaborar propuestas e informes correspondientes al drea.
» Confeccionar el proyecto de presupuesto del drea y realizar el segmmlento y control de
la gestion presupuestaria.



Tramitar los expedientes de gastos que se ordenen con cargo a las partidas de su
competencia.

Elaborar los informes de control de gestién y presupuestario correspondientes al rea.
Organizar los trabajos destinados a centralizar, catalogar y archivar la documentacion vy
los datos precisos para la confeccién y segwmlento del presupuesto del drea y sus
ulteriores modificaciones.

Organizar los trabajos destinados a centralizar, catalogar y archivar la documentacion y
los datos precisos para la confeccion y seguimiento de los proyectos, en especial los- -
relacionados con las inversiones. _

Elaborar los estudios, informes y memorias de gestion que recabe la direccidn del drea.
La organizacién de los trabajos administrativos de la seccién correspondiente al area de
adscripcion.

A3020005 — JEFE/A SECCION CONTROL DE GESTION ’

FUNCIONES: - ’

Organo que se integra en el Servicio de Obras Publlcas para la tram|taC|on admm[stratwa de
los expedientes procedentes del mismo , ya sean de las Unidades Técnicas, igualmente
dependientes del Servicio, y cuyas funciones, ademas de las consignadas con caricter
general en funcién de la tipologfa orgédnica que ostenta seran las siguientes:

Ejercer la jefatura del personaf adscrito a la Seccidn.

Coordinar la tramitacién de los expedlentes del Servicio de Obras Piblicas, Seccion de
Arquitectura y Unidades Técnicas que lo integran.

Resolver incidencias y coordinar al personal de su Seccion.

Las atribuciones encomendadas por el Jefe del Servicio a la Seccién dentro del mbito de
sus materias. . ‘

Tramitacion y control juridico de los expedientes de obras municipales, ya sean
procedentes de la U.T. de Mantenimiento, referentes a obras en centros escolares, la
U.T. de Instalaciones, instalaciones eléctricas, aire acondl(:fonado sistemas de extincién
de incendios, etc, o de proyectos redactados o superwsados por la Seccién de
Arquitectura. ‘ | '

Propuestas de Resolucién y de Acuerdo de los expedlentes de obras municipales, a loé
que se refiere el apartado anterior,

‘Tramitacion y control juridico de expedientes referentes a obras en ediﬁuos municipales,

ya sean de rehabilitacion, de reforma o de nueva construccién.

Elaboracion de las Propuestas de Resolucién o de Acuerdo a que se refiere el apartado
anterior.

Tramitacién y control juridico de expedlentes de ‘concursos de ideas’ para la realizacion
de algtin proyecto municipal. _

Tramitacidn y control jurfdico de los expedientes de Obras Plblicas, obras ordinarias en
zona urbana, paVImentamones urbanizaciones que no impiiquen figura de
planeamiento, etc. ' :

Propuestas de Resolucién ¢ de Acuerdo en los expedlentes de Obras Publicas alos que se
refiere el apartado anterior. :

Tramitacién y control juridico de expedientes de alunibrado, ya sean en zona rural o zona
urbana. _ ,
Tramitacion y control juridico de expedientes de obras de pavimentacién, asi como de
presupuestos de materiales para obras en zona rural, muros de contencidn, etc.

_Elaboracion de Propuestas de Resolucion o de Acuerdo de los expedientes a que se

refiere el apartado anterior.

Tramitacion de expedientes de arrendamientos puntuales de vehiculos para. el personal
adscrito al servicio.

Tramitacién y control juridico de la totalidad de expedientes que se refieran a la
adquisicion de mobiliario para cualquiera de las dependencias municipales.

42




Modela:DO305.0L

de Gijon/Xixon

Reflerencia: 011000/2015
Seccion de Gestidn de Personal

APROBADO POR JUNTA DE GOBIERNG
EL DIA 21 DE ABRIL DE 2015
LA SECRETARIA SUPLENTE

s

Fdo.: Lucia Garcia Serrano

" Control de Gestién de los Proyectos de Urbanizacion.

Gestién y tramitacién contable de los gastos que se ordenen con cargo a las partidas de
su competencia.

Seguimiento y.control puntual de las partidas presupuestarias asignadas.

Mantener y actualizar los ficheros correspondientes a los proyectos asignados al Centro
Gestor, anotando las acciones que puedan tener incidencia contable.

Elaboracidn de los informes mensuales que se requieran sobre el estado de ejecucion de
los ‘proyectos prioritarios’.

Elaboracion de informes trimestrales sobre el estado de EJECUCIOH de los proyectos de
inversién, asi como del estado de ejecucién del presupuesto.

Realizacién de todos aquellos trabajos, bajo las directrices del Concejal Delegado y del
Jefe del Servicio, que.se soliciten para la elaboracion de los Presupuestos del
Ayuntamiento.

A3020006 — AYUDANTE/A

. FUNCIONES:

Organo primario o de base, con tipologia de Ayudante que bajo la directa dependenua dela
jefatura de Seccidn Control de Gestién, realizara las siguientes funciones:

Cooperar con su jefatura inmediata en el desarrollo de su funcién directa, apoyandole en
la direccién y coordinacion del trabajo de fa Seccidn. ' '

Perfeccionar los métados y la organizacién del trabajo de la Secc;on Supervisar el
trabajo del personal adscrito a la Seccién.

Cooperar con la jefatura inmediata en la flscalizacmn del cumplimiento de. las
obligaciones del personal adscrito a ia Seccion. :

Desarrollar las funciones que en él delegue su jefatura mmedzata

Responder y rendir cuentas ante la jefatura inmediata de los resultados del trabajo de la
Unidad, asi como de los objetivos conseguidos. '

Organizacidn interna de la Seccién para lograr una mayor agllldad en la tramltaC!on de
los expedientes, realizando las cqrrespondlentes instrucciones, en cooperacion con la
jefatura inmediata.

Cualesquiera otros trabajos que se le encomienden en relacion a las funcxones
administrativas propias de la Unidad.:

A3020007 — JEFE/A UNIDAD TECNICA CONTROL DE GESTION

'FUNCIONES:

Realizar las funciones correspondientes al control de gestién presupuestaria , tales

- como:

Elaborar propuestas e informes correspondlentes al drea.
Confeccionar el proyecto de presupuesto del drea y realizar el segmmlento % control de

la gestién presupuestaria.
Tramitar los expedientes de gastos -que se ordenen con cargo a las partidas de su -

competencia.

.Elaborar los informes de controi de gestiény presupuestarso correspondlentes al area.



“  Organizar los trabajos destinados a centralizar, catalogar y archivar la documentacién y
los datos precisos para la confeccién y seguimiento del presupuesto del drea y sus
ulteriores modificaciones.

= Organizar los trabajos destinados a centralizar, catalogar v archivar la documentacién y
los datos precisos para la confeccién y seguimiento de los proyectos, en espeCIai los
relacionados con las inversiones.

* Elaborar los estudios, informes y memorias de gestién que recabe la direccién del area.

* La organizacién de los trabajos administrativos de la seccién correspondiente al area de
adscripcién,

A3020009- JEFE/A SECCION DE GESTfON JURIDICO- ADMINISTRATIVA

FUNCIONES:

Unidad orgénica interna a la que le corresponden las funciones de ejecucién, informe y

propuesta al superior jerarquico de IaslcuestionesApertenecientes al area funcional que tiene

atribuida el Servicio del que dependen, asi como la coordinacién, direccién y control de las

actividades desarrofladas por las unidades o personal dependiente, configurandose las

siguientes funciones:

» Control del presupuesto del Area de segurldad ciudadana

" Gestién de expedientes y seguimiento de los mismos.

* Coordinacion del personal dependiénte de la Seccién _

* Elaborar los estudios, informes presupuestarios y memorias de gestién que recabe el
Servicio, asi coma aquellas otras que le encomiende su superior jerarquico..

A3010000 — JEFE SERVICIO CONTRATACION Y COM PRAS"

FUNCIONES: ' ' |

Unidad orgdnica a-las que le corresponden, ademas de las competencias especificas que
_tengan atribuidas, las funciones de planificacién, coordinacién , direccién y control de las
secciones u otras unidades organicas de ella dependientes, conflgurandose las S|gu;entes
funcianes:

» Aplicacion del Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Pablico.

" Asesoramiento y apoyo a los distintos Servicios y Unidades Administrativas del
Ayuntamiento, en materia de tramitacidén administrativa. :

- ™ Secretaria de las Mesas de Contratacién.

" Coordinacion y organizacion de las Secaones adscrltas al Servicio de .Contratacion y
Compras.

A3010001 — SECRETARIO/A DE DESPACHO
FUNCIONES: ‘ : _ _
Configurado como puesto de confianza que desempefiara en todos los servicios, dreas
directivas o Concejalias las siguientes funciones : : :
* Cooperar con la jefatura del Servicio, Unidad o Concejalia Delegada en el desarrollo de
~ su funcidn directiva. ‘
= Responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados directamente al
servicig, concejalia, distrito, etc. '
“ Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio.
*  Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho y, en concreto, el
‘control telefénico, de agenda vy visitas a la jefatura del Seivicio o Concejalia, tanto las
internas como las externas, y convocatoria de las reuniones.

-~
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» Responsabilizarse de la tramitacién de la correspondencia que es remitida al servicio y
su distribucién a los érganos o unidades que corresponda.

» Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopllacmn de Ia
documentacién que la jefatura del servicio o Concejalfa solicite para su informacion y
estudio, gestién de la correspondencia y archivo gue en concreto tenga asignada
directamente la jefatura del servicio o concejalia.

= Las demas que exprésamen'te‘se le encomienden por la jefatura del servicio.

A3010002 — AYUDANTE/A DE SERVICIO

FUNCIONES:

Organo basico del Servicio; que tiene atribuida funuones de tramitacion, inventario, y
archivo de los asuntos que tengan asignados, y en cencreto las siguientes:’

= Tramitar los expedientes administrativos que le asigne la jefatura, responsabilizarse de los -

trabajos administrativos encomendados directamente.

" Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopilacién de la documentacion
que la jefatura solicite para su informacion y estudio.

= Desarrollar las funciones que en él delegue la jefatura inmediata. ,

= Responder y rendir cuentas de los trabajos desarrollados y de los objetivos conseguidos.

= Ayudar la supervisién de los expedientes, para que se tramiten en optimas condiciones en
cuanto a la documentacion presentada, tanto administrativa como econdmica, yvelar por
fa mayor rapidez posible para su resolucién. '

» Cooperar con la jefatura inmediata en el desarrolio de sus funciones, con todos aquellos
trabajos que es necesario desarrollar, sin menoscabo de las tareas asignadas sobre
materias concretas que ejecute mas dlrectamente

'A3011000 — JEFE/A SECCION DE CONTRATACION

FUNCIONES:

Organo de integracién con tipologia organica de seccion, esta encargada de la coordinacion,

supervision y planificacién de los trabajos de fa Seccién de acuerdo con los criterios fijados

por la jefatura del servicio, y con arreglo a las atribuciones generales que se describen para
esta linea. Adiciohalmente tiene asignadas las siguientes funciones de carécter técnico—
operativo:

= Preparar las bases, pllegos de condiciones administrativas y documentos contractuales:
que se requieran con la asistencia operativa del érgano de base de la seccion a que
correspondan.

= Supervisar juridicamente los pllegos de condiciones técnicas y econémicas.

»  Coordinar las actividades de la Seccién con la de otros érganos, tales como las oficinas
técnicas de los Servicios urbanisticos, la Seccion de Flscallzauon la Seccién de Control de
Gestidn, y los Servicios de Tesorerla

» Prestar la asistencia precisa a la Secretaria General, en el ejercicio de sus funaones
relativas a la fe publlca en los tramites de contratauon de obras servicios o suministros,

v



preparando, con arreglo a las indicaciones de ésta, las actas de oberturas de plicas, y los
documentos administrativos relativos a licitaciones.
¥ . Orientar los trabajos de la Oficina, velando por el desarrollo de.los mismos con la
" maxima eficacia y eficiencia.
= Conocer y en su caso intervenir en las negociaciones y acuerdos que se establezcan con’
los proveedores de bienes y servicios corrientes.

A3011001 - JEFE/A UNIDAD TECNICA CONTRATACION | :

FUNCIONES:

Organo base con tipologia de Unidad Técnica dependiente del Servicio de Contratacién y

Compras. Ademds de las atribuciones generales de la plaza, ostentara especificamente las

funciones de cardcter operativo de naturaleza compleja siguientes:

" Cooperar -con la Jefatura del Serwao en orden a-facilitar el desarrolfo de su funcion
directiva. - ' _

= Racionalizar y simplificar los procesos de trabajo del Servicio mejorando los métodos
atendiendo a las innovaciones tecnoldgicas.

* Elaborar y en su caso revisar y visar, las propuestas, estudios, dictamenes e informes,
que en el gjercicio de su respectiva competencia elabore el personal de fa Unidad.

" Iniciacion, tramitacidn y publicidad de licitaciones publicas.

= Apoyo en la organizacion de las Mesas de contratacién

= Formalizacién de contratos admln!stratlvos, y seguimiento de la gestién, revision de
precios, y tarifas hasta la finalizacién de fos mismos. ’

* Desarrollar las funciones que expresamente le delegue la jefatura inmediata.

A3011002 - AYUDANTE/A

FUNCIONES: _

Organo primario o de base, contipologia de Ayudante que bajo la directa dependencia de fa

Jefatura de la Seccién de Contratacion, realiza las siguientes funciones:

= Cooperar con su jefatura inmediata en el desarrollo de su funcién directa, apoyandole en
la direccion y coordinacidn del trabajo de la Seccién.

» Perfeccionar los métodos y la organizacién del trabajo de la Seccidn. Supervisar el
trabajo del personal adscrito a la Seccion.

* Cooperar con la jefatura inmediata en la fiscalizacién del cumplimiento de las
obligaciones del personal adscrito a la Seccion.

* Desarrollar las funciones que en él delegue su jefatura inmediata.

* Responder y rendir cuentas ante la jefatura inmediata de los resultados del trabajo de la
Unidad, asi como de fos objetivos conseguidos.

* Qrganizacidn interna de la Seccién para lograr una mayor agfhdad en la tramitacidn de

~ los expedientes, realizando las correspondientes mstruccnones, en cooperacion con la

jefatura inmediata. ‘ ‘ :

* Cualesquiera otros trabajos que se encomienden en re!acién a las funciones
.administrativas propias de la Unidad.

A3012000 — JEFE/A SECCION DE COMPRAS

FUNCIONES:

Organo de base con t|polog1a de Seccidn, directamente dependiente del Serwcao de

Contrataciéon y Compras. Ademds de las atribuciones generales de la plaza, ostentara

especificamente las funciones de caracter. operativo de naturaleza compleja siguientes:

= Cooperar con la Jefatura del Servicio en orden a facilitar el desarrollo de su funcién
directiva.

® Dirigir y coordinar el trabajo de la Seccién.

* Racionalizar y simplificar los procesos de trabajo de Ia Seccién, mejorando los métodos
atendiendo a las innovaciones tecnolégicas.
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Jefatura del personal de la Seccion.
Supervisar y fiscalizar el trabajo desarrollado por el personal de la Seccion.
Autorizar con su firma o visado los actos de gestion, oficios, requerimientos,

. comunicaciones, citaciones y emplazamientos que se originen en la Seccioén.

Flaborar y en su caso revisar y visar, las propuestas, estudios, dictamenes e informes,
que en el ejercicio de su respectiva competencia elabore el personal de la Seccién.
Disefio de politicas de compras corporativas y gestion centralizada de compras.

Disefio, implantacion y desarrollo de programas de compras en términos de cantidad,
calidad y precio.

Integracién financiera de los procesos de aprows;onamento centralizados: Gestién
presupuestaria y contable. :

_Desarrollo y mantenimiento del portal web de compras.

Gestidn de proveedores y licitadores,
Mantenimiento del catilogo de bienes, servicios y suministros centralizados.
Desarrollar las funciones que expresamente le delegue la jefatura inmediata.

A3012002 —AYUDANTE/A

FUNCIONES:

Organo primario o de base, con tipologia de Ayudante que bajo la directa dependencia de la
Jefatura de la Seccion de Compras, realiza las siguientes funciones:

Cooperar con su jefatura inmediata en el desarrollo de su funcién directa, apoydndole en
la direccién y coordinacién del trabajo de-fa Seccion.

Perfeccionar los métodos y la organizacién del trabajo de la Seccion. Supervzsar el trabajo
del personal adscrito a la Seccion. '

Cooperar con la jefatura inmediata en la. ﬁscahzac;on del cumplimiento de las
obligaciones del personal adscrito a la Seccion.

Desarroliar las funciones que en &l delegue su jefatura inmediata.

Responder y rendir cuentas ante la jefatura inmediata de los resultados del traba]o de la
Unidad, asi como de los objetivos conseguidos.

Organizacién interna de la Seccién para lograr una mayor agll!dad en la tramitacion de
los expedientes, realizando las correspondzentes instrucciones, en cooperacién con la
jefatura inmediata. -

" Cualesquiera otros trabajos que se encomienden en relacion a las funaones

administrativas propias de fa Unidad,

A3030000 — JEFE/A SERVICIO DE PATRI[VIONIO Y ADMINISTRACION GENERAL

FUNCIONES:

Unidad organica a las que le corresponden, ademds de las competencias espeaﬂcas que
tengan atribuidas, las funciones de planificacion, coordinacion , direccion y control de las
secciones u otras unidades orgdnicas de ella dependientes, configurandose las siguientes
funciones: ‘

-Coordinacién y direccién de los trabajos asignados a las secciones adscritas al servicio.

T



* Asesoramiento juridico al Concejal y Director del Area y coordinacion con otros Servicios
de los estudios encomendados. ‘

* Direccidn de la tramitacidn y coordinacién con la Concejalia de las dlstmtas solicitudes de
ocupaciones de dominio publico (ferias, espectaculos, romerias), asi como la agilizacién
de los tramites propios del expediente (principalmente peticién de informes a otras

“dependencias}, para su concesién/denegacién en plazo.
™ Direccién de la tramitacion de los expedientes de enajenacién del patrimonio (permutas,
- cesiones, ventas}.
* Gestion de expedientes de concesiones administrativas.
* Direccién de la tramitacién de los expedientes y asuntos de administracién general

A3030001 — SECRETARIO/A DE DESPACHO

FUNCIONES:

Configurado como puesto de conflanza que desempefiard en todos los servicios, ‘areas
~ directivas o Concejalias las siguientes funciones : A

* Cooperar con la jefatura del Servicio, Unidad o COHCEJaIIa Delegada en el desarrol!o de

~ sufuncién directiva, :

. Responsablhzarse de los trabajos admlnlstratlvos encomendados directamente al
servicio, concejalia, distrito, etc. '

= Desarrollar fas funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio.

‘= Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho y, en concreto, el
' control telefénico, de agenda vy visitas a la jefatura del Servicio o Concejalfa, tanto las
internas como las externas, y convocatoria de las reuniones. :

* Responsabilizarse de la tramitacién de la correspondencia que es remitida al servicio Y
su distribucién a'los érganos o unidades que corresponda.

* Dirigir y realizar ia ejecucién de los trabajos de control vy recopilécién de la
documentacién que la jefatura del servicio o Concejalia solicite para su informacién y
estudio, gestién de la correspondencia y archivo que en concreto tenga asignada.

. directamente la jefatura del servicio o concejalia.
* lLas demds que expresamente se le encomienden por la Jefatura del servicio.

A3030002 — INSPECTOR/A

FUNCIONES: . ,

Bajo la dependencia del Servicio de Patrimonio y Administracién General , realiza las

" siguientes funciones:

INVESTIGACION DEL PATRIMONIO MUNICIPAL:

= Emisién de informes técnicos en los expedlentes de mvestlgaaon y defensa del
Patrimonio.

GESTION PATRIMONIAL:

» |dentificacién en planos de las cesiones de viales.

* Incorporacién de los datos réelativos a adquisicién de terrenos para viales al Inventario.

® Localizacion en planos y documentacién cartografica y fotogréfica de los expedientes de
gestién patrimonial (adquisicidn, enajenacién, usos).

A3030003 — ADJUNTO/A AL SERVICIO DE PATRIMONIO Y GESTION DE RIESGOS

FUNCIONES:

Unidad administrativa de staff cuyas funciones ademas de las consngnadas con caracter

- general en funcién de la tlpologla orgdnica que ostenta, seran las siguientes:

= Cooperar con la Jefatura del Servicio en orden a facilitar el desarrollo de su funcidn
directiva. ‘

= Dirigir y coordinar el trabajo dependiente de la Adjuntia

*  Racionalizar y simplificar los procesos de trabajo de la Adjuntia, mejorando ios métodos
atendiendo a las innovaciones tecnoiégicas.
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= Jefatura del personal de la Adjuntia y Secciones dependientes de la misma.

s Contro! de la gestion de de seguros municipales y de las reclamaciones patrimoniales, asi

como de la tramitacidén de expedientes y asuntos que en relacion a este ambito
competencial se le encomienden.
\Verificar que los datos econémicos y juridicos incluidos en las fichas de inventario estan
correctamente refrendadas por la documentacion soporte. -
« Control de los bienes revertibles y de los bienes extrapatrimoniales.
« Asegurarse que todos los datos del inventario, para cada uno de los bienes, estan
soportados en un Gnico archivo. ‘
= Garantizar que el inventario se mantiene ac_tualizado informaticamente.
= Supervisar y fiscalizar el trabajo desarrollado por el personal dependiénte de la Adjuntia.
f’ Autorizar con su firma o visado los actos de gestidn, oficios, requerimientos,
comunicaciones, citaciones y emplazamientos que se originen.
» Elaborar y en su caso revisar y visar, las propuestas, estudios, dictdmenes e informes,
que en el ejercicio de su respectiva competencia elabore el personal dependiente.
= Desarrollar las funciones que expresamente le delegue la jefatura inmediata.

= Systituir incidentalmente y por expresa indicacion de éste al Jefe del Servicio por

ausencia, permiso, vacaciones y bajas por enfermedad.

A3032004—JEFE/ANEGOC!ADO DE PATRIMONIO

FUNCIONES: :

Organo de base, con tipologia de negociado. Ademas de las atribuciones generales

recogidas, ostentara especn‘:camente las funciones de caracter operativo de naturaleza mas

compleja siguientes:

=  Tramitacién de los expedientes de enajenamon 0 aqu|5|C|on por cualquier titulo o
procedimiento de bienes patrlmonla!es

» Confeccién y mantenimiento del Inventdrio de Bienes inmuebles y derechos reales,

archivo de escrituras, e inscripciones de las fincas en el Registro de la Propiedad.
=  Tramitacién administrativa y gestién de las podlizas de seguros de bienes inmuebles y
contratos de arrendamiento. '
» Confecciéon y mantenimiento del Inventario de bienes muebles, asi como la gestion
‘ administrativa de pélizas de seguros y contratos de mantenimiento. ‘
= Supervisar los datos de las fichas de inventario y garantizar que dichos datos quedan
refrendados por la documentacion soporte correspondlente

A3033000 — JEFE/A SECCION DE GESTION DE RIESGOS

Unidad orgénica interna a la que le corresponden las funciones de ejecucidn, informe y
propuesta al superior jerarquico de las cuestiones pertenecientes al area funcional que tiene
atribuida de la Adjuntia de la que dependen asi como la coordinacién, direccién y control

.de las actividades - desarrolladas por las unidades o personal dependiente, configurandose

las siguientes funciones:
= Apoyo y colaboracién con las funcionés de la Adjuntla
«  Supervisar el trabajo del personal dependiente de la Seccién



. Coiaborar en la racionalizar y simplificar los procesos de trabajo mejorando los métodos
atendiendo a las innovaciones tecnoldgicas.
= Colaboracién e impulso de la gestion de riesgos y tramitacién de expedientes y asuntos
gue en relacion a los mismas se encomiende por la Adjuntia. _ :
» Desarrollar las funciones que expresamente le deEegue fa jefatura inmediata

A3031000— JEFE/A SECCION DE GESTION PATRIMONIAL YADM[NISTRACION GENERAL
FUNCIONES: | ,
Organo que se integra en el Servicio de Patrimonio y Administracién General para la .
tramitacién administrativa de los expedientes procedentes de este Servicio en relacién con
la gestién patrimonial procedente del trafico juridico de los bienes municipales, asi como la
emision de informes juridicos en los expedientes objeto de su ambito competencial

Ademas de las atribuciones consignadas con cardcter general en funcién de la tipologfa

organica que ostenta, ejercerd las siguientes funciones:

* Cooperar con la Jefatura del Servicio en orden a facilitar el desarralio de su funcién
directiva.

® Ejercer la jefatura del personal adscrito a la Seccién.

» Resolverincidencias y coordinar al personal de su Seccién. _

* Supervisar y fiscalizar el trabajo desarrollado por el personal de la Seccién. :

» Estudio, tramitacion y control juridico de los expedientes relativos al trafico juridico de
los bienes munii:ipales (adquisiciones, enajenaciones, permutas, arrendamientos,
cesiones y cualesquiera otras formas de gestién de usas). ,

" Propuestas de Resolucién y de Acuerdo de los ‘expedientes a los que se refiere el
apartado anterior asi como !os de las materias de administracién general atribuidas al
Servicio. . ‘

® Estudio y.control Jurldlco de los expedientes de obras, servicios y suministros en bienes
municipales abjeto de su competencia.

* Propuestas de Resolucién y de Acuerdo de Ios -expedientes a los que se refiere el
apartado anterior. :

" Tramitacion contable de los gastos e ingresos que se ardenen con cargo a las partidas de
su competencia. :

® Seguimiento y control de las partidas presupuestarias asignadas. -

* Elaboracién de informes periédicos que se requieran-sobre el estado de ejecucmn del
presupuesto, en relacién con las partidas de su competencia.

= Coordinacién con la Adjuntia del Servicio, tanto en la solicitud de informes previos de

'disponibilidad, como en la comunicacién posterior de los movimientos patrimoniales
efectuados {aun cuando no tuvieran transcendencia contable).

» Realizacion de todas aquellas functones que expresamente Ie delegue la jefatura
inmediata.

A3031003 — AYUDANTE/A
FUNCIONES: ‘ ‘
Organo primario o de base, con tipologia de Ayudante que bajo la directa dependencia de la
lefatura de Seccién de Gestion Patrimonial y Administracion General; realiza las siguientes
funciones:
* Tramitar ios expedientes administrativas que le asigne la }efatura responsablllzandose
de los trabajos encomendados.
= Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopllamon de la
‘ documentacion que la jefatura solicite para su informacién y estudio.
= Cooperar con las jefaturas en ¢l desarrollo de sus funciones apoyando en los trabajos y
en la fiscalizacion del cumplimiento de las obligaciones del personal del Servicio.
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» Elaboracién y redaccion de documentos que se le encomienden desde las jefaturas.
» Confeccionar y actualizar las bases de datos y soportes de informacién. '

= Hacer propuestas de mejora.

* Colaborar en la formacion de personal. :
» Colaborar en la organizacién interna para.lograr una mayor agilidad en la realizacién de
los trabajos, transmitiendo instrucciones en coordinacién con las jefaturas. ‘
» Desarrollar las funciones que en é| deleguen sus superiores jerarquicos.
" Cualesqu1era otros trabajos que se le encomienden en reIac10n a [as funciones proplas
de la Unidad.
A, 33 -TESORERIA GENERAL

A3300000 - TESORERO/A GENERAL -

FUNCIONES:

Puesto de trabajo reservado a funcmnarlo de Administracién Local con habilitacion de
caracter nacional al que corresponde la responsabilidad administrativa de las funciones que
comprendan el manejo y custodia de fondos, valores y efectos del Ayuntamiento, la jefatura .

_ de los servicios de Recaudacion, sin perjuicio de la excepcidn prevista en el articulp 19.2 del

Real Decreto 1.174/1987, de 18 de septiembre, la responsabilidad administrativa de las
funciones contables de la Tesoreria, asi como las funciones complementarias que a dicho
puesto se asignen. '

Las funciones de manejo de fondos, valores y efectos, de acuerdo con lo dlspuesto en

el citado Real Decreto 1, 174/1987 consisten en: ~ ,

» Realizar los cobros y pagos correspondientes a fondos y la custodia y gestion contable de
los valores y efectos del Ayuntamiento de conformldad con lo establecido por Ias

' disposiciones legales vigentes.

» Organizar la custodia de fondos, valores y efectos de conformidad con las directrices que
reciba de la Corporacion.

= Ejecutar, conforme a las dlrectrlces establecidas por la Corporacidn, las consugnac;ones
en entidades financieras, Caja General de Depositos y establecimientos analogos,
autorizando junto con el Ordenador de Pagos y el interventor los cheques y demas
érdenes de pago que se giren contra las cuentas abiertas en dichos establecimientos.

» FElaborar los planes y programas de tesoreria, distribuyendo en. el tiempd las
disponibilidades dinerarias del Ayuntamiento para la puntual satisfaccion de sus
obligaciones, atendiendo a las prioridades legalmente establecidas, conforme a las
directrices marcadas por la Corporacion.

Por su parte la jefatura de los servicios de recaudacion comprende, de acuerdo con el

- articulo 5.3 de la citada Disposicion {Real Decreto 1.174/1987), las funciones siguientes:

» Impulsar y dirigir los procedimientos recaudatorios, tanto en periodo voluntario como
ejecutivo, proponiendo las medidas necesarias para que la cobranza se realice dentro de
los plazos y en la forma mds conveniente para los intereses municipales, dentro del
marco de la legalidad vigente. :

* Autorizar los pliegos de cargo de valores que se entreguen a los recaudadores y agentes
ejecutivos.



= Dictar, en su caso, las providencias de apremio en los expedientes administrativos de
esta naturaleza y autorizar la subasta de bienes embargados.

® Tramitar los expedientes de responsabilidad por perjuicio de valores.

Para el ejercicio de estas funciones dtspone de la asistencia de los dIStIntOS organos que se

adscriben a los Servicios de Tesoreria.

Complementariamente se le asignan las funciones de Coordinador General de los Servicios

de Tesoreria, con arreglo a lo dispuesto sobre atribuciones generales de estas jefaturas.

También presta este organo una especial atencién a las cuestiones relativas a la gestién

financiera, asumiendo, particularmente, fas funciones siguientes:

= Efectuar un seguimiento de las vias y modalidades de financiacién, a corto y largo plazo,
que permita cubrir optimamente las necesidades de financiacién de la Administracién
municipal, incluso para la cobertura de los riesgos de tipo de interés.

" Seguimiento de los productos o lineas especificas de financiacion vigentes o que puedan
surgir en el futuro: confirming, renting, leasing, etc.

= Seguimiento de los productos existentes en los mercados financieros para la colocacién

~ de los excedentes de tesoreria, siempre que los mismos retinan las condiciones de
liguidez y seguridad v, en base a ello, emitir propuestas e informes la Corporacién.

* Informar los expedientes de solicitud de operaciones de crédito, préstamos u otras |

. modalidades financieras. '
" Emitir aquellos informes y estudios de naturaleza financiera que recabe la Corporacidn.

A3300001 — SECRETARIO/A DE DESPACHO
FUNCIONES:

Configurado como puesto de confianza que desempenara en todos los servicios, dreas
directivas o Concejalias las siguientes funciones :

= Cooperar con la jefatura del Servicio, Unidad o Concejalla Delegada en el desarrollo de
su funcién directiva.

= Responsablllzarse de los trabajos admmlstratlvos encomendados directamente al.
servicio, concejalia, d|str|to, etc. \

* . Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio.

* Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho vy, en concreto, el
control telefonico, de agenda v visitas a la jefatura del Servicio o Concejalfa, tanto las
internas como las externas, y convocatoria de las reuniones.

. Responsablllzarse de la tramitacién de la correspondencia que es remltlda al servicio y
su distribucidn alosé organos o unidades que corresponda.

» Dirigir y realizar la ejecucion de los trabajos de control y recopilacién de la

- documentacién que la jefatura del servicio o Concejalia solicite para su. informacion y
“estudio, gestién de la correspondencia y archivo que en concreto tenga asignada
directamente la jefatura del servicio o concejalia,

= Las demads que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio.

A3301000 +J.EFE/A SECCION CONTABILIDAD

FUNCIONES:

Organo de integracidn, con tipologia de Seccién, que se ubica orgénicamente bajo la directa

dependencia del Tesorero, asume €l desarrollo operativo de la contabilidad, siendo sus
_funciones las siguientes: _ : '

* Organizar y controlar la tramitacion de los expedientes relativos al presupuesto de gasto.
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QOrganizar y controlar la realizacidn de las operaciones contables relativas al presupuesto
de ingresos.

‘Controlar los procesos contables de carga de presupuesto y los relativos al cierre del

ejercicio (gastos plurianuales, remanentes, y cierre contable).

Confeccion de los estados relativos a la liquidacion del presupuésto y la formaCIon de la
Cuenta General.

Presentacién telematica de la iiqmdac:on y de la Cuenta General del Ayuntamiento ante
la IGAE vy la Sindicatura de Cuentas. ‘ -
Resolver las imputaciones contables que puedan resultar de especial complejadad
Seguimiento y comprobacién del inventario de bienes Municipales con la Contabilidad.
Apoyoy asesoramiento contable a los organismos auténomos.

Confeccién y seguimiento de las desviaciones de financiacion afectada.

Dirigir la adaptacion del programa contable a la nueva normativa y a los nuevos
programas bajo los criterios establecidos por la Jefatura del Departamento.

Elaboracién de los estudios sobre el coste de fos servicios financiados con tasas y precios
pUblicos. ’

Confeccién de la declaracién mensual IVA y resumen anual.

Confeccién y._ presentacion de las declaraciones informativas anuales ante la AEAT
{excepto las relacionadas con “retenciones’ " e ingresos a cuenta).

A3301002 — JEFE/A NEGOCIADO INGRESQOS

FUNCIONES: . '

Organo de base, con tipologia de Negociado. Ademas de las atribuciones generales
recogidas, ostenta especificamente las funciones de caracter operatlvo de naturaleza mas
compleja, siguientes: ' '

Autorizar con su firma o visado los informes, actos de gestidn, oficios, requerimientos,

comunicaciones y emplazamientos que se originen en el Negociado.

Asumir_la realizacién de las tareas de caracter operativo de naturafeza mas compieja
entre aquellas gue se asignen al Negociado y que sgn las siguientes:

Grabacidn de las modificaciones que se produzcan en las partidas presupuestarlas de
ingresos, durante el ejercicio, que puedan aplicarse conforme a las bases de ejecucién
del Presupuesto.

. Contabilizacién, en todas sus fases de los documentos relativos a fa ejecucion del

Presupuesto de Ingresos.

Control de los saldos y de los Presupuestos cerrados con el f:n de actualizar en. todo'
momento el pendiente de cobro.

Revisién de todos los datos contenidos en las 6rdenes de ingreso y conformidad

~ mediante su firma.

Supervisién de todos los cargos que diariamente se envian por las Secciones de
Impuestos y Tasas y otros Ingresos, asi como el seguimiento |nd1V|duaI|zado de los
deudores de la Entidad Local.



» Comprobacién mensual y anual con la oficina de Recaudacién de los cargos, ingresos y
bajas efectuados por recibo directo asi como los efectuados por el Servicio Regional de
Recaudacidn.

® Llevanza de registros fiscales.

*  Expedicidn y envio de facturas de las actividades sujetas a IVA.

A3301003 ~ JEFE/A UNIDAD TECNICA GASTOS

FUNCIONES:

Organo base con tipologia de Unidad Técnica dependiente de Tesoreria General. Ademéas de

las atribuciones generales-de la plaza, ostentard especaﬁcamente las funciones de caracter

operativo de naturaleza compleja siguientes: :

* Coordinacién e impulso de los expedientes de gasto corriente de los Centros Gestores de
Organismos Auténomos y Empresas Municipales.

= Gestién contable de i ingresos y de modificaciones presupuestarias.

= Elaboracién de informes en materia contable a peticion de la Seccién de Contabilidad.

= Segwmlento y control de operaciones de gasto corriente superior a 18.000 euros y
demds actuaciones previas que se precisen a instancia de la Jefatura de Seccidn. '

Seguimiento y contabilizacién de las operaciones contables de némina y seguros sociales

* Publicacién y seguimiento de los anuncios efectuados en el Boletin Oficial deI Prmapado
de Asturias relativos a los expedientes de modificacién de créditos.

» Elaboracién y seguimiento de los expedientes de Reconocimiento Extrajudicial.

i

A3301006 — AYUDANTE/A
FUNCIONES:
Organo primario o de base, con tipologia de Ayudante que bajo la directa dependenCia de la
Jefatura de la Seccién de Contabilidad, realiza las siguientes funciones:

*  Tramitar los expedientes administrativos que le aSIgne la Jefatura, responsabillzandose
~ de los trabajos encomendados. :

= Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopllacmn de la
documentacién que la jefatura solicite para su informacién y estudio.

* Cooperar con las jefaturas en el desarrollo de sus funciones apoyando en los trabajos y-
en la fiscalizacién del cumplimiento de las obligaciones del personal del Servicio.

»  Elaboracién y redaccién de documentos que se le encomienden desde las jefaturas.

* Confeccionar y actualizar las bases de datos y soportes de mformacmn

= Hacer propuestas de mejora.

= Colaborar en la formacién de personal. , ‘

= Colaborar en la organizacién interna para lograr una mayor agilidad en la realizacién de
los trabajos, transmitiendo instrucciones en coordinacién con las jefaturas. .

*  Desarrollar las funciones que en él deleguen sus superiores jerarquicos.

. Cualesqwera otros trabajos que se le encomlenden en reIaC|on a las funciones propias
de la Unidad.

A3310000—JEFE/A SERVICIO GESTION DE INGRESOS
FUNCIONES:
Unidad orgénica a la que le corresponden ademas de:las competencias especificas que
tengan atribuidas, las funciones de planificacién, coordinacién , direccién y control de las
secciones u otras unidades organicas de ella dependientes, y en concreto
* Redactar los informes técnico-juridicos precisos para la tramitacién de los expedientes
~ asignados al Servicio, cual comprende explicitamente: solicitudes de exenciones y

bonificaciones, creacién y modificacién de ordenanzas fiscales. '
= Superviéarjun’dicamente los expedientes de imposicidn y distribucién de contribuciones
. especiales y cuotas de participacién urbanistica.
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= Estudiar, negociar y redactar convenios con contribuyentes para el pago de aquellos
tributos cuya ordenanza fiscal prevea este procedimiento.

= Elaboracién y tramitacion de expedientes relativos a la imposicién y modificacion de las
Ordenanzas Fiscales y de precios publicos asi como la resolucién de las reclamamones
que contra fas mismas se formulen, su publicacién y edicion, ,

= Supervisién y control de la tramitacién, modificacién y revisién de convenios existentes,
asf como la liquidacién para el pago de las Contribuciones Especiales por el Serwao de
Extincién de Incendios.

= Intervencién, part|C|paC|on y verificacién en convenios con compafiias summistradoras
de servicios sujetos al pago de tasas por aprovechamientos especiales del dominio
publico local, canalizando las relaciones con las mismas, asi como la emisién de las
liquidaciones trimestrales o bimestrales para el pago de dicha tasa.

= Supervisién y Direccién de las labores de Inspeccién relativas a las Tasas y Precios
Publicos que se gestionen por el Servicio.

« Elaboracién y remisién de informes al Servicio Regional de Recaudacién para la
resolucién de los recursos interpuestos por los interesados cuya, recaudacién se
encuentra en dicho Servicio.

= Control, gestién y liquidacién de los derechos economicos que conlleven las concesiones
administrativas de titularidad municipal.

= Asesoramiento juridico y técnico al Concejal y Director del Areay coordinacién con otros
Servicios de los estudios encomendados en materia de gestion de ingresos. ‘

A3310001 — SECRETARIO/A DE DESPACHO

FUNCIONES:
Configurado como puesto de conflanza que desempenara en todos los servicigs, dreas
directivas o Concejalias las siguientes funciones :
= Cooperar con la jefatura del Servicio, Un;dad 0 Concejalca Delegada en el desarrollo de
su funcion directiva. - _
= Responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados directamente al
servicio, concejalia, distrito, etc.
= Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio.
= Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho y, en concreto, el
control telefénico, de agenda y visitas a la jefatura del Servicio o Concejalia, tanto las
internas como las externas, y convocatoria de las reuniones,
= Responsabilizarse de la tramitacién de la correspondencia que es remitida al servicio y
su distribucién a los érganos o unidades que corresponda.
= Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopilacién de la
documentacion queé la jefatura del servicio o Concejalia solicite para su informacién y
estudio, gestién de la correspondencia y archivo que en concreto tenga asignada
directamente la jefatura del servicio o concejalia.
* Las demds que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio.

_ A3310002 — JEFE/A UNIDAD TECNICA DE SANCIONES



FUNCIONES:

Organo base con tipologia de Unidad Técnica dependiente del Servicio de Gestion de
Ingresos. Ademds de las atribuciones generales de la plaza, ostentard espeaﬂcamente las
funciones de caracter operativo de naturaleza compieja siguientes:

* Colaboracién directa con la Jefatura del Servicio en aras a dirigir e impulsar en el
menor tiempo posible la tramitacion, desarrollo y resolucion de todos los
expedientes de sanciones que se generan, agilizando todos sus tramites.

" Resolucion de recursos administrativos, emisién de informes, en relacién con quejas

formuladas ante la Oficina del Defensor del Ciudadano, buzén de quejas y

sugerencias y Servicio Regional de Recaudacidn.

®* coordinacion de todo el personal y direccién del desarrollo del trabajo diario del
personal adscrito a la Unidad Técnica.

= Control y seguimiento de las notificaciones efectuadas a través de empresa
notificadora o a través del BOPA.

® Colaboracion_directa con la Jefatura del Servicio en la redaccién de ordenanzas
municipales en materia sahcionadora que cada afio han de regir.

" Participacion directa en la implantacion de nuevas aplicaciones informaticas v
coordinacién en el desarrollo de las mismas.

= Coordinacién y colaboracién con otros servicios municipales y organismos publicos e
instituciones relacionados con la materia sancionadora para el adecuada tramltac:on
y de los expedientes que se gestionan en la unidad Técnica

" Aquellas otras funciones que con relacién a la gestion de la materia sancionadora se
le encomienden por la Jefatura del Servicio.

_A3310007 — AYUDANTE/A

FUNCIONES: ‘

‘Organo primario o de base, con tipologia de Ayudante que bajo la directa dependencia de la
Jefatura de Servicio de Gestién de Ingresos, realiza las siguientes funciones: '

* Tramitar los expedientes administrativos que le asigne la jefatura, responsabilizdindose
de los trabajos encomendados. '
* Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopilacién de la
documentacion que la jefatura solicite para su informacién y estudio.
" Cooperar con las jefaturas en el desarrollo de sus funciones apoyando en los trabajos y
| en la fiscalizacion del cumplimiento de las obligaciones del personal del Servicio.
* Elaboracidn y redaccion de documentos que se le encomlenden desde las jefaturas.
* Confeccionar y actualizar las bases de datos y soportes de informacion.
= Hacer propuestas de mejora.
* Colaborar en la formacién de personal. _
» Colaborar en la organizacién interna para lograr una mayor agilidad en la reahzauon de
los trabajos, transmitiendo instrucciones en coordinacién con las jefaturas.
» Desarrollar las funciones que en él deleguen sus superiores jerarquicos.
" Cualesquiera otros trabajos que se le encomienden en relacién a las funciones propias de
la Unidad.

A3310005 — JEFE/A NEGOCIADO GESTION INGRESQS

FUNCIONES: - : .

Organo de base, con tipologfa de Negociado. Ademds de las atribuciones generales
recogidas, ostentara especificamente las funciones de caracter operativo de naturaleza mas
compleja siguientes: -
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Apoyo Administrativo en la gestion de ingresos tributarios y no tributarios de derecho
publico y privado (canones, derecho de uso, arrendamiento, concesiones...)

Participar en la tramitacion, elaboracién y publicacion de las Ordenanzas reguladoras de
tributos y precios plblicos municipales del Ayuntamiento y Organismos Autonomos.
Impulsar la tramitacién de resolucién de Recursos y reclamaciones de ingresos de toda
indole asi como elaboracién de informes al Servicio Regional de Recaudacion, defensor
del ciudadano, y participar en la resolucién de quejas formuladas por los ciudadanos.
impulsar y canalizar la Gestién y liquidacién, Decretos de aprobacion, listas cobratoriasy
cargo de valores de ingresos tributarios y no tributarios de derecho publico y privado
gestionados en la seccién. -

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

Tramitar, en todas sus fases, los expedientes de altas y bajas en los censos fiscales.
Efectuar la tramitacién administrativa de las consultas relativas a las figuras trlbutarlas y
no tributarias, de derecho publlco o privado cuya gestién le corresponde.

inspeccién de ingresos de toda indole gestionados con su consiguiente actividad de

‘comprobacién, investigacion y I|qU|dac1on complementarla.

A3311000 — JEFE/A UNIDAD TECNiCA DE INSPECCION
FUNCIONES:
Organo de integracién con tlpologla de unidad Técnica dependlente del Servicio de Gestién

de

Ingresos. Ademds de las funciones de supervision y control, tiene también

encomendadas otras, de cardcter técnico que se enuncian a contmuac;on

Apoyo administrativo a la jefatura en la tramitacion de expedlentes relativos al
establecimiento, modificacién o derogacién de ordenanzas reguladoras de tributos y
precios publicos municipales, asi como la aprobacién de los precios publicos de los
organismos auténomos y las tarifas de las empresas municipales.

Canalizar las relaciones externas del Municipio con el Centro de Gestidn y Cooperacidn
Catastral del Ministerio de Economia y Hacienda (iBl), Delegacion de Hacienda (IAE),
Trafico (IVTM), asi como con aquellas instituciones que en un futuro puedan tener
alguna atribucidén en la gestion de tributos locales.

Canalizar las refaciones del Municipio con las Notarias colaboradoras y, en su caso, con el
Registro de la Propiedad en orden a procurar una correcta gestién del Impuesto sobre el
incremento de Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana.

- Coordinar con otras Administraciones Tributarias la las solicitudes de altas y bajas en ios

censos y padrones fiscales, asi como canalizar las relaciones con el orgamsmo que, en su
caso, ostente la delegacion de los tributos locales.

Gestion tributaria, en todas las fases que correspondan a la Administracién Municipal,
del Impuesto sobre el Incremento de Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana
(Plusvalias) y del Impuesto sobre Construcciones, [nstalaciones y Obras.

_ Preparar o supervisar la liquidacion de plusvalias singulares por su importe, titularidad de

los bienes afectos, o por cualquier otra causa.



El informe de los recursos y reclamaciones de los contribuyentes.

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

Impuisar el proceso de descentralizacién en la elaboracién de Ilqu:damones del Impuesto

“de Construcciones, Instalaciones y Obras hacia las diferentes unidades de la organizacién

municipal que tramitan expedientes en los que se genera el hecho imponible.

~ Asistir a los contribuyentes en fa formulacién de auto-liquidaciones, informéandoles sobre

el alcance de sus obligaciones tributarias, indicandoles el tiempo y forma de efectuar sus
ingresos, recepcionando y verificando la documentacién acreditativa de las bases
tributarias. '

Colaborar en la elaboracién de los planes municipales de actuaciones inspectoras que
seran conformadas por la Intervencién General.

Realizar, directamente o a través de los Inspectores Tributarios que se le asignen,
aq’ueflés actuaciones inquisitivas o de informacién que deban llevarse a efecto cerca de
fos particulares o de otros organismos que directa o indirectamente conduzcan a la
aplicacidén de los tributos. ’

Asumir personalmente los trabajos de inspeccion que presenten mayor dlf[cultad por su
complejidad juridica o técnica, importe, o cualquier otra causa.

‘la ‘integracion definitiva de las bases tributarias mediante las actuaciones de

comprobacion, practicando las liquidaciones tributarias resultantes de las actuaciones de
comprobacidn e investigacion.

Informar los recursos que originen las actuaciones de inspeccion de la unidad.

Cualesquiera otras funciones que con relacién a la funcién mspectora se le encomienden
por las jefaturas.

A3311001 - AYUDANTE/A INSPECCION TRIBUTOS

FUNCIONES: _ .

Organo primario o de base, con tipologia de Ayudante que bajo la directa dependencia de la
Jefatura de Servicio de Gestién de Ingresos, realiza |as siguientes funciones:

Tramitar los expedientes administrativos que le asigne la jefatura, responsabilizarse de
los trabajos administrativos encomendados directamente. _

Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopilacién de la
documentacién que la jefatura solicite para su informacion y estudio.

Investigar fos hechos imponibles que sean ignorados por fa Administracion y reallzar
actuaciones conducentes a la aplicacién de los tributos.

Cooperar con su jefatura inmediata en el desarrolio de sus funciones apoyando en el
desarrollo de los trabajos de su jefatura.

Desarroliar las funciones que en éi delegue ia jefatura inmediata.

Responder y rendir cuentas de los trabajos desarrollados y de los objetivos conseguidos.

Seguimiento, supervisidn y realizacién de actuaciones de mformac:lon e inspeccion

tributaria. .

Ejecutar el plan de inspeccion de acuerdo con las directrices establecidas'por fa.jefatura.
Aquellas otras funciones que con relacién a la gestion de ingresos e mspecaon trlbutarla
se le encomienden por la jefatura.

A3311003 — INSPECTOR/A DE TRIBUTQOS
FUNCIONES: 4
Bajo la directa dependencia del Servicio, realizard las siguientes funciones:

Realizar las actuaciones de comprobacion que se le encomienden.
Investigar los hechos imponibles para descubrir los que sean ignorados por la

Administracién Municipal.

Asumir personalmente los trabajos de inspeccién que se le encomienden.
Comprobar los hechos que pudieran ser de interés en Ios recursos que se originen por !as
actuaciones de inspeccién de |la unidad.
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»  Conducir vehiculos para favorecer los desplazamientos a los puntos a inspeccionar.

. w  Utilizar dispositivos y terminales informaticos para favorecer la automatizacién de los

procesos de recogida de informacién y de consulta.
» Cualesquiera otras funciones qué en relacion a la funC|on inspectora se le encomlenden
por ia Jefatura de la Unidad. '

A3311004 -AYUDANTE/A DE PLUSVALIA

FUNCIONES:

Organo primario o de base, con tlpologla de Ayudante que bajo la directa dependencia de la

Jefatura de Servicio de Gestién de Ingresos, realiza las siguientes funciones: -

» Tramitar los expedientes administrativos que le asigne la jefatura, responsabilizarse de
" los trabajos administrativos encomendados directamente.

= Dirigir y realizar la ejecucién . de los trabajos de control y. recopilacion de la

documentacién que la jefatura solicite para su informacion y estudio.

= Informar y asistir a los contribuyentes en la formulacion ‘de autoliquidaciones de los

impuestos municipales. : T

= Cooperar con su jefatura inmediata en el desarrolio de sus funciones apoyando en el
desarrollo de los trabajos de su jefatura. -

» Desarrollar las funciones que en él delegue la jefatura inmediata.

= - Respondery rendir cuentas de los trabajos desarrollados y de los objetivos conseguidos. -

=  Seguimiento, supervisién y realizacién de liquidaciones de los impuestos gestionados por
el Ayuntamiento de Gijén. ' ' '

»  Gestion y liquidacién de los impuestos gestionados por el Ayuntamlento de acuerdo con
las directrices establecidas por {a jefatura. Apoyar al proceso de descentralizacién de la
liquidacién de ingresos y supervisar las llqu1daC|ones realizadas establecrendo pautas de
actuacién y depurando las anomalias que pudieran producirse.

» Aquellas otras funciones que con relacion a la gestién de ingresos e inspeccién tributaria
se le encomienden por la jefatura. -

A3320000 — JEFE/A SERVICIO TESORERIA
FUNCIONES: '

I

Unidad organica a la que le corresponden, ademas de las competencias especificas que
tengan atribuidas, las funciones de planificacion, coordinacién , direccién y control de las
secciones u otras unldades organicas de ella dependiente, y en concreto:

. Asistir ala Tesoreria con el apoyo del peisonal que se considere preciso de cualquiera de
los érganos dependientes del Servicio , en la supervisién de las funciones financieras de
los organismos auténomos admlmstratlvos y souedades mercantiles mayoritariamente
participadas por la entidad local.

» Fiscalizacién y control de las actuaciones recaudatorias seguidas en los procedlmlentos
de cobro en via voluntaria y —especialmente- en per:odo ejecutivo, asi como en la
elaboracién y rendicién de cuentas. : '



" Asumir la responsabi]idad directa, sin perjuicic de aquellas que correspondan al
Tesorero, de los movimientos de fondos que gestione el Servicio para lo cual se
reglamentard de forma precisa los procedimientos a seguir en esta materia por parte de
los Organos de Gobierno a propuesta del Tesorero.

= Sustituir al Tesorero, en ausencia de éste.

A3320001 - JEFE/A NEGOCIADO DE CAJA

FUNCIONES: _ ‘
Llevard a cabo dentro de la unidad adscrita las funciones de cardcter operativo de naturaleza

mas compleja como son:

Control de los cargos y abonos produados en las cuentas corrientes municipales, asf
como en las restringidas de recaudaaon abiertas por la entidad local en las dlstlntas
entidades financieras. ‘

- Confeccién de los documentos soporte de las operaciones de cobro (cartas de pago)
y. pago (talones, érdenes de transferencia) con arreglo a las indicaciones de la
jefatura de los Servicios y que han de ser adecuadamente validadas por ésta.
Confeccién de los restantes documentos vy libros contables de la Tesoreria municipal:
fibro de caja, bancos y actas de arqueo. _

Confeccidn de documentos relativos a la liquidacién de IRPE e IVA.

Control de los intereses pasuvos y activos liquidados por las entidades fmanueras asi

como las relaciones externas con las mismas.

Supervision y control base datos terceros (deudores y acreedores) de SICAL.

Sustitucién del jefe durante sus ausencias, de acuerdo con los criterios y directivas
_ establecidos por éste.

A3320004 — JEFE/A UNIDAD TECNICA DE CAIA

FUNCIONES; _

Organo base con tipologia de Unidad Técnica dependiente del Servicio de Tesoreria .
Ademas de las atribuciones generales de la plaza, ostentara especificamente las funciones
de caracter operativo de naturaleza compIeJa siguientes:

Responsable del control y conciliacién del saldo de todo el dinero de curso legal
(efectivo) que integra la Hacienda Municipal, incluido el efectivo disponible para las
reposiciones de cambios de los Cajeros de Atencidn al Ciudadano.

Control y materializacién de operaciones de cobro y pagos en efectivo; en lo relativo a
las operaciones de cobro, esencialmente las no incluidas dentro del procedimiento
recaudatorio, de las figuras tributarias y restantes ingresos.de derecho publico no
tributario liquidadas por la Administracién Municipai. :
Confeccién de los documentos contables de las garantias constituidas en efectivo o
mediante avales/certificados de Seguro, superwsando la validez de los mismos, asf
como la responsabilidad de la custodia de los avales depositados.

-Confeccion de los documentos contables de las operaciones de cobro {cartas de pago)

y pago {érdenes de transferencia) con arreglo a las indicaciones de la jefatura de los
Servicios y que han de ser adecuadamente validadas por ésta.

lustificacién de todos los pagos en efectivo con el correspondiente “recibi” o con las
certificaciones de transferencia, cuando éstas no estén englobadas en un conjunto.

“Confeccidn del arqueo diario de las operaciones realizadas en efectivo, incluidas no

- solo las relativas a la recaudacién llevada a cabo en la Tesoreria Municipal, sino

también las realizadas puntualmente en los Cajeros Municipales de Atencién al
Ciudadano. ‘ 1

Control diario del estado recaudatorio de los Cajeros Municipales de Atencién al
Ciudadano y recaudacién periédica de los mismos, elaboracién del estado de

‘recaudacién, conciliando el importe recaudado por cada cajero con el Arqueo

facilitado por el mismo. Quincenalmente deberd de confeccionar el resumen de Ia
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recaudacién por Organismo o Empresa Municipal con el objeto de emitir las 6rdenes
de pago necesarias para cada entidad titular del efectivo. -

»  Control diario de todas las Incidencias de tipo fisico que se producen en los Cajeros
(billetes, tarjetas o monedas atascadas) y de las incidencias que se producen por fallos
en la operatoria del sistema (no recarga las tarjetas de transporte, no imprime
justificante, ....etc). '

= Control de los embargos cursados por las diferentes Admmlstramones a acreedores de
esta Entidad local (sin incluirse embargos de sueldos); asimismo serd responsable no
sélo de |a gestion contable de Jos citados embargos, sino de la correspondiente gestion
administrativa que ello conlleva.

= Supervisién y control de las actuaciones administrativas tendentes a la materializacién
del cobro de las indemnizaciones- jud|C|aImente reconocidas a favor de la
Administracién local, asi como de la confeccién y ‘materializacién de los pagos a
consignar en la cuenta de depésitos de Consignaciones Judiciales '

*  Supervisién y control de las actuaciones administrativas tendentes a la materializacién
de los depésitos a constituir en la Caja General de Depésitos, asi como las de su
recuperacién para lo cual serd necesario -en ocasiones-.requerir al Centro Gestor
municipal responsable de la consignacién del depos;to (generaimente adscrito al Area
‘de Urbanismo) informacién sobre la procedencia de recuperar consignaciones con mas
de 10 afios de antigiiedad. - " '

“m  Gestion de terceros en SICAL.

=  Asuncién de las restantes obligaciones y responsabilidades que como. cajero le
corresponden, de acuerdo con los términos que establezca para cada ejercicio las
bases de ejecucién del presupuesto de la Corporacién. ' '

»  Sustitucién de la lefatura durante sus ausencias, de acuerdo con los cnterlos y
directivas establecidos por éste. ‘

A3320005 — JEFE/A NEGOCIADO DE RECAUDACION

FUNCICNES:

OGrgano de base con rango organlco de Negociado que asume las funciones de recaudacién,
en periodo voluntario .o ejecutivo, de padrones, liquidaciones de ingresos directos y auto-
liquidaciones, asi como el control de los servicios de recaudacién municipal a cargo de
agentes externos. -

La Unidad esta a cargo de un puesto de Jefatura, con las atnbuaones descritas con caracter
general para las Jefaturas de Negociado y adicionalmente fas siguientes:

f
» FEjercer la supérvisién y el control de los servicios externos de recaudacién, lo cual

implicaria revisar periédicamente la documentacién referida a estos servicios externos
(pliegos de cargos de valores, cuentas de recaudacién), y mantener contactos
continuados con los responsables de estos servicios al objeto de fijar criterios, evaluar
resultados, y decidir sobre aquellas incidencias que pudieran presentarse (bajas,
localizacion de sujetos pasivos, recursos).

. lnformar puntualmente a la Jefatura de Seccién cualquier |nC|denC|a o circunstancia que

pudiera dar lugar a la declaracién de perjuicio de valores.



Coordinar los servicios de recaudacién, tanto internos como externos, con las Secciones
de Gestiéon Tributaria, al objeto de recabar informacién, . comprobar datos, verificar
liquidaciones, ' -

Tramitacién de los expedlentes de devolucién de ingresos indebidos por cobro
duplicado, cobro en exceso, etc.

Gestién de expedientes de aplazamiento o fracaonamlento
Gestion de los expedientes relativos a suspensidn del procedimiento recaudatorro y
confeccion de las liquidaciones —en su caso- de intereses de demora.

Sustitucién del jefe de la oficina durante sus ausencias, de acuerdo con los criterios y
directivas establecidos por éste.

s

A3320006 — AUXILIAR DE CAJA -
FUNCIONES:

Cobro de las Ilqu1dac10nes tributarias y restantes ingresos de derecho pUblico ho
tributarias, cuando el contribuyente se persone en las dependencuas municipales para su
abono.

Carga y control de las remesas de cobros de liquidaciones recaudadas en entidades
financieras, y que se remiten a esta entidad local para su proceso en soporte
informatico.

Gestion de fas domiciliaciones cursadas por los contribuyentes al objeto del pago de
liguidaciones de naturaleza periddica.

Grabacion de autoliquidaciones relativas a cualqwer concepto de ingreso de derecho
publico. \

Sustitucién del jefe de la oficina durante, sus ausencias, de acuerdo con los criterios y
directivas establecidos por este.

Carga y control de las propuestas de baja y aceptaciones.

Ejecucion de procesos informdticos para pase a Ejecutlva de Iqu|daC|ones bajo la
supervision del inmediato superior.

B.41.-CONCEJALIA DE URBANISMO

B4100000 ~ SECRETARIO/A DE DESPACHO

FUNCIONES: _ , |
Configurado como puesto de confianza que desempefiard en todos los servicios, areas
directivas o Concejalias las siguientes funciones : -

Cooperar con la jefatura del Servicio, Unidad o Concejalfa Delegada en el desarroilo de
su funcién directiva. . :

Responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados directamente al
servicio, concejalia, distrito, etc. _
Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio.
Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho vy, en concréto, el

- control telefdnico, de agenda vy visitas a la jefatura del Servicio o Concejalia, tanto fas

internas como las externas, y convocatoria de las reuniones. .
Responsab[hzarse de la tramitacion de la correspondencia que es remitida al servicio y
su distribucidn a los érganos o unidades que corresponda.. :

Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopilacién de la
documentacion que la jefatura del servicio o Concejalia solicite para su informacién y
estudio, gestién de la correspondencia y archivo que en concreto tenga asignada
directamente la jefatura del servicio o concejalia. )

Las demas que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio.

B4110000 —JEFE/A SERVICIO DE LICENCIAS ¥ DISCIPLINA
FUNC!ONES
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Unidad organica a la que le corresponden, ademas de las competencias especificas que

tengan atribuidas, las funciones de planificacién, coordinacién , direccién y control de las

sacciones u otras unidades organicas de ella dependientes, y en concreto:

= Apoyo a la Concejalia.

»  (Colaboracion y cumplimiento de las tareas encomendadas por la Concejalia

= Coordinar los objetivos de las distintas Secciones y Ayudantias adscritos al Servicio.
Seguimiento de los mismos.

» Coordinacion de la Oficina TECREA

B4110001 - SECRETARlO/ A DE DESPACHO

FUNCIONES:

Configurado como puesto de confianza que desempefiard en todos los servicios, areas

directivas o Concejalfas las siguientes funciones : '

= Cooperar con la jefatura del Servmo Umdad o Concejalia Delegada en el desarrollo de
“su funcion directiva. : : :

= Responsabilizarse de los trabajos. administrativos encomendados directamente al
servicio, concejalia, distrito, etc. :

«  Desarrollar fas funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio.

-= " Asumir las funciones de cardcter operativo de secretaria de Despacho y, en concreto, el
control telefénico, de agenda y visitas a la jefatura del Servicio o Concejalfa, tanto las
internas como las externas, y convocatoria de las reuniones.

» Responsabilizarse de la tramitacion de la correspondencia que es remitida al servicio y-
su distribucién a fos érganos o unidades que corresponda. _
= Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control vy recopilacion de la
- _documentauon gué la jefatura del servicio o Concejalia solicite para su informacién y
estudio, gestion de la correspondencia y archivo que en concreto tenga asignada
directamente la jefatura del servicio o concejalia. |
» Las demds que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio.

B4110009 — AYUDANTE/A DE SERVICIO

Bajo la dependencia del Servicio de Licenciasy Disciplina, tiene atribuidas funciones de

tramitacién, inventario, y archivo de los asuntos gue tengan asignados, y en concreto las

siguientes:

= Tramitar fos expedientes administrativos que le asigne la jefatura, responsabilizarse

de los trabajos administrativos encomendados directamente.

 Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopilacion de la

documentacién que la jefatura solicite para su informacién y estudio.

u Desarrollar las funciones que en él delegue la jefatura inmediata.

= Responder y rendir cuentas de los trabajos deSarro_IIados y de los ohjetivos
conseguidos.

. Ayudar en la supervision de los expedientes, para que se tramiten en optimas

condiciones en cuanto a la documentacién presentada, tanto admmlstratlva como
econémica, y velar por la mayor rap|dez posible para su resolucion.



5 Cooperar con la jefatura inmediata en el desarrollo de sus funciones, con todos
aquellos trabajos que es necesario desarrollar, sin menoscabo de las tareas asignadas
sobre materias concretas que ejecute mas directamente.

B4110002 — ADJUNTO/A AL SERVICIO DE LICENCIAS Y DISCiPLINA

FUNCIONES: -

Unidad administrativa de staff cuyas funciones ademas de las consignadas con caracter

general en funcion de la tipologia orgénica que ostenta, seran las siguientes:

* Seguimiento de las tareas encomendadas por la Jefatura de'Servicio.

* Coordinacion de la Oficina de Licencias y Disciplina Urbanistica.

» Seguimiento de los expedientes sancionadores |n|C|ados como consecuencia de
infracciones urbanisticas

" Seguimiento de los expedientes de ruina. _

"~ ®  Coordinacién con el resto de las oficinas del Servicio.

B4110003 ~ AYUDANTE/A

FUNCIONES:

Organo primario o de base, con tipologia de Ayudante que bajo la directa dependenc:a de la

lefatura de Servicio de licencias y disciplina, realiza las siguientes funciones: ,

"' Seguimiento - subvenciones para Rehabilitacion Fachadas, Supresién barreras
arquitectonicas y acogidas al Plan Especial del Muro de San Lorenzo (con la preparacién
de los documentos contables de la Seccidn, para la Responsable del Centro Gestor del
Area de Urbanismo), e

= Seguimiento del registro de entrada e inicic de Ios expedientes de d|5C|pI|na urbanistica.

" Apertura y seguimiento de expedientes de Disciplina Urbanistica con especial
seguimiento en materias de vallas publicitarias, expedientes sancionadores y ruinas.

B4110004 — AYUDANTE/A LICENCIAS URBANISTICAS

.FUNCIONES:

Puesto smgularlzado gue, cOmMo apoyo aI Servicio al que pertenece, centraliza la tramrtamon

administrativa de los expedientes relativos a actos urbanisticos de partlcufares que

requieran la preceptiva licencia municipal; ademas de las atribuciones generales recogidas,

ostenta especnﬁcamente las funciones de cardcter operativo, de naturaleza mas compleja,

siguientes:

" Tramitar en todas sus fases los expedientes referidos a sohmtudes de licencias o, en su

‘' caso, comunicacién previa o declaracién de responsable, entre otras, de obra mayor y

menor, licencias de parcelacién de fincas, licencias de agregacion y segregacién de fincas, -
licencias de primera ocupacion y cédulas urbanlstlcas aperturas inocuas, garajes
familiares, y aperturas.de actividades eventuales. .

- =’ Tramitar las solicitudes de prorroga de las licencias anteriormente reIacronadas

" Resolver cualquier tipo de incidencia y ejercer la coordmauon entre el personal que la
jefatura del Servicio o Seccién asigne a su cargo.

" Y, en general, todas aquellas funciones que la Jefatura del Servicio o Seccién en un .
momento dado le encomiende, en el ambito de las materias propias de la misma.

B4110007 — AYUDANTE/A LICENCIAS ACTIVIDADES

FUNCIONES: : '

Organo primario o de base, con tipologia de Ayudante que bajo la directa dependencia de la.
Jefatura de Servicio de licencias y disciplina, realiza las siguientes funciones:

* Gestién de anotaciones, inicio y seguimiento de expedientes actividades clasificadas.

= Tramitacion de licencias de actividades clasificadas.

= Controly seguimiento de vados.

= Atencién al pablico.
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.B4111000 — JEFE/A SECCION DE.GESTION ADMINISTRATIVA

FUNCIONES: :

Organo interno de funcionamiento cuya competencia comprende un sector o grupo de
funciones correspondientes al Servicio de Licencias y Disciplina Urbanistica en el que se
integra, cuyas funciones, aparte de las consignadas con cardcter general en funcion de la
tipologia organica que ostenta, seran las siguientes: :

Ejercer la Jefatura del personal adscrito a fa Seccion.

Coordinar la tramitacién de los expedlentes de LlcenCIas Actl\ndades y Disciplina
Urbanistica. _

Elaborar informes de superiof categoria en expedientes de licencias, actividades y
permisos de obra menor, ruinas, disciplina etc. )

Elaborar Propuestas de Resclucién o de Acuerdo en expedientes de Restauracion de la
Legalidad Urbanistica.

instruccién de expedientes sancionadores consecuencia de infracciones urbanisticas y de
actividades. '

Elaborar Propuestas de Resolucion previas a Ia concesién. de licencias de parcelacién,
edificaciones, demoliciones, movimientos de tierra, paralizaciones de obras,
declaraciones de ruina, medidas cautelares,... etc. ‘ |

Elaborar informes que se prec1sen con caracter previo a la concesion de permisos de.
Obras Menores.

Efaborar Propuestas de Resolucién para la concesién de permisos de Obras de
Rehabilitacién de fachada y concesién de las Subvenciones que correspondan.

Informar de Cambios de Titularidad de locales c0merc1a|es que cuenten:con Ilcencaa de
apertura anterior.

Tramitar en todas sus fases los expedientes relativos a reclamamones y recursos relativos
a las licencias anteriormente relacionadas o a fas sanciones impuestas en su caso.
Resolver cualquier tipo de incidencia y ejercer la coordinacion entre el personal de la

Seccion.

Elaborar propuestas de resoluaon para la concesion de subvenciones del Plan Municipal
de Supre51on de Barreras Arquitectonicas.

Y, en general, todas aquellas atribuciones que la Jefatura del Servicio en un momento
dado encomiende a la Seccidn, en el &mbito de las materias propias de la misma.

B4111002—AYUDANTE/A DISCIPLINA

FUNCIONES:
Organo primario o de base, con tipologia de Ayudante que bajo la directa dependencia de la
Jefatura de Servicio de licencias y disciplina, realiza las siguientes funciones:

Gestién y tramitacion de los expedientes que se tramitan para la restauracion de la
jegalidad urbanistica por obras y/o usos sin licencia, declaracion responsable o
comunicacion previa.

Gesti6n y tramitacién de los expedientes relativos a ordenes de ejecucion.



om Gestion y tramitacién de expedlentes de multas por incumplimiento de érdenes de
ejecucién.,

= Gestidn y tramitacion de expedientes de ejecucion subsidiaria.

* Tramitacidn de facturas del centro gestor de esta unidad.

" - Liquidacion de ejecuciones subsidiarias y sanciones.

" Supervision y preparacion de expednentes para su remision a Tnbunai Superlor de
Justicia. ]

* Dirigir y realizar la ejecucion de los trabajos de control y recopilacion de la
documentacidn que !ajefatura solicite para su informacion y estudio. '

* Atencion al publico _

* Cuantas otras se asignen por su Jefatura Superior.

B4111003 — AYUDANTE/A TECREA

FUNCICNES:

Organo primario o de base, con tipologia de Ayudante que bajo la directa dependencia de la

Jefatura de Servicio de licencias y disciplina, realiza las siguientes funciones: '

= Aperturay seguimiento de expedientes licencias de obra referidas a las actlwdades del
‘TECREA; licencia de obra menores '

* Apertura y seguimiento de las declaraciones responsables y comunicaciones previas
relativas a actividades del TECREA

® Control de Registro de salida y notificaciones de requerimientos, licencias de obras .
referidas a las a actividades del TECREA y de las actas de conformidad

= Atencion al publico

B412000O — JEFE SERVICIO ADMINISTRATIVO URBANISMO

FUNCIONES:

- Organo de integracién con tipologia orgdnica de Servicio que tiene asignadas las funciones

de caracter administrativo y juridico que competen a la Administracion Municipal en materia

de urbanismo, asi como aquellas de la misma naturaleza en materia de obras municipales.

Se asignan las atribuciones de direccidn del Servicio con caracter general estab!ec:das para

esta linea y adicionalmente, las siguientes de caracter técnico-operativo: :

" Prestar la asistencia juridica precisa a otras unidades que requieran. dictdmenes o
asesoramiento legal en materia de derecho urbanistico, o reglamentacién de actlwdades
emitiendo al efecto dictdmenes, informes, y estudios.

= Asistir a la Coordinacién de Servicios en sus funciones relativas a gestiony planeamlento
urbamstlco prestandoie el asesoramiento juridico que precise.

= Ejercer una especial supervision juridica sobre los asuntos de mayor relevanua para el
Municipio en materia de gestidn, disciplina y planeamiento urbanistico.. '

»  Cuidar de la permanente actualizacién de conocimientos en materia ‘de derecho
urbanistico y reglamentacién de actividades por parte de las )efaturas de los distintos
drganos integrados en el Servicio.

B4120001 — SECRETARIO/A DE DESPACHO
FUNCIONES: - )
Configurado como puesto de confianza que desempefiarad en todos 105 servicios, areas
directivas o Concejalias las siguientes funciones :
= Cooperar con la jefatura del Serwmo Unidad o Concejalia Delegada en el desarrollo de
su funcién directiva. ' :
" - Responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados directamente al
servicio, concejalia, distrito, etc.
* Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio.
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»  Asumir las funciones de cardcter operativo de secretaria de Despacho y, en concreto, el
control telefénico, de agenda y visitas a la jefatura del Servicio o Concejalia, tanto las
internas como las externas, y convocatoria de las reuniones.

= Responsabilizarse de la tramitacién de la correspondencia que es remitida al servicio y
su distribucién a los érganos o unidades que corresponda. '

= Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopilacién de la
documentacién que la jefatura del servicio o Concejalia solicite para su informacion y
estudio, gestién de la correspondencia y archivo que en concreto tenga asignada
directamente la jefatura del servicio o concejalia.

" las demas que expresamente sele encomlenden por la jefatura del serwao

B4120002 — ADJUNTO/A UIC
FUNCIONES: : ,
Unidad administrativa de staff cuyas funciones ademas de las consignadas con caracterﬁ

general en funcién de la tipologia orgénica gue ostenta, seran las siguientes:

» Definir necesidades de levantamientos topograficos y asistencias técnicas para
actualizacién masiva que no sean susceptibles de ser realizados por las unidades
técnicas.

* Asumir la responsabilidad eI mantenimiento de los sistemas de informacién
correspondientes. '

= Participar en el andlisis funcional de cualquier implantacién con afeccién a los datos
corporativos, aunque estas sean llevadas a cabo tanto por el Servicio de Informatica
como por empresas externas.

» Mantener la documentacién generada de su actlwdad

= Supervisar el trabajo realizado por el personal a su cargo.

» Establecer los mecanismos reguladores del mantenimiento de la informacion
corporativa, tanto grafica como alfanumérica y preservar la integracion entre ambas
bases.

» Operar sobre la informacién corporativa y su relacién con las bases departamentales:

Procesos de depuracién, supervision de procedimientos de integracion, etc. .

» Mantener actualizado el software de la unidad con la propuesta de incorporacién de
nuevas versiones. ' :

= Fijar los criterios técnicos vy supervisar la ejecuaon de los trabajos de explotacién
estadistica del Padron Municipal de Habitantes, en coordinacién con la Jefatura del
Servicio de Atencidn al Ciudadano _ |

=  Dirigir y ordenar los trabajos de renovacién del Padron Municipal de Habitantes, y del
Censo de Poblacidon que correspondan a la Administracién Municipal, e informar a la
Jefatura del Servicio del Servicio de Atencion al Ciudadano de las incidencias que se
produzcan en el curso de los mismos. ‘

» Canalizar las relaciones del Municipio con el Instituto Nacional de Estadistica y las Juntas
Electorales en materia de censos en coordinacién con la Jefatura del Servicio de Atencién
al Ciudadano. '



B4120003 — JEFE/A NEGOCIADO DATQS TERRITORIO

FUNCIONES: | |

Organo de base con configuracion de Negociado. Ademas de las funciones o atribuciones de

caracter general que ostentan esta tipologia de organos, le corresponde a su titular las

siguientes funciones:

* Asumir la responsabilidad el mantenimiento de la informacion correspondiente en el
sistema de mformat:lon definido al efecto y realizar los procesos de depuraaon
oportunos. :

® Participar en los analisis funuonales sobre cualqwer implantacién con afecc10n a los
datos cartograficos.

* Mantener actualizadas las Bases de datos de Territorio.

® Mantener la documentacién generada de su actividad.

_® Suministrar la informacion cartografica precisa a las unidades que lo requieran.

= Velar por el mantenlmlento ordenado y consistente de las bases cartograficas.

*  Mantener la integracién con las bases alfanuméricas. _

* Definir -los estdndares de representacién a utilizar por todas las unidades del
Ayuntamiento sobre las bases cartograficas.

®  @Gestionar y mantener un sistema de informacién cartograﬁca digxtaltzado, de acuerdo

. con la programacion establecida por la Jefatura de Seccion.

= Coordinar y supervisar los levantamientos topogréaficos realizados por otras unidades del
Ayuntamiento, con.el fin de integrarlos en Base Cartografica Municipal..

* Atender las solicitudes de informacién topografica y cartografica que, a través de la
,Jefatura de Servicios, precisen otras unidades de la organizacién municipal.

B4120005 — AYUDANTE/A DE SERVICIO -

FUNCIONES: o

Bajo la dependencia del Servicio Administrativo de Urbanismo, tiene atribuidas funciones

de tramltaaon inventario, y arch|vo de los asuntos que tengan amgnados y en concreto Ias

siguientes:

'® Tramitar los expedientes administrativos que le asigne la jefatura, responsabilizarse de Ios
trabajos administrativos encomendados directamente,

* Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopilacién de la
documentacién que la jefatura solicite para su informacién y estudio.

" Desarrollar fas funciones que en él delegue la jefatura inmediata. ,

' Responder y rendir cuentas de los trabajos desarrollados y de los objetivos conseguidos.

® Ayudar en la supervisidn de los expedientes, para que se tramiten en optimas

. condiciones en cuanto a la documentacién presentada, tanto administrativa como
econdmica, y velar por la mayor rapidez posible para su resolucién.

= Cooperar con la jefatura inmediata en el desarrollo de sus funciones, con todos aquellos
'trabajos que es necesario desarrollar, sin menoscaho de las tareas asignadas sobre
matérias concretas que ejecute mas directamente.

B4121000 — JEFE/A SECCION DE GESTION URBANISTICA

FUNCIONES:

Unidad organlca interna a la que le corresponden las funciones de ejecucién, informe vy

propuesta al superior jerérquico de las cuestiones pertenecientes al drea funcional que tiene

“atribuida el Servicio dél que dependen , -asi como la coordinacién, direccién y control de las

actividades desarroliadas por las umdades o personal dependlente configurandose las

siguientes funciones: '

" Efectuar la tramitacién y el control juridico de los expedientes referidos a la gestion
urbanistica: convenios urbanisticos, expropiaciones, constitucién de entidades
urbanisticas colaboradoras, juntas de compensacién, entidades de conservacion,
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‘proyectos de urbanizacién, proyectos de compensacién y reparcelacién, bajo la
supervisién de la Jefatura del Servicio Administrativo.

Coordinacién con otras administraciones y organismos en las actuaciones que precisan los
expedientes de gestion { Notarias, Registros de la Propiedad, Consejerias).

Estudio de los documentos relativos a la titularidad de los terrenos afectados por los
instrumentos de gestién { escrituras, certificaciones registrales etc. ).

Control de los tramites y plazos referidos a los instrumentos de gestion, asi como la
preparacion de informes y propuestas de acuérdo en relacién a esos expedientes para su

~ supervisién por la Jefatura del Servicio. :
‘Coordinacion del personal dependiente del Servicio para la real;zauon de las tareas

relacionadas con los expedientes de gestion,

Con caracter general realizard las funciones de apoyoa la Jefatura del Servicio por lo que
se refiere a los expedientes de gestion urbanistica, poniendo en su conocimiento
cualquier circunstancia relevante que pudiera afectar a esos expedientes.

B4121001 — JEFE/A UNIDAD TECNICA GESTION Y PLANEAMIENTO
FUNCIONES:

* Organo base con tlpologla de Unidad Técnica dependiente del Servicio Administrativo de

Urbanismo. Ademés de las atribuciones generales de Ia plaza, ostentara especificamente las
funciones de caracter operativo de naturaleza compleja siguientes:

_ El control diario del registro de entrada discerniendo aquelilos temas urgentes que deben

ser puestos en inmediato conocimiento de la Jefatura del Servicio.

Control de los plazos de informacion publica, de presentacson de alegaciones o recursos,
de emisién de informes tanto por otros servicios municipales como por organos
autonémicos o estatales, poniendo en conocimiento de la Jefatura cualquler incidencia
relevante que se produzca.

Supervisién formal de los expedlentes antes de su remlsmn al Pleno o a la Junta de
Gobierno.

Ayuda y soporte a las Secciones de Gestién Urbanistica y Planeamiento.

Atencion al publico en materia de procedimiento.

Dirigir y realizar la ejecucion de los trabajos ‘de control y recopilacion de la-
documentacion que la jefatura le solicite para su informacién y estudio.

Resolver cualquier tipo de incidencia y ejercer la coordinacion entre el personal que fa
jefatura asigne a su cargo.

Y, ‘en general, todas aquellas funciones que la Jefatura en un momento dado le
encomiende.

B4130000 — JEFE/A SERVICIO TECNICO URBANISMO

FUNCIONES:

Organo de integracién, con tlpologia organica de Servicio, y a €l se aSIgnan las atr:bumones
de direccién del Servicio con caracter géneral establecidas para esta linea e igualmente las
siguientes: :



La coordinacién del Servicio Técnico de Urbanismo con el Servicio Administrativo de
Urbanismo.

Adicionalmente esta jefatura asume funciones de contenido técnico 'y operativo de manera
directa, sobre todo en aquelias materias que para la Corporacién rednen una importancia
singular. Entre otras que pueda encomendarle el Coordinador de los Servicios urbanisticos,
se enuncian las siguientes:

Emitir preceptivamente informe técnico sobre todos los expedientes que se tramiten
relativos a la aprobacién o modificacién de figuras de planeamiento de todo tipo vy
escala, desde planeamlento general hasta estudios de detalle vy actuaciones aisladas en
suelo urbano. : ‘

Dirigir la redaccién de aguellos planes y proyectos ordinarios de obra que se‘i realicen con
personal propio y coordinar la redaccién de aquellos que se encarguen a técnicos

_externos.

lnformar preceptivamente todas las licencias urbanisticas de cierta entidad, seglin
criterio y limite del Coordinador de Servicios urbanisticos. Este limite debe estar basado
en el criterio de discriminar aquellos proyectos que tengan una mcudenaa territorial
substantiva, de aquellos que no la tienen.

Realizar los trabajos, técnico-operativos referidos a la redaccidon de las figuras de
planeamiento que promueva el Municipio, pudiendo eilo alcanzar desde los documentos
de planeamiento comprehensivo hasta estudios de detaile y actuaciones aisladas en
suelo urbano, pasando por todo tipo de planes especiales, planes parciales, proyectos de
reparcelacion o compensacion, proyectos de delimitacién poligonal y, en general, de
todas las figuras de planeamiento que tipifique la legislacién urbanistica, con exclusién
de los proyectos de urbanizacion gue competen al Servicio de Obras Publicas.

Verificar, informar, y proponer, en su caso, prescripciones de las figuras de planeamiento
promovidas por particulares. ' _

Prestar asimismo asistencia técnica al Servicio Administrativo en materia de gestién
urbanistica, informando preceptivamente (y, en su caso, emitiendo estudios especificos)
convenios urbanisticos, permutas, expropiaciones, bases de actuacién de juntas de
compensacién, distribuciones de cuotas de participacién, cambios de sistema de
actuacion, cesiones de suelo y actos administrativos que correspondan al dmbito de la
gestion urbanistica. '

Dispondra de canales estables de intercambio de informacién con aquelias unidades
cuyas afinidades funcionaies lo hagan necesario, especialmente con fas unidades con
funciones definidas sobre el dmbito administrativo de la gestién urbanrstfca 'Y, en menor
medida con otras secciones tales como las de gestién tributaria.

B4130001 — SECRETARIO/A DE DESPACHO
FUNCIONES:
Configurado como puesto de confianza que desempenara en todos los servicios, areas

directivas o Concejalias las siguientes funciones :

Cooperar con la jefatura del Servicio, Unidad o Concejalla Delegada en el desarrolio de
su funcién directiva. J
Responsabllizarse de los trabajos administrativos encomendados dlrectamente ai
servicio, concejalia, distrito, etc. .

-Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue Ia jefatura del servicio.
Asumir las funciones de caricter operativo de secretaria de Despacho y, en concreto, el
control telefénico, de agenda y visitas a la jefatura del Servicio o Concejalia, tanto las
internas como las externas, y convocatoria de las reuniones,

Responsabilizarse de la tramitacion de la correspondencia que es remitida al ser\nc:o y
su distribucion a los érganos o unidades que corresponda.

Dirigir y realizar la ejecucion de los trabajos. de control v recopilacion de la
documentacién que la jefatura del servicio o Concejalia sollute para su informacién y
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estudio, gestion de la correspondencia y archivo que en concreto tenga a5|gnada
~ directamente la jefatura del servicio o concejalia.
* Las demas que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio.

B4130002 — AYUDANTE/A DE APOYO A PROYECTOS

FUNCIONES:

Organo primario o de base, con t|p0§0gla de Ayudante que bajo la directa dependencia de la

Jefatura de Servicio Técnico de Urbanismo, realiza las siguientes funciones:

» Soporte técnico operativo a la redaccion de Planes generales de ordenacié'n u otras
figuras de planeamiento.

» Apoyo técnico para la realizacion de modificaciones puntuales de dichas figuras de
planeamiento o de sus programas de actuacion.

= Apoyo técnico para la realizacion de planes parciales de ordenamon asi como
modificaciones puntuales de los mismos o de su plan de etapas.

» Soporte Técnico operativo a la redaccion Planes especiales de infraestructuras.

» Planes especiales de proteccién de elementos del medio natural.

» Planes especiales de dreas de rehabilitacién integrada.

» Proyectos de urbanizacion. -

» Estudios de detalle. |

» Actuaciones aisladas en suelo urbano.

» Proyectos de reparcelacién de los poligonos y unidades de actuacién en los que se
ejecute el planeamiento. ' '

» Proyectos de compensacién de los pollgonos y umdades de actuacion en los que se
ejecute el planeamiento.

» Proyectos de expropiacidn de aquellos poligonos o unidades de actuacidon en que se
ejecute el planeamiento por este sistema de actuacién.

» Proyectos de delimitacidn de unidades de actuacion y poligonos.

B4131000 -- JEFE/A SECCION TECNICA URBANISMO

FUNCIONES:

Organo interno de funcionamiento cuya competenéia comprende un sector o grupo de

funciones correspondientes al Servicio en el que se integra, cuyas funciones, aparte de las

consignadas con caracter general en funcién de la tipologia organica que ostenta, seran las

siguientes: '

» Ejercer la Jefatura del personal adscrito a 1a Seccion.

* Coordinar la tramitacion de los expedientes que se elaboran en dicha Seccion y junto a la
Jefatura del Servicio establecer criterios homogéneos de elaborac10n de los informes
técnicos que deba emitir el personal adscrito a la misma.

= Flaborar, participar en su elaboracion o supervisar, coordinando los criterios de
interpretacién de las diferentes normativas, los informes técnicos requeridos.
previamente a Ia concesién de licencias de parcelacidn, de construccion de edificios de
nueva planta 6 de reforma 6 rehabilitacién de los existentes, de demolicion y de
movimientos de tierra; asi como los relativos a los usos permitidos en los casos de aper-



turas de actividades clasificadas. También cabria la delegacién expresa para la
elaboracién de informes en el personal de la Secaon con la competencia profesional
necesaria. :

* Elaborar o supervisar los informes técnicos previos a las primeras ocupaciones de los
edificios, proponiendo en su caso las medidas que la disciplina urbanistica requiera;

* Informar los expedientes de disciplina urbanistica que se le sometan, especialmente las
declaraciones de ruina y la redaccién de fos proyectos de ejecucidn subsidiaria que se le
encomienden por la Jefatura del Servicio tanto al titular de la Seccién como al personal
técnico adscrito a la misma,

» Elaborar informes técnicos que se precisen por parte de organismos ptblicos,
Administracién de lusticia, etc., en lo que son materias de su competencia.

= Resolver cualquier tipo de incidencia y ejercer la coordinacién del personal adscrito a la
Seccion. '

* Y, en general, todas aquellas atribuciones que la Jefatura del Servicio en un momento
dado encomiende a la Seccién, en el ambito de las materias propias de la misma.

' B4131003 — INSPECTOR/A

FUNCIONES:

Sus funciones son las de vigilancia y control de las obras en general, correspondiéndole

igualmente las siguientes: ‘ : -

» Informar las licencias de apertura de zanja, y en general.

= Recepcionar avisos, quejas y demandas.

» Vigilar las obras de las aperturas de zanjas.

* informar devoluciones de fianza de las Licencias de apertura de zanjas.

= Vigilancia en urbanizaciones.

* Informar la concesién de cédulas de ocupacion.

* Vigilar las instalaciones de cabinas telefénicas, buzones de correos, etc.

* Informar las licencias de obras menores. para obras de rebaja de acera para vados
familiares. -

B4132000 - JEFE/A SECCION INFORMACION URBANISTICA

FUNCIONES:

Unidad organica interna a la que le corresponden las funciones de ejecucién, informe y
propuesta al superior jerarquico de las cuestiones pertenecientes al drea funcional que tiene
atribuida el Servicio del que dependen , asi como la coordinacién, direccién y control de las
actividades desarrolladas por las unidades o personal dependiente, configurandose las
siguientes funciones: '

* Informacién directa, verbal o telefdnica, sobre expedientes en tramite, clasificaciones 'y
calificaciones urbanisticas de fincas, posibilidades edificatorias, tipos de permisos y
documentacidn necesaria para su tramitacién, ordenanzas de aplicacién, usos permitidos
Y, en general, todo aquello que en materia urbanistica pueda ser de interés su
conocimiento general. ‘

»  Contestacion escrita a las sollutudes formafes de informacién urbamstlca espeualmente
sobre condiciones de edificacién.

= Coordinar con otros departamentos especialmente con el Servncm de Atencion al
Ciudadano la informacion, publicidad y divulgacién de las ordenanzas, resoluciones o
reglamentos municipales que se vayan incorporando a la normativa municipal.

" El control de la legalidad urbanistica mediante la inspeccién o comprobacién en materia
‘dé edificacion y uso dei suelo, de la idoneidad de lo ejecutado con el ordenamiento
urbanistico, mediante la vigilancia, control y asesoramiento, tales como cédulas: de
~ocupacion, aperturas, denuncias de particulares, declaraciones de ruinas, legalizaciones,
etc. ' ' ‘
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Coordinacién, junto con ia Seccién de Disciplina Urbanistica, de las actuaciones de
control y vigilancia de los Servicios Especiales de la Policia Local, impulsando y
tramitando sus partes de denuncia. '

Informar las solicitudes de obra menor en sus dlstmtas modalidades on line, ciclo rapido
y tramite ardinario, asi como las autorizaciones temporales del uso por los particulares
del suelo publico y controlar su cumplimiento.

Programar y desarrollar un plan de inspecciones, como método para garantizar el

cumplimiento de las licencias concedidas. .

Realizar los informes y las inspecciones que se reclamen desde la Jefatura de Servicio o
de otros departamentos que lo requieran. i
Redaccién de los proyectos de ejecucidn subsadlarla resultantes de los incumplimientos
de las érdenes de ejecucion de los expedientes disciplinarios tramitados. -

Asimismo, cuantas otras se le asignen relacionadé‘s con el ejercicio de la informacion e
inspeccidn urbanistica. . ' ' ' ‘

B4132003 — INSPECTOR/A
FUNCIONES:
Sus funciones son las de vigilancia y control en materia urbanistica , correspondiéndole

igualmente las siguientes:

Apoyo mediante inspeccién inicial para resolucion de expedientes, fundamentalmente,
de las Secciones Técnica de Urbanismo y de Informacién Urbanistica.

Efaboracién de informes, con datos, croquis, mediciones y fotografias que faciliten o
posibiliten la toma de decisién sobre un asunto, o la elaboracién de propuestas de los
informes técnicos. ' '

Los informes se corresponden generalmente con expedientes abiertos por el Servicio de
Licencias y Disciplina que ostenta las funciones juridico administrativas teniendo un
origen diverso, destacando las referentes 'a la disciplina como las referentes a
inspecciones de inicio, desarrollo o de finalizacién de obras, o relativos a determinadas
actividades clasificadas.

Asuntos a los que se refieren los informes de inspeccién y control, tanto en la zona
urbana como en zonas de baja densidad y rurales. -

B4133000 — JEFE/A SECCION TECNICA ACTIVIDADES

FUNCIONES:
Inspeccionar, supervisar e informar el cumplimiento de la normativa en materia de medio

ambiente.

Colaboracién, informacién y coordinacién con otros departamentos municipales y
entidades de las actuaciones que se deriven de la vigilancia, informacién y cumplimiento
de actividades clasificadas y cuestiones medioambientales.

Informes técnicos de recursos en expedientes de denuncias, sancionadores, cambios de

titularidad y de actividades, y asi cuantos se le asignen por la Jefatura del Servicio.

Informacion general de dlversa indole a los ciudadanos/as.



® Apoyo a la Jefatura del Serwao en el ejercicio de su funcién, asi como cuantas otras
funciones se le asignen.

B4133001 — DIRECTOR/A DE PROYECTOQS

FUNCIONES:

Organo de cardcter técnico que dirigey coordina las actividades asignadas a la Seccién de la

que depende de acuerdo con las indicaciones de su Jefatura inmediata, a fin de que se

adecuen a los objetivos perseguidos, y en concreto tiene atribuida las siguientes funciones:

* Desarrollar las tareas de acuerdo con ias instrucciones y directrices de la jefatura.

" Asumir la gestion y direccién de los proyectos que se e encomienden.

* Proponer a la jefatura las acciones o medidas ‘de mejora y modernizacién del
funcionamiento del servicio o de la metodologia de gestién de los proyectos
encomendados al mismo.

® Proponer a la jefatura acciones o medldas gue considere de interés para mejorar la
organizacién y fa gestion de los servicios.

" Realizar el seguimiento y, en su caso, la gestidn de los proyectos o programas que se le

‘ asignen y que, en general, para el cumplimiento de los objetivos que tenga asignados.

" Realizar los informes de gestién que se le encomienden, asi como disefiar modelos de
evaluacién de broyectos o programas para formar al personal del drea en la mejora de ia
gestion de los mismos y asegurar un adecuado seguimiento y evaluacién final de acuerdo
con los modelos de calidad implantados en el rea.

* La coordinacién con otros departamentos del Ayuntamiento para el desarrollo de
actuaciones conjuntas.

* Cuantas otras se le asignen por sus superiores en el ejercicio de su funcidn. -

B4133002 - JEFE/A NEGOCIADO DE INSPECCION

FUNCIONES:

Sus funciones seran las siguientes:

* Cooperar con su jefatura inmediata en el desarrollo de su funcién dlrectlva Dirigir y
coordinar el trabajo del Negociado.

®* Perfeccionar los métodos y la organizacién del trabajo del Negoaado Supervisar el
trabajo del personal adscrito al Negociado.

" Fiscalizar el cumplimiento de |as obligaciones del personal adscrito al Negociado.

* '+ Autorizar con su firma, los informes, actos de gestion, oficios, requerimientos,
comunicaciones y emplazamientos que se originen en el Negociado.

* Desarrollar las funciones que en él delegue su jefatura inmediata.

* Responder y rendir cuentas ante fa Jefatura de los resultados del trabajo de fa unidad, asi
como de ios objetivos conseguidos. .

=  Emitir Propuestas de Resolucién pertinentes en expedientes de su competencia

= Emitir los informes requeridos en los actos de instruccién de expedientes.

'

B4133003 — INSPECTOR/A

FUNCIONES: |

Bajo fa dependencia de la Seccién , tiene competencias de control , inspeccién y vigilancia

en materia de medio ambiente, que impllca el desempefio de las 5|gu1entes funciones:

* Inspeccién: Actividades Clasificadas, licencias de apertura, denuncias sobre actividades
molestas, cambios de titularidad, y aquellas otras que le puedan ser encomendadas por
la jefatura de la unidad. Calibracién de aparatos de medida y su mantenimiento, etc.
Incluyendo la organizacidn sistematica de las inspecciones. ,

* Informes: Informes técnicos sobre inspecciones de licencias de apertura, cambios de
titutaridad, denuncias de actividades molestas, actas de inspeccién y partes de medicién
de ruidos realizados por la- Policla Local, informe sobre alegaciones Yy recursos
presentados durante la tramitacién de los expedientes. Cualquier otro tipo de informe.
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referente al resto de actividades que reailza la Unidad Técnica de Inspeccion y que
realizan sus inspectores. 7
Informacién: Informacién a los ciudadanos sobre la normativa medioambiental y Ios
aspectos técnicos de la misma asi como sobre el estado de la tramitacién de un
expediente, en caso de ausencia del Jefe de la Unidad Tecnlca de inspeccién o bien por
delegacion del mismo. . :

Mediciones: Manejo de los diversos aparatos de comprobacién y medida necesarios para
realizar las inspecciones, sondmetros, luxémetros, caudalimetro, maquina de gas
trazador, maquina de fotos, toma de muestras si fuese preciso. Asi como el manejo de
cualquier otro aparato o UGtil de medicion que fuese preciso para realizar las
comprobaciones. ' | |
Aplicaciones mformatlcas Manejo de procesadores de textos para realizar mformes
manejo del sistema de gestion de expedientes, gestion de bases de datos sobre las
actividades que se controlan en la Unidad Técnica, utilizacion de otras herramientas
informaticas como aplicaciOnes estadisticas, transmisién de datos de los aparatos de
medida al ordenador y otras.

Otras funciones: entre las que se deben de incluir, conocimiento comprobacion y
mantenimiento de aparatos de medida, conduccién de vehiculos, bisqueda de archivos y
fondos documentales que son necesarios para realizar correctamente los informes,
actualizacién y recopilacion de la normativa a aplicar. '

B.51.-DIRECCION DE AREA DE EMPLEQ

D5100001 — SECRETARIO/A DE DESPACHO

FUNCIONES: _

Configurado como puesto de confianza que desempefiara en todos los servicios, areas
directivas o Concejalias las siguientes funciones :

Cooperar con la jefatura del Servicio, Unidad o Concejalla Delegada en el desarroilo de
su funcidn directiva.

Responsabilizarse de los trabajos admm:stratlvos encomendados directamente al
servicio, concejalia, distrito, etc.

Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio.
Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho y, en concreto, el
control telefénico, de agenda vy visitas a la jefatura del Servicio o Concejalia, tanto las
internas como las externas, y convocatoria de las reuniones.

Responsabilizarse de la tramitacién de la correspondencia que es remltlda al servicio y
‘su distribucion a los drganos o unidades que corresponda.

Dirigir y realizar la ejecucion de los trabajos de control y recopltamon de la
documentacién que la jefatura del servicio o Concejalia solicite para su informacion y
estudio, gestion de la correspondéncia y archivo que en concreto tenga asignada
directamente la jefatura del servicio o concejalia.

Las demas que expresamente se Ie encomienden por la Jefatura del serwao.



D5110000 —JEFE/A SERVICIO PROMOCION, DESARROLLO E INNOVACION

FUNCIONES: _‘ ‘ , |

Unidad orgdnica a las que le corresponden, ademas de las competencias especificas que
tengan atribuidas, las funciones de planificacién, coordinacién , direccién y control de las
secciones u otras unidades organicas de ella dependiente, y en concreto las siguientes:

= Desarrollar, ejecutar, gestionar y evaluar las medidas récogidas en el Acuerdos de
Concertacién Social, como férmula para contribuir el desarrollo local de Gijén.

* Potenciar un enfoque integral y transversal en el tratamiento de los programas de
desarrollo local, especialmente desde la perspectiva de género.

" Disenar, ejecutar evaluar las medidas de los Acuerdos de Concertacién Social vigente,

» Disefiar y ejecutar las medidas del Acuerdo de Concertacién Social bésicamente de los
Ejes de Empleo y Formacion, incrementando alcanzar los objetivos previstos.

* Evaluar las medidas del Acuerdo de Concertacién Social correspondientes a su Servicio y
adoptar las medidas correctivas pertinentes. _

* Desarrollar programas transversales a las medidas anteriores, especialmente en lo
relativo a la aplicacion de la perspectiva de género, la promocién de la prevencién de los
riesgos laborales y el fomento de la investigacion en accién y acuerdos con los
principales actores sociales de la ciudad. '

" Coordinacién con la Administracién autonémica en el cumplimiento de los objetivos
comunes, garantizando un enfoque coherente con las politicas autondmicas.

" Ejecucién de instrucciones de la Concejalia Delegada y Direccion, y coordinacién de

~ actividades y relaciones institucionales: : .

.® Resoluciéon de asuntos encomendados por Alcaldia, las alcaldias defegadas u otros

. 6rganos municipales en el drea de competencia de la ALPEE.

* Coordinacidn con otras dreas municipales y servicios. .

* Relacién con agentes sociales y econdmicos de interés para el desarrollo local.

" Relaciones de colaboracién con otras administraciones (prmapalmente autondmicas,
pero también locales o estatales): gestién de subvenciones

* Formar parte de comités, comisiones, consejos de administracién y demas drganos
colegiados en los que sea requerido en calidad de representante; secretario, asesor o
informador. ‘

* Asistencia juridica a las materias relativas al Servicio.

" Gestion de actividades de la ALPEE:

o Dirigir el disefio y planificacién. de programas y proyectos de actuacién en el
marco del Acuerdo de Concertacion Social, adoptando fas medldas necesarias
para su éptima ejecucion. -

o Dirigir y coordinar las actuaciones del perso_na[ a su cargo para la optima
tramitacién de proyectos, gestién de estudios sectoriales, tramitacion de
convocatorias de subvenciones publicas, justif'cacién de subvenciones,
segwmlento contable y de cumplimiento de objetivos, proyectos y medidas del
Acuerdo. :

o Coordinacion con los diversos departamentos de la Agenua Y, en partlcular con el
Servicio de Promocion y Empleo.

o Liderar las gestiones dirigidas af mantenimiento del sistema de calidad conforme
a la ISO 9001 y establecer planes y propuestas de mejora.

o Dirigir y coordinar el proyecto de formacion practica de titulados/as
universitarios/as.

© Resolucién de recursos administrativos relacionados con las materia propias del
Servicio,

o Participacion en el proyecto Unidad de Género.

o Participacion en la Comision Técnica de promocién y Seguimiento del Plan
Municipal de la infancia y Adolescencia.
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D5111000 — IEFE/A SECCION DE PROIVIOCION DEL EIVIPLEO

FUNCIONES: _

Serd responsable de la 6ptima tramitacion y gestlon de los diferentes procedimientos

administrativos del Servicio que depende y en el drea de competencias y programas,

garantizando su adecuacién a las disposiciones legales vigentes, asi como de la implantacion

de los sistemas de calidad necesarios para facilitar la ejecucién del trabajo de la Agencia

Local de Promocion Econdémica y Empleo de la forma mds directa y eficaz posible,

elaborando las propuestas de mejora oportunas. lgualmente, tendra a su cargo:

» La definicién, bajo fa supervision de la Jefatura del Servicio, de los procedimientos
administrativos pertinentes y la gestién informatizada de los mismos.

‘= las labores de gestién del personal dependientes de la Seccién desarrollando el

oportuno seguimiento, control, y Vaioracmn de los recursos humanos tanto a nivel
general como a nivel especifico de su cargo. _ ‘

» Realizar4 labores de asesoramiento especifico y técnicas que le encomlende y de apoyo
al Servicio que se le encomienden.

»  |mpulsar y colaborar con la lefatura en el disefio e implantacion de sistemas de calidad
en la Agencia Local para la mejora de los servicios tanto interna como externamente.

= Utilizara las herramientas de Informética de Gestién necesarias para la 6ptima ejecucion
de sus funciones.

= Cuantas otras funciones que expresamente se le asignen por la Direccién de |a Agenma
Local de Empleo o por la Jefatura del Servicio.

D5111004 — 1EFE/A DEPARTAMENTO ECONOMICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES:

Organo de asistencia directa en el drea de la Agencia, cuya misién es supervisar, coordinar y '

controlar las actividades asignadas al Departamento, de acuerdo con las indicaciones

recibidas de la Direccién, a fin de que se adecuen a los objetivos perseguidos y, en concreto:

* Responsabilizarse de la debida ejecucion de los trabajos econémico—administrativos del
servicio. : : ‘

» Ejercer el mando sobre el personal técnico, administrativo y auxiliar a su cargo.

. Efectuar el seguimiento de las partidas contables asignadas al servicio y supervisar la
correcta ejecucién presupuestaria.

= Preparar los mformes y justificaciones de la ejecuuon de los traba;os de colaboracién
previstos en los correspondientes convenios suscritos con otras administraciones
publicas. :

» Tramitar las solicitudes de subvenciones para los programas de promocidon economica y
de empleo, asi como la justificacion de las mismas una vez recibidas. :

» Realizar las demas tareas gue expresamente se Ie asignen por la Direccién de {a Agencia
Local. : - ‘

D5111007 — JEFE/A DEPARTAMENTO INNOVACION PARA EL EMIPLEO
FUNCIONES:



Unidad administrativa de tipo estructural, cuyas funciones, ademas de las consignadas con
caracter general en funcién de la tipologfa orgénica que ostenta, serdn las siguientes:

Asistir a la Direccién del Area o Jefatura de Servicio en todas aquellas tareas de
naturaleza técnica precisas para el ejercicio de sus funciones, dentro del 4mbito de sus
competencias y ,en especial, las relacionadas con el estudio, disefio y presentacion de
nuevos proyectos o.programas que contribuyan a la promocidn econdmica y al empleo
de la ciudad. ' ,
Dar soporte a todas las unidades o departamentos del drea o Servicio y, cuando sea
preciso, al departamento o unidad municipal para la puesta en marcha de nuevos
proyectos o programas relacionados directamente o de carécter transversal que afecten
a la promocién econémica y al empleo en la ciudad,

Recabar, estudiar y tener disponible la documentacién e informacién sobre
convocatorias de proyectos o programas subvencionables por cualquier administracién
publica relacionados directa o indirectamente con las funciones o competencias del area

.0 Servicio

Proponer a la Direccién las acciones o medidas que considere de interés para mejorar la
organizacioén y la informacién del drea o Servicio, asi como los proyectos o programas

“que por su naturaleza sean de interés para la administracién municipal al objeto de

evaluar la posibilidad de someter Ios mismos al 6rgano municipal que haya de adoptar la
decisign sobre su aprobacidn. - :

Realizar el seguimiento y, en su caso, la gestién de los proyéctos 0 programas que se {e
asignen y que, en general, tengan relacién con la mejora, modernizacién o nuevas

funciones o tareas del 4rea para el cumplimiento de los objetivos que tenga asignados.

Realizar los informes de gestién que se le encomienden asi como disefiar modelos de
evaluacion de proyectos o programas para formar al personal del area en la mejora de la
gestion de los mismos y asegurar un adecuado seguimiento y evaluacién final de acuerdo

ccon los modelos de calidad implantados.en el 4rea.

La coordinacién con otros departamentos de la Agenma v del Ayuntamiento. para el
desarrollo de actuaciones conjuntas. 7 :

La coordinacién, seguimiento y evaluacién del personal a su cargo.‘

Realizar las funciones que expresamente se le asigne por la Direccidn y, en general,
cuantas tareas sean precisas para el cumplimiento de las tareas que le corresponden
dentro del amblto de su competenua

D5120000 — JEFE/A SERVICIO.DE ORIENTACION FORMACION Y EMPLEQ

FUNCIONES

Unidad orgdanica a las que le corresponden, ademds de las competencias especificas que
tengan atribuidas, las funciones de planiflcacmn coordinacién , direccién y control de las
secciones u otras unidades organicas de ella dependiente, y en concreto las siguientes: '

Desarrollar, ejecutar, gestionar y evaluar las medidas recogidas en el Acuerdo de
Concertacién Social, Gijén mAs 2012-2015) como férmula para contribuir el desarrolio
local de Gijén.

Potenciar un enfoque integral y transversal en el tratamlento de Ios programas de
desarrollo local, especialmente desde [a perspectiva de género. ,

Disefiar, ejecutar evaluar las medidas de los Acuerdos de Concertacién Social vigente.
Disefar y ejecutar las medidas del Acuerdo de Concertacién Social basicamente de los -

"Ejes de Empleo y Formacion, incrementando alcanzar ios objetivos previstos.

Evaluar las medidas del Acuerdo de Concertacién Social correspondientes a su Servicio y
adoptar las medidas correctivas pertinentes.

Desarrollar programas transversales a las medidas anterlores especialmente en lo
relativo a la aplicacidn de {a perspectiva de género, la promocién de la prevencion de los
riesgos laborales y el fomento de la investigacién' en accién y acuerdos con los
principales actores sociales de la ciudad.
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Coordinacién con fa Administracion autonémica en el cumplimiento de los objetivos
comunes, garantizando un enfoque coherente con las politicas autonémicas.

Ejecucion de instrucciones de Ia Concejalia Delegada y Direccion, y coordmaaon de
actividades del Servicio.

Resolucién de asuntos encomendados por superiores jerdrquicos u otros 4rganos
municipales en el area de su competencia.

Coordinacion con otras areas municipales y servicios.

Relacién con'agentels sociales y econémicos de interés para el desarrollo local,
Relaciones de colaboracién con otras administraciones (principalmente autondmicas,
pero también locales o estatales). .

Formar parte de comités, comisiones, consejos de administracién y demdas drganos

colegiados en los qué sea requerido en calidad de representante, secretario, asesor o
" informador y levantar actas de las mismas. ‘

Dirigir el disefio y la planificacién de programas y proyectos de actuacién en el marco del
Acuerdo de Concertacién Social, correspondientes a su servicio, adoptando las medidas
necesarias para su optima ejecucion. :

Dirigir v coordinar las actuaciones del personal a su cargo para la 6ptima gestion del
Programa Innovador de Mejora de la Empleabilidad, tramitacién de convocatorias de
subvenciones publicas del Plan Local de Formacidn, justificacion de subvenciones,
gestion de proyectos cofinanciados por otras administraciones, como el M.A.P. 0 las
Escuelas Taller, actuaciones dentro del Programa OPEA y el seguimiento contable y de
cumplimiento de objetivos, proyectos y medidas del Acuerdo.

Coordinacién con los diversos departamentos de la Agencia y en particular con el
Servicio de Promocion y Empleo. - '

Colaborar en el mantenimiento del sistema de calidad vigente,

Gestion del personal de su servicio,

Puesta en marcha de la Agencia de Activacion Juvenil.

Puesta en marcha de la Agencia de Colocacion.

D5120001 — JEFE/A DEPARTAMENTO DE FORMACION

FUNCIONES:

Es el puesto de trabajo cuya mision consiste en- supérvisar, coordinar y controlar las
actividades asignadas a! Departamento de Formacién, de acuerdo con las indicaciones
recibidas de la Jefatura del Servicio, a fin de que se adecuen a los objetivos perseguidos y, en
concreto:

Responsabilizarse de la debida ejecucion de Ios Programas y Proyectos que se le asignen
por la Jefatura del Servicio y, especificamente, de los Programas de Formacion,
Favorecer la insercién laboral a través de programas formativos correspondientes
articulando los mecanismos necesarios a través del establecimiento de programas de
formacién. ' : '
Participar en el disefio del Plan Local de Formaaon



" Responsabilizarse de gestién de las convocatorias anuales del Plan Local de Formacién,
asi como de los convenios que en esta materia se pudiesen formallzar entre el
Ayuntamiento de Gijén y entidades formativas.

= Coordinacién del disefio y la gestién de los programas de empleo-formacién.

* Efectuar el seguimiento de los Programas y Proyectos que se le encomienden.

= Ejercer el mando sobre el personal técnico y auxiliar a su cargo.

* Coordinarse con otras entidades, instituciones y administraciones con competencias en
el desarrollo de programas de formacién.

* Responsabilizarse de la correcta implantacién del Sistema de Calidad en su
departamento.

" Preparar los informes vy justificaciones de ejecucién. ‘

~ ™ Realizar las demas tareas que expresamente se le asignen por la Jefatura del Servicio.

D5120005 — JEFE/A DEPARTAMENTO DE ORIENTACION LABORAL

Es el puesto de trabajo cuya misién consiste en supervisar, coordinar y controlar las
actividades asignadas al Departamento de Orientacién Laboral de acuerdo con las
indicaciones recibidas de la lefatura del Servicio, a fin de que se adecuen a los objetivos
perseguidos y, en concreto:

*  Planificarla ejecucion de acciones y objetivos de orientacién laboral, tanto para el
~ empleo por cuenta ajena como para el autoempleo.
n Coordinar el funcionamiento del “Espacio de Orientacién”, programa cuyo objetivo es:
aprovechar el uso de las nuevas tecnologfas en la bisqueda de empleo.
= Planificar y dirigir las acciones de |ntermed|aC|on laboral a través de la Agencia de
Colocacion.
n Coordinacién y plantificacion de tareas del personai adscrito al departamento

) Seguimiento y gestion econdmica adecuada a ios programas y del presupuesto
asignado a orientacién laboral y su justificacién econémica.

] Dirigir supervisar, coordinar y fiscalizar el trabajo de su departamento (resultados ,
cumplimiento de objetivos informes , proyectos'y actos de gestion en general ),
asumiendo directamente la eiaborauon de aquellos actos de gestién que por su
complejidad, importancia o transcendencia asf lo aconsejen

. Ejercer el mando sobre el personal a su cargo

o Cuantas otras funciones que le encomiende expresamente por la lefatura.de Servicio o
la Direccion de Empleo.

E.14.-CONCEJALIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

E1400001 — SECRETARIO/A DE DESPACHO
FUNCIONES: : : _
Configurado como puesto de confianza que desempefiard en todos los servicios, areas
directivas o Concejalias {as siguientes funciones :
= Cooperar con la jefatura del Servicio, Unidad o Conce}alla Deiegada en el desarrollo de
su funcion directiva.
* Responsabilizarse de los trabajos admmlstratlvos encomendados directamente al
servicio, concejalia, distrito, etc.
» . Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue ia jefatura del servicio.
®  Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho y, en concreto, el
control telefénico, de agenda y visitas a la jefatura del Servicio o Concejalia, tanto ias
internas como las externas, y convocatoria de Ias reuniones.
m Responsablllzarse de la tramitacidn de la correspondencia que es remitida aI servicio y
su distribucion a los érganos o unidades que corresponda. :
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= Dirigir .y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopilacién de la
documentacién que la jefatura del servicio o Concejalia solicite para su informacién y
estudio, gestién de la correspondencia y archivo que en concreto tenga asignada
directamente |a jefatura del servicio o concejalia. :

= Las demds que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio.

E1410000 —JEFE/A SERVICIO DE POLICIA LOCAL

FUNCIONES:

Organo de integracion de[ tlpo de Servicio que, ademads. de las,atribuciones previstas con-

caracter general para este tipo de drganos, ostenta las siguientes::

* Ejercer el mando sobre el personal asignado al Cuerpo, mediante las estructuras
jerarquicas establecidas.

» Controlar el cumplimiento de las obligaciones dél personal del Cuerpo y diStl‘IbUir

~destinar y coordinar dicho personal segln las conveniencias del servicio mediante las
oportunas adscripciones y traslados.

= Asistir a la Concejalia o Direccién de Area en las funciones de planificacion, coordinacion
y contral superior que le corresponden y proponerle las medidas organizativas y los
proyectos para la renovacion y perfeccionamiento de los procedimientos, sistemas y
métodos de actuacion que estime convenientes.

» Velar por la idoneidad del equipamiento técnico y material de las unidades,
proponiendo, al efecto, las renovaciones y adquisiciones que entienda necesarias.

= Estudiar, recopilar y difundir las dlsposuuones legales y las ordenanzas y reglamentos
municipales que puedan afectar a los servicios y a los mlembros del Cuerpo.

» Velar por la permanente y adecuada formacién de las escalas de ‘mando y personal
operativo, proponiendo al efecto las iniciativas que estime necesarias para conseguir tal
fin, en orden a que sean estudiadas por el Servicio de Relaciones Laborales. ,

»  Autorizar, mediante su firma o visado, de los informes, proyectos y actos de gestion que
se generen en los diferentes 6rganos de integracién primarios.

E1410001 — !NTENDENTE JEFE/A DE TURNO

FUNCIONES:

Organo primario del tipo de unidad operatlva Ademas de las atribuciones y funciones de

caracter general que ostentan todos los jefes de turno, le corresponde a su titular:

= Distribuir el trabajo entre los Inspectores, Subinspectores y Agentes de la Unidad, asi
como los vehiculos, sistemas de comunicaciones y equipo preciso para la realizacion de
fos servicios. ' '

w  Ejercer el mando directo sobre el personal de la Unidad.

* Controlar los niveles de cantldad y calidad en la prestacién de los servicios, asi como Ios
tiempos empleados.

s Controlar el uso de losvehiculos, sistemas de comunicaciones y equipos.

» Proponer la adopcién de medidas disciplinarias.

= Cooperar con la lefatura en el desarrollo de su funcion directiva.



E1410003 — JEFE/A DE UNIDAD/JEFE DE TURNO

~ FUNCIONES:

(')rgano primario del tipo de unidad operativa. Ademas de las atribuciones y funciones de

caracter general que ostentan todos los jefes de unidades/turno, le corresponde a su titular: .

= Distribuir el trabajo entre los Inspectores, Subinspectores y Agentes de la Unidad, asi
como los vehiculos, sistemas de comunicaciones y equipo preciso para la realizacién de -
los servicios.

" Ejercer el mando directo sobre el personal de la Unidad.

= Controlar los niveles de cantidad y calidad en la prestacmn de los servicios, asi como los
tiempos empleados.

“  Controlar el uso de los vehiculos, sistemas de comunicaciones Y equipos.

* Proponer la adopcién de medidas dlsuplmarias

=  Cooperarcon la Jefatura en el desarrollo de su funcién directiva.,

E1420000 — JEFE/A SERVICIO DE PREVENCION Y EXTINCION INCENDIOS

FUNCIONES: .

Unidad organica a las que le corresponden, ademas de las competencias especificas que

tengan atribuidas, las funciones de pianificacién, coordinacién , direccién y control de las

secciones u otras unidades organicas de ella dependiente, y en concreto las siguientes:

* Desarrollar su actividad en la jornada laboral reg!amentarlamente estabIeCIda de
acuerdo con las necesidades del Servicio. :

* FEjercer la Jefatura, direccién y - coordinacion de las dreas o secciones del Servicio de
Prevencién, Extincién de Incendios y Salvamentos asi como la coordmacuon necesaria
con otros servicios municipales.

* La propuesta de estudios y proyectos para la renovacion y perfecc:onamlento de los

~ procedimientos, sistemas y métodos de actuacion. '

" Establecer las medidas oportunas para que todos los miembros del Servicio de
Prevencion, Extincion de Incendios y Salvamentos actien con iniciativa y plena
responsabilidad dentro del ambito de sus atribuciones. :

* Asistir a los siniestros cuando le sea ordenado por la superioridad, por mlc1at|va propia o
por necesidades del servicio.

» Efectuar la propuesta anual de presupuestos, de.acuerdo con las directrices e

- instrucciones recibidas por la Alcaldia para la elaboracién del presupuesto anual.

* Cumplimentar cuantos documentos, partes e informes internos le sean requerldos por
razén del Servicio.

" Elaborar los pliegos de condiciones técnicas-para la adquisicién de herramientas,
materiales y demas adquisiciones que se le indiquen. _

.* . Cualquier funcién no asignada anteriormente vy que especificamente le sea
encomendada.

'E1420001 — JEFE/A DE UNIDAD DE MEDIOS OPERATIVOS

FUNCIONES: -

Organo de mtegracmn de tlpo de Seccion operativa. La unidad® operativa del Cuerpo de

Bomberos, estructurada internamente con arregio a su escala de mando y las instrucciones

de su Jefatura tiene asignadas las funciones siguientes: -

* Cooperar.con la Jefatura del Servicio en el desarrolio.de su funcién d|rectlva .

‘= Distribuir el trabajo. entre los Sargentos y Cabos, asi como los vehiculos, sistemas de
comunicaciones y equipo preciso para la realizacion de los servicios.

» Ejercer el mando directo sobre el personal de la Unidad.

* Controlar los niveles de cantidad y calidad en la prestacién de los servicios asi como los
tiempos empleados. : .

= Controlar el uso de los vehiculos, sistemas de comunicaciones Yy equipos.
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Dirigir y cooperar en las preétaciones de los servicios que tiene asignados la Unidad y que

son los siguientes:

- Realizacién efectiva de los servicios de salvamento y extincion de mcendlos mediante
los elementos personales y materiales disponibles.

- Conservacion y entretenimiento del equipo a su cargo, vehiculos y de las
instalaciones del parque. ' '

- Fiscalizacién del cumplimiento de la normativa relativa a proteccion contra incendios
de las edificaciones. ' ' ' : '

- Fiscalizaaon del cumplimiento de la normativa relativa a seguridad y proteccién
_contra incendios en |ndu5tr|as, locales comerciales, locales de recreo y salas de
espectaculos. ‘

» Proponer la adopcién de medidas de caracter disciplinario.

E1421003 - SUBJEFE/A EQUIPO SALVAMENTO
FUNCIONES:

Con caracter general los subjefes/as tendrdn la obligacion de asumir la jefatura -del
servicio en ausencia del tituiar, siendo responsables de cuantas medidas de seguridad
tengan que ser adoptadas y dispositivos de emergencia sean precisos para dar respuesta
a todo tipo de accidentes o contingencias, procurando darles solucién tomando las
decisiones pertinentes para cada situacion. ‘ '

Este personal colaborard con el Jefe del Servicio en la direccién del Equipo de Salvamento
poniendo en su conacimiento cualquier deficiencia, carencia o anomalia surgida en el
desarrolio del servicio.

Los subjefes/as encargados de turno tendran la responsabllldad por necesidades del .
servicio o bien por el estado del mar de rectificar los recursos humarios o materiales,

~destinados en una zona en refuerzo de otra por el tiempo que se considere necesario, asi

como. controlar las zonas a lo largo de la jornada, ejercer Iabores de vigilancia y
permanecer a pie de piaya con el resto de los vigilantes.

. El Subjefe/a de Organizaci6n y Sistemas y el Subjefe/a de Vestuario y Apoyo de Medios

tendrén a su cargo el desarrollo de la organizacion de puesta a punto de turnos,

descansos ‘del personal y sistemas de aplicacién al modelo de trabajo, asi como el

vestuario y materiales necesarios para aprovisionar al equipo de salvamento.

Los subjefes tomaran las medidas de prevencién precisas para cada momento seran

responsables de disponer la arribada de . las embarcaaones a puerto y revisar’
periédicamente los medios disponibles.

Los subjefes tendran la responsabilidad de hacer cumplir los protocolos de actuacion,

‘prevencidn, rescates, vigilancia y compostura expuestos en esta normativa a todo el

personal componente de este equipo.



En todos los ejercicios de practicas, entrenamientos y supuestos de emergencias que se
disefien para el personal, los subjefes tomaran parte activa en ellos asumiendo 1a
direccion de los mismos.

Siempre que el tiempo lo permita los subjefes dispondrén junto al personal necesario el
aseo y limpieza de vestuarios e instalaciones de salvamento, asi como el endulce del

material y medios del servicio.

Los subjefes al final de la jornada, cubrirdn el parte de incidencias dando cuenta de las
novedades acontecidas a lo.largo del servicio.

E1430000 — JEFE/A SERVICIO TRAFICO Y REGULACION

FUNCIONES:

Unidad organica a las que le corresponden, ademas de las competencias especificas que
tengan atribuidas, las funciones de planificacién, coordinacién , direccién y control de las
secciones u otras unidades organicas de ella dependientes, y en concreto las siguientes:

- Dirigir y coordinar los trabajos que tiene asignados el Servicio -

Asumir personalmente los estudios y d:recc:ones técnicas de Trafico y Transporte que
por su mayor complejidad técnica requieran su intervencién.

Mantener la colaboracidén necesaria con los servicios municipales de la Policia Loca!
Urbanismo y Empresa de Transporte, prestando la asistencia técnica necesaria, para
mantener la debida coordinacién en temas de seguridad ciudadana, trafico vial y
transporte publico.

Realizar los informes técnicos previos a los proyectos urbamstlcos 0 de obras que afecten
al trafico vial o transporte publico.

Dirigir y coordinar las funciones del personal dependiente del Servicio .

E1430001 - JEFE/A UNIDAD TECNICA DE TRAFICO
FUNCIONES:

Efectuar estudios, informes y propuestas sobre medidas concretas de ordenacién de la
circulacién de vehiculos y peatones.

Atender a la racaonahzacaon y simplificacidn de los procesos de trabajo, la mejora de Ios
métodos y la atencidn a las innovaciones tecnolégicas garantizando la tramitacidn
electrdnica de licencias. :

Confeccionar periédicamente estudios de intensidades medias d|arias (IMD) de
circulacién de vehiculos de la red viaria de la ciudad.

Preparar y prestar asistencia técnica en orden a adoptar decisiohes sobre seﬁélizacién.
Estudio de medidas temporales de ordenacién del trafico en determinadas zonas con
motivo de la ejecucidn de obras o la celebracién de actos. ,
Redaccién de estudios sebre ubicacidn y caracteristicas de los elementos de las redes
semaforicas, sefializaciones verticales y horizontales, y elementos auxiliares de la
circulacion (espejos, reflectantes, hitos, barandillas de proteccion).

Respecto a la Seguridad,\f‘ialz estudios generales sobre seguridad vial y riesgo de
accidentes, elaboracion y aplicacion de métodos de analisis y evaluacién de los
accidentes, definicion de criterios para la regulacidn de cruces, asi como estudios y
analisis de puntos negros de la circulacion y propuestas para superar las causas de
peligrosidad. \

Transporte de mercancias dentro de la ciudad: determinacién de zonas, horarios y
ordenacion de la carga y descarga, informe de las licencias de transportes espectales y
peligrosos dentro de la ciudad.

Informe sobre la idoneidad de la ubicacidn de las zonas de aparcamientos.

Cuantas otras se le asignen por sus superiores en el ejercicio de su funcién.
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1.15.-CONCEJALIA DE RELACIONES CIUDADANAS Y SERVICIOS DE PROXIMIDAD

J1500001 — SECRETARIO/A DE DESPACHO
FUNCIONES:
Configurado como puesto de confianza que desempenara en todos los servicios, areas

‘directivas o Concejalias las siguientes funciones :

‘Cooperar con la jefatura del Servicio, Unidad o Concejalia Delegada en eI desarrollo de
su funcién directiva.

Responsabilizarse de los trabajos admmlstratlvos encomendados directamente al
servicio, concejalia, distrito, etc. :

Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio.
Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho y, en concreto, el.
control telefénico, de agenda vy visitas a la jefatura del Servicio o Concejalia, tanto las
internas como las externas, y convocatoria de [as reuniones,

Responsablhzarse de la tramitacién de la correspondencia que es remltlda al servicio y
su distribucién a los drganos o unidades que corresponda.

Dirigir y ‘realizar la ejecuciéon de los trabajos de control y recopilacion de la
documentacién que la jefatura del servicio o Concejalia solicite para su informacién y
estudio, gestién de la correspondencia y archivo que en concreto tenga asignada
directamente la jefatura del servicio o concejalia. ‘

Las demds que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio.

}1510000 — JEFE/A SERVICIO DE APOYO A DISTRITOS

FUNCIONES:

Unidad orgdnica a las que le corresponden, ademas de las competencias especificas que
tengan atribuidas, las funciones de planificacién, coordinacion , direccién y control de las
secciones u otras unidades organicas de elia dependiente, y en concreto las siguientes:

Prestar el apoyo operativo y técnico a las Concejalias Delegadas a efectos de facilitar la-:
coordinacién de las actividades de informacion y gestion de servicios que se desarrollen

"en cada barrio o distrito.

Tramitar las sugerencias, reclamaciones o solicitudes que se formulen en cada barrio o
distrito y que requieren la adopcién de una resolucién administrativa de ios drganos de
gobierno centrales.

Mantener actualizado permanentemente un inventario de todos los centros municipales,

en el que se detallen los medios personales y mater[ales usos y servicios que se presten
a los ciudadanos en cada barrio o distrito.

Recibir a las delegaciones correspondientes, con la per:odlmdad gue se establezca, las
instrucciones u objetivos marcados respecto a los proyectos o actuaciones pendientes en
cada barrio o distrito. '
Mantener permanentemente actualizada la base de datos que constituyen la guia de
servicios municipales descentralizados y de otras Administraciones existentes en cada



barrio o distrito, para facilitar una correcta informacién al ciudadano y posihilitar su
difusion periddica. ' : :

Realizar las inspecciones, estudlos e informes que'se ie recaben relativos a la informacién
y atencién ciudadana descentralizada.

Incentivar, coordinar y encauzar la participacién ciudadana

Dirigir y coordinar las funciones del personal dependiente del Servicio _
Realizar los informes y propuestas que, al efecto, se le recaben por la Concejalia.

J1510001 - SECRETARIO/A DE DESPACHO

FUNCIONES: ) .
Configurado como puesto de confianza que desempefiard en todos los 5erv1c105 areas
directivas o Concejalias las siguientes funciones : :

Cooperar con la jefatura del Servicio, Unidad o Concejalia Delegada en el desarrolio de
su funcién directiva. i

Responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados directamente al
servicio, concejalia, distrito, etc.

Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio.
Asumir las funciones de caricter operativo de secretaria de Despacho v, en concreto, el
control telefénico, de agenda y visitas a la Jefatura del Servicio o Concejalfa, tanto las
internas como las externas, y convocatoria de las reuniones.

Responsabilizarse de la tramitacién de la correspondencia gque es remitida al servicio y
su distribucidn a los érganos o unidades que corresponda. :

Dirigir y realizar la ejecucion de los trabajos de control y recopilacién de la
documentacién que Ja jefatura del servicio o Concejalia solicite para'su informacién y
estudio, gestion de la correspondenc:a y archivo gue en concreto tenga asignada
"directamente la jefatura del servicio o concejalia.

Las demds que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio.

J1510002 — AYUDANTE/A

FUNCIONES:

Organo primario o de hase, con tlpoiogla de Ayudante que bajo la directa dependencm de la
Jefatura de Servicio de apovyo a distritos, realiza las siguientes funciones:

- Tramitar los expedientes admlnlstratlvos que le asighe !a jefatura, responsab;llzandose

de los trabajos encomendados. -

Dirigir vy realizar la ejecucién de los trabajos de control y recoplla(:lon de la
‘documentacidn gue la jefatura solicite para su informacidn y estudio.

Cooperar con las jefaturas en el desarrollo de sus funciones apoyando en los trabajos y
en la fiscalizacion del cumplimiento de las obligaciones del personal del Servicio.
Elaboracién y redaccion de documentos que se le encomienden desde |as jefaturas.
Confeccionar y actualizar las bases de datos y soportes de informacién.

Hacer propuestas de mejora.

Colaborar en la formacién de personal. :

Colaborar en la organizacidn interna para fograr una mayor agilidad en la realizacion de
los trabajos, transmitiendo instrucciones en coordinacién con las jefaturas.

* Colaboracién directa con la Secretaria de los Consejos de Distrito y a5|stenua a sus

4

reuniones en labores de apoyo a dicha Secretarfa,

Desarrollar las funciones que en él deleguen sus superiores jerarquicos.
Cualesquiera otros trabajos que se le encomzenden en relacién a las funcmnes proplas ‘
de la Unidad. .

J1520000 — JEFE/A SERVICIO MERCADOS Y CONSUMO

FUNCIONES:
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Unidad organica a las que le corresponden, ademas de las competencias especificas que
tengan atribuidas, las funciones de planificacién, coordinacién , direccion y control de las
secciones u otras unidades orgénicas de ella dependiente, y en cancreto las siguientes:

Directrices al personal dependiente del Servicio para la orientacién e informacion del

‘consumidor o usuario sobre los cauces a seguir en cada caso para obtener su pretension.

Instrucciones de la Informacién directa que ha de facilitarse al consumidor o usuario.
sobre las reclamaciones que les afecten, en todo aquello que en relacion al
procedimiento a seguir, se refiera a la tutela de sus derechos, como consumidor o
usuario, asi como las obligaciones que deban asumir para el correcto ejercicio de estos
derechos. '

Impulso y seguimiento en la aplicacién del sistema arbitral de consumo, potenmando y
divulgando el uso generalizado de esta via como medio de solucion de las controversias
surgidas en materia de consumo entre las partes afectadas.

Supervision de la tramitacién de las reclamaciones relativas a infracciones en materia de
consumo o defensa del consumidor, con propuesta de imposicién en su caso, de las
sanciones o multas contempladas en la ordenanza municipal vigente en este
Ayuntamlento

impulsar y control de las |n5pecc10nes de oficio que deban realizarse por la Inspeccion

Municipal de Consumo, asi como proponer la adopcion de actuaciones conjuntas con la
Agencia Regional de Consumo en lo relativo a controles periddicos del cumplimiento de
la normativa legal en esta materia.

Velar por la seguridad y salud del consumidor proponiendo y estableciendo un plan de
seguimiento de oficio de las actividades de venta ambulantes por personas no
autorizadas y fuera de Ios"Iugares o espacios permitidos, a fin de erradicar toda venta
ambulante itegal. : : A
Control y autorizaciones de la venta ambulante en recmtos municipales y venta no
sedentaria. ~

Orgamzac;on y desarrollo de talleres educatwos ‘campafias y actividades para la
formacién y defensa del consumidor,

Realizar estudios, informes y propuestas relativas a las Ordenanzas, Reglamentos e
Instrucciones en materia de consumo, '
Realizar los informes y propuestas que, al efecto, se le recaben por la Concejalia. -

Dirigir y coordinar las funciones del personal dependiente del Servicio -

J1520002 — INFORMADOR/A
FUNCIONES: .
Atencién personalizada al ciudadano, por el medio que, en cada circunstancia, resu!te

adecuado. Dicha funcién comprenderd, entre otras, las siguientes actuaciones:

Recibir y acoger a los ciudadanos, al objeto de facilitarles la orientacion y ayuda que
precisen en el momento inicial-de su visita y, en particular, la relativa a la localizacion de
dependencias y funcionarios, cuando el asunto no sea el propio de consumo.



Orientar e informar sobre, actuaciones de prevencién, procedfmientos, tramites,
requisitos y documentacion para la presentacién de denuncias y reclamaciones en
materia de proteccion y defensa de los derechos de los consumidores, y ayudando en fa
cumplimentacién de instancias, si se precisa.

Desarrollar acciones de mediacién telefonlca o telematica de las denuncias o
reclamaciones de los consumidores. _ ;
Gestion, que implica la comprobacion de la documentacién inicial de un expediente, asi
como actuaciones de tramite sencillas que demanden una respuesta inmediata.

Facilitar la presentacién de iniciativas o sugerencias.

Dar respuesta inmediata a posibles quejas y reclamaciones del pubilco de la Oficina
Municipal de informador al Consumidor. _

Ayudar en el cometido de obtencién, tratamiento y actualizacién de la informacién que
corresponda, incluyendo fa explotacién de datos del sistema.

Ayudar en la distribucion y difusién de la informacién que proceda.

Catalogar publicaciones e informaciones.

Gestionar los expedientes, tanto en asegurar la documentacion completa como en los
tramites de impulso necesarios para la apertura, iniciacion de los expedientes.

Asumir las instrucciones que ai efecto de mejora de la informacién se le |nd|que por el
Servicio, aplicando los protocolos de actuacion creados al efecto.

Realizar cuantas funciones y trabajos se le encomienden para facilitar una informacién a
los. ciudadanos, asi como colaborar con las unidades de gestion, facilitando el estado o
contenido de los procedimientos en tramitacién a los interesados. '

11520003 — AYUDANTE/A CONSUMO

FUNCIQNES:
Organo primario o de base, con.tipologia de Ayudante que bajo la directa dependencia de |a
Jefatura de Servicio de mercados y consumo, realiza las siguientes funciones: '

Tramitar los expedientes administrativos que le aSIgne la jefatura, responsablllzandose
de los trabajos encomendados. :
Dirigir vy realizar la ejecucion de los trabajos de control y recopilacién de la
documentacién que la jefatura solicite para su informacién y estudio. !

Cooperar con las jefaturas en el desarrollo de sus funciones apoyando en los trabajos ¥
en la fiscalizacién del cumplimiento de las obligaciones del personal def Servicio. ‘
Elaboracion y redaccién de documentos que se le encomienden desde las jefaturas.
Confeccionar y actualizar las bases de datos y soportes de informacién.

Hacer propuestas de mejora.

Colaborar en la formacién de'personal.

Colaborar en la organizacién interna para lograr una mayor agilidad en la realizacién de
los trabajos, transmitiendo instrucciones en coordinacién con las jefaturas.

Desarrollar las funciones que en él deleguen sus superiores jerarquicos.

Cualesquiera otros trabajos gue se le encomienden en reIacnon a las funt:lones propias
de la Unidad. :

11530000 — JEFE/A SERVICIO ARCHIVO Y DOCUMENTACION

FUNCIONES:

Unidad organica a las que le corresponden ademas de las competencias especificas que
tengan atribuidas, las funciones de planificacién, coordinacién , direccién y control de las
secciones u otras unidades orgénicas de ella dgpendientes, y en concreto las siguientes:

¥
Atender a la racionalizacion y simplificacién de los procesos de trabajo del Servicio y de
la mejora de los métodos y la atencién a las innovaciones tecnoldgicas. -
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Dirigir y coordinar las actividades y el personal dependiente del Servicio ,
transmitiéndole fas instrucciones, orientaciones, drdenes y comunlcacmnes necesarios
para el correcto funcionamiento del Servicio.

Supervisar y fiscalizar los trabajos desarrollados por el personal del Servicio .

Autorizar con su firma o visado los actos de gestion, oficios, requerimientos,
comunicaciones, citaciones y emplazamientos que se originen en el Servicio.

Visar las propuestas, estudios, dictdmenes, informes y demas actuaciones técnicas que,
en el ejercicio de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de
fa unidad.

Fijar los criterios de politica archivistica del Municipio.

Direccién técnica del Archivo Municipal y supervisar la organizacion y gestion de sus
fondos documentales.

Propuesta de normas y reglamentos de archivp a su Jefatura inmediata, asi como
controlar su correcta aplicacién una vez estén aprobado por ef 6rgano competente.
Asesorar a las oficinas y érganos de base de la Administracion I\/Iumctpa! en las tareas de
organizacion y gestion de los archivos de oficina.

Dirigir y supervisar las funciones y trabajos de la Biblioteca, de la Unidad de

Documentacion.

11540000 — JEFE/A SERVICIO RELACIONES CIUDADANAS

FUNCIONES: :

Organo de integracidn, con tipologia- de servicio, cuyas funciones, ademas de las generales
que corresponden a este tipo de drgano, seran las siguientes:

Planificar el trabajo de los érganos que dependan del Servicio y prever sus necesidades.
Cooperar con la Concejalia-Delegada en el desempeno de su labor directiva
Fijacién de los objetivos del Servicio.

Gestidn presupuestaria de las unidades que dependan de[ servicio y en la dlstrlbuuon de
los medios materiales disponibles. _ : :

Redistribuir, caso que fuere necesario, los puestos de trabajo de caracter operativo entre
los drganos y proponer, eventualmente, a]teracmnes en la ubicacién o atribuciones de

L

- los puestos que dependan del servicio.

Coordinar las actuaciones de los érganos integrantes del Ser\ncm

Dirigir mediante érdenes u orientaciones dirigidas, preferentemente, a los puestos de la
estructura o instrucciones a todo el personal adscrito al servicio, excepcionalmente.
Controlar el trabajo de-los drganos adscritos al servicio, los resultados obtenidos y el
grado de cumplimiento de los objetivos fijados.

Fiscalizar el cumplimiento de las funciones asignadas al personal del servicio.

Revisar eventualmente los informes, proyectos y actos de gestion en general que se
produzcan y originen en los drganos integrantes de su unidad.

Autorizar los actos de gestién y los documentos que se expidan.

- Iniciar propuestas de gastos para la adquisicién de bienes o servicios que precisen las

unidades del servicio, o refrendar las propuestas que inicien las jefaturas de las unidades
u 6rganos adscritos a él.



Prestar la asistencia técnica o juridica brecisa a otras unidades que requieran dictamenes
o asesoramiento legal en materia de acceso de Ios ciudadanos a los expedientes
administrativos o informacién general. ‘

Responsabilizarse a nivel general de la gestién y planificacién de la informacién y
asistencia al ciudadano, prestando el asesoramiento que precisen el resto de servicios u
organismos municipales, ejerciendo una especial supervisién sobre los asuntos de mayor
relevancia para la Administracién Municipal en materia de gestién y planificacién de la
informacién y asistencia al ciudadano.

Velar por el cumplimiento de los objetivos fijados por la Corporacién en materia de
asistencia e informacién a los ciudadanos.

Cuidar de la permanente actualizaciéon de conocimientos e informacién puesta a
disposicién a los ciudadanos por parte de la Administracién Municipal.

Fijar los criterios técnicos y supervisar la ejecucién de los trabajos de explotacién
estadistica del Padrén Municipal de Habitantes, en coordmamon las unidades de
Integracién Corporativa. ‘

Dirigir y ordenar los trabajos de renovacién del Padrén Municipal de Habltantes y del
Censo de Poblacién que correspondan a la Administracion Municipal, e informar a [a
Jefatura de la Seccion de Integrac:on Corporativa de las |nC|denC|as que se produzcan en
el curso de los mismos. ‘ :

Canalizar las relaciones del Municipio con el Instituto Nacional de Estadistica y las Juntas
Electorales en materia de censos en coordinacién con la Jefatura de la Seccion de
Integracion Corporativa

Las demas que, en concreto, se le encomienden por la Alcaldia, Concejalia-Delegada o
Coyporacién_MunicipaI.

J1540001 ADJUNTO/A AL SERVICIO DE RELAC!ON ES CIUDADANAS

FUNCIONES:

Unidad administrativa de staff cuyas funciones ademds de las consignadas con caracter
general e funcion de la tipologia orgdnica que ostenta, seran las siguientes:

Asistir a la jefatura del servicio en todas aquellas tareas que tengan relacién con la
atencion, comunicacién y la partlmpacmn ciudadana, dentro del dmbito de sus
competencias. ‘ '
Desarrollar aquellos trabajos de naturaleza operativa en. relacién a la definicion y
posteriores modificaciones de las necesidades de los Centros Municipales Integrados,
priorizando las tareas del personal del servicio o drea en esta materia con la finalidad de
conseguir los objetivos previstos. '

Elaborar, siguiendo los criterios y la periodicidad establecida por el drea, los informes de
control y seguimiento de los proyectos o actividades, asf como la memoria de gestién de

la misma.

Colaborar con la jefatura del servicio o drea en la coordinacién de las labores de
comunicacién y apoyo a los Consejos Territoriales de Distrito.

Asumir la gestion y direccidn de los proyectos que especialmente se encomienden.
Asumir el seguimiento de los trabajos y tareas de los Directores de los Centros
Municipales Integrados.

Servir de interlocutor con las dlrecaones de los diferentes servicios presentes en los

- Centros Municipales Integrados, con el fin de coordinar u funcionamiento y la prestacion

de sus servicios de atencion al ciudadano. -

Proponer a la Jefatura del Servicio o Area las acciones o medidas de mejora y
modernizacion del funcionamiento de los Servicios de Atencién al Cludadano asi como
de los sistemas y canales de participacién ciudadana. _

Efectuar el seguimiento de las propuestas de mejora de calidad que se formulen, asi
como evaluar, con cardcter anual, los resultados de la memoria de sistema de
seguimiento de las sugerencias y quejas de los ciudadanos.
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11540003 — SECRETARIO/A DE DESPACHO

FUNCIONES:

Configurado como puesto de confianza que desempenara en todos los servicios, dreas
directivas o Concejalias las siguientes funciones :

Cooperar con la Jefatura del Servicio, Unidad o Concejalia Delegada en el desarroilo de
su funcion directiva.

Responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados dlrectamente al
servicio, concejalia, distrito, etc.

Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio.
Asumir las funciones de cardcter operatwo de secretaria de Despacho y, en concreto, el
control telefénico, de agenda y visitas a la jefatura del Ser\ncso o Concejalia, tanto las
internas como las externas, y convocatoria de fas reuniones.

Responsabilizarse de la tramitacién de la correspondencia que es remitida al servicio y
su distribucidn a los érganos o unidades que corresponda. ‘ _

Dirigir v realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopilacién de la
documentacidn que la jefatura del servicio o 'Concejalia solicite para su informacién y
estudio, gestién de la correspondencia y archivo que en concreto tenga asignada
directamente la jefatura del servicio o concejalia.

Las demds que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio. -

11540004 — AYUDANTE/A

FUNCIONES:
Organo primario o de base, con tipologia de Ayudante que bajo la directa dependencia de la

- Jefatura de Servicio de relaciones ciudadanas, realiza las siguientes funciones:

Tramitar los expedientes administrativos que le a5|gne la jefatura, responsablhzandose
de los trabajos encomendados.

Dirigir v realizar la ejecucion de los trabajos de control y recopllacmn de ia
documentacién que la jefatura solicite para su informacion y estudio.

Cooperar con las jefaturas en el desarrollo de sus funciones apoyando en los trabajos y
en lafiscalizacién del cumplimiento de las obligaciones del personal del Servicio. '
Elaboracidn y redaccién de documentos que se le encomienden desde las jefaturas.
Confeccionar y actualizar las bases de datos y soportes de informacién.

Hacer propuestas de mejora. ’
Colaborar en la formacién de personal.

Colaborar en la organizacién interna para lograr una mayor agilidad en la realizacién de
los trabajos, transmitiendo instrucciones en coordinacién con las jefaturas.

Desarrollar fas funciones que en él deleguen sus superiores jerarquicos.

Cualesquiera otros trabajos que se le enCOmienden en relacién a las funciones propias de
la Unidad.

11540005 — DIRECTOR/A C.M.1.

'FUNCIONES:



Organo de integracion que, bajo la dependencia del Servicio de Relaciones Ciudadanas,
coordina los servicios en el Centro Municipal integrado que se le asigne, desempefiando
tareas de gerencia, coordinacion de personal y administracién del mismo, que comprenden
entre otras:

* Impulsar las’ Iabores de potenciaci6n, dinamizacién y divulgacién de las actividades del
Centro. ‘

* Coordinar la informacion al publico de las actividades que se realicen en el Centro.

® Coordinar al personal municipal que trabaje en el Centro, con mdependenc:a de su

. pertenencia a distintos servicios u organismos.

* Administracién y gestién de los elementos comunes deI Centro, asumiendo ia
responsabilidad de la comunidad de servicios del mismo, si fa hubiera.

* Asumir la funcidon de interlocutor municipal Unico entre servicios, con el resto de
Administraciones Piblicas representadas en el Centro ¥, asimismo, ante los usuarios.

* Autorizar o denegar las solicitudes para la cesion de todo tipo de espacios, seglin lo
dispuesto en las Normas Generales de Uso vy Part:mpauon Ciudadana en los
Equipamientos Municipales. '

* Gestionar directamente el uso de los servicios comunes deI Centro.

*  Coordinar y autorizar los horarios de apertura al pablico.

= Gestionar los contratos de servicios de caracter comin del Centro.

* Participar en las tareas de programacién de las actividades del Centro, seguimiento,
control y evaluacion de las mismas.

" Realizar estudios para conocer el perfil de los usuarios del Centro, adaptando su oferta
de servicios a las necesidades de los mismos. ;

= Atencidn de los servicios de mantenimiento.

= Disefio de campafias promocionales que fomenten la utilizacién del Centro.

* Cuantas otras se [e asignen por sus superiores en &l ejercicio de su funcién. |

11540007 —JEFE/A DEPARTAMENTO ATENCION DIRECTA CIUDADANO

FUNCIONES:

Organo de integracidn, que bajo la dependenua del Servicio de Relauones Ciudadanas,

realiza las siguientes funciones:

* Facilitar soporte administrativo y apoyo operativo en las actuacmnes mumc;pales en
.materia de atencion multicanal a la ciudadania.

" Apoyo en la definicion y seguimiento de indicadores de gestion.

= Colaborar en [a racionalizacién y simplificacion de los procesos de trabajo, la mejora de
los métodos y la adecuacidn a las innovaciones tecnologicas del personal del Servicio.

* Colaborar en la elaboracién de la memoria de actividad del Servicio.

= Impulsar las actuaciones para la calidad del servicio.

= Apoyo en la elaboracién de encuestas para la percepcién de la calidad del servicio y.

* realizacion del seguimiento de resultados.

» Realizar los informes de gest|on y propuestas que se le encomienden por la jefatura del
Servicio.

* Colaborar en la supervision-y fiscalizacion de los trabajos desarroliados por el personal
del Servicio. - ‘

* Colaborar, conjuntamente con las ayudantias y jefaturas de grupo de las oficinas de
atencién, en la formacién del personal del Servicio.

= Las demds que, expresamente, se le encomienden por la jefatura del Servicio

11540008 — AYUDANTE/A
FUNCIONES:
Realizara las siguientes funciones:
» Tramitar los expedientes administrativos que Ie aS|gne Ia jefatura, responsabilizindose
de los trabajos encomendados.
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Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopilacion de la
documentacién que la jefatura solicite para su informacién y estudio.

Cooperar con las jefaturas en el desarrollo de sus funciones apoyando en los trabajos y
en la fiscalizacién del cumplimiento de fas obligaciones del personal del Servicio.
Elaboracién y redaccién de documentos que se le encomienden desde las jefaturas.
Confeccionar y actualizar las bases de datos y soportes de mformac,‘lon

Hacer propuestas de mejora. ‘

Colaborar en la formacion de personal. '

Colaborar en la organizacién interna para lograr una mayor agilidad en la realizacion de
los trabajos, transmitiendo instrucciones en coordinacién con las jefaturas.

Desarrollar las funciones que en él deleguen sus superiores jerarquicos.

~ Cualesquiera otros trabajos que se fe encomienden en relacion a las funciones propias de

la Unidad.

J1540009 — JEFE/A GR. ATENCION DIRECTA AL CIUDADANQ C. M.
FUNCIONES:
Realizara las S|gU|entes funciones:

Es el responsable y coordinador de las labores del personal auxiliar para garantizar una’
eficaz y eficiente atencion al ciudadano/a.

Controlar el trabajo que realizan los auxiliares administrativos e informadores, apoyando

aquellas que tengan mas trabajo acumulado.

Redactar escritos, diligenéias, certificaciones, etc.

Resolver aquellos problemas o dudas que se planteen al resto de unidades.

Intervenir en caso de conflicto con el publico o usuario.

Recopilar antecedentes o datos solicitados por la jefatura. .

Confeccionar y actualizar las bases de datos y soportes de informacion.

Utilizar la pdgina web municipal como sistema de suministro de la informacion
demandada por los ciudadanos, comunicando, a los responsabies de su actualizacién, las
anomalfas y carencias informativas detectadas.

Proponer a la jefatura inmediata aquellas modificaciones que, tanto en la distribucion del
personal como en Ia organizacion del trabajo, redunden en una mayor caEfdad del
mismo.

Sustituir a cualquier auxiliar en momentos de urgencia 0 en su ausencia.

Transmitir instrucciones dadas por la jefatura inmediata y sustituir a ésta en su ausencia.
Colaborar en la formacion del personal de nueva incorporacion.

Tramitar las solicitudes de espacios y respuestas manteniendo al dia el pEannmg del
centro municipal integrado y las estadisticas de usos.

Apovyar al Director de Centro Municipal Integrado en tareas administrativas.
Todas.aquellas que expresamente se le encomiendan por los superiores jerarquicos.

11540012 - INFORIVIADO-R/A ATENCION TELEFONICA
FUNCIONES:
Realizara las siguientes funciones:

Atencidn telefonlca al audadano en distintos aspectos



o Facilitar mformacnon y orientacion en la localizacion de teléfonos, dsreccsones
dependencias y funcionarios.

o. Facilitar informacién y orientacién sobre procedimientos, tramites, requisitos y
documentacidn para los proyectos, actuaciones o solicitudes que demanden.

o Facilitar informacion y orientacién para el acceso al disfrute de un servicio publico
y/o una prestacion. :

o Encauzar la presentacion de iniciativas o sugerencias.

o Colaborar en la difusién de fa informacion.

o Fadilitar la realizacién de tramites de administracién electrénica.

Estar permanentemente informado de cuantas novedades y procedimientos y plazos

estén vigentes. _

Realizar cuantas funciones y trabajos se le encomienden para facilitar una informacioén

general a los ciudadanos.

Todas aqueltas que expresamente se fe encomienden por fos superiores jerarquicos.

L.

11540014 — INFORMADOR/A
FUNCIONES:
Realizara las siguientes funuones

Atencién personalizada al ciudadano, por el medlo gue, en cada circunstancia, resulte
adecuado. Dichafuncién comprenderd, entre otras, las siguientes actuaciones:

‘0 Recibir y acoger a los ciudadanos, al objeto de facilitarles la orientacién y ayuda que

precisen en el momento inicial de su visita y, en particular, la relativa a la localizacion
de dependencias y funcionarios. '

o Orientar e informar sobre procédimientos tramites, requisitos y documentacic’m para
los proyectos, actuaciones o solicitudes qué se propongan realizar, o para acceder al
disfrute de un servicio publico o beneficiarse de una prestacién, apoyando y
ayudando en la cumplimentacion de instancias, si se precisa.

o Gestién, que implica la comprobacion de la documentacion inicial de un expediente,
asi como actuaciones de tramite sencitlas que demanden una respuesta inmediata.

o Facilitar la presentacion de iniciativas o sugerencias. _

o Colaborar en el seguimiento y respuesta de reclamaciones y sugerencia.

Ayudar en el cometido de obtencion, tratamiento y actualizacion de la informacion que

corresponda, incluyendo la explotacion de datos del sistema.

Ayudar en la distribucién y difusién de la informacién que proceda.

Catalogar publicaciones e informaciones.

“Asumir las nuevas tareas que puedan derivarse de cambios en programas, formatos y

procedimientos.

Realizar cuantas funciones y trabajos se le encomienden para facilitar una informacién a
los ciudadanos, asi como colaborar con las unidades de gestion, facilitando el estado o
contenido de los procedimientos en tramitacién a los interesados.

K.42.-CONCEJALIA DE MANTENIMIENTO Y OBRAS DE INFRESTRUCTURAS

K4200000 — SECRETARIO/A DE DESPACHO )
Configurado como puesto de confianza que desempefiard en todos los servicios, dreas
directivas o Concejalias las siguientes funciones : '

Cooperar con la jefatura del Servicio, Unidad o Concejalia Delegada en el desarrollo de

'su funcién directiva.
Responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados directamente al

servicio, concejalia, distrito, etc.
Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio.
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x  Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho y, en concreto, el
control telefdnico, de agenda y visitas a la jefatura del Servicio o Concejalia, tanto las
internas como las externas, y convocatoria de las reuniones.

= Responsabilizarse de la tramitacién de la correspondencia que es remltlda al servicio y
su distribucién a los organos o unidades que corresponda.

= Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control 'y recopilacion de 1a
documentacion que la jefatura del servicio o Concejalia solicite para su informacién y
estudlo gestion de la correspondencia y archivo que en concreto tenga asignada
directamente la jefatura del servicio o concejalia. :

. Las demas que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio.

K4210000 — JEFE/A SERVICIO DE OBRAS PUBLICAS

FUNCIONES:

Es un drgano de integracion con tlpologla organlca de Servicio, y ¢l se asignan las

atribuciones de direccidén del Servicio con cardcter general establecsdas para esta Ilnea e

igualmente las siguientes:

= La coordinacion del Servicio de Obras Publlcas con el Servicio Admlmstrattvo de
Urbanismo. { '

Adicionalmente esta jefatura asume funciones de contenido técnico y operativo de manera

directa, sobre todo en aquellas materias que para la Corporacién relnan una importancia

singular. Entre otras que pueda encomendarle por la Concejalia, se enuncian las siguientes:

» Elaborar propuestas, con la asistencia que entienda precisa por parte de las oficinas
técnicas, sobre programas de mantenimiento y conservacién de la infraestructura

urbana. '

‘= Redactar proyectos de reurbanizacién en wales y espacios libres (pawmentacmn ]ardmes

parques urbanos, aparcamientos), :

» Ffectuar la direccién técnica de la ejecucién de aquellos proyectos que afecten al ambito
funcional de la unidad, o bien efectuar la supervision y el seguimiento de aquellos que
dirijan técnicos externos en este campo, emitiendo o validando certificaciones de obra,
estados de mediciones, actas de replanteo, y actas de recepcién.

»  Programas y proponer prioridades sobre las obras de conservacion de viales y espacios
libres que se realicen por medios propios.

= Efectuar la direccién técnica de los trabajos de conservacion que ejecute directamente e}
Servicio de Obras Publicas, y prestarle la asistencia técnica que ésta precise para el
desempefio de sus funciones. '

= Prestar la asistencia técnica precisa en la tramitacidn de licencias de obras en 1as calles
(zanjas, vados, reparaciones de las empresas de servicios), y en el sefialamiento de
alineaciones y rasantes de viales publicos).

» Redactar y dirigir la ejecucién de proyectos de conservaaon ampliacién, renovacién o
mejora de la red de alumbrado publico.

= Redactar y dirigir la ejecucién de proyectos de conservacion, amphac1on renovacion o
mejora de la red semafdrica.



Redactar y dirigir la ejecucién de proyectos de conservacién, ampliacién, renovacién o
mejora de las instalaciones de servicios de los edificios y dependencias municipales..
Direccidn y control del Parque Movil.

Prevision y control del consumo de energla eléctrica de los edificios y dependencias
municipales.

Efectuar la direccién técnica de los trabajos de conservacién que ejecute directamente el
Servicio de Obras Publicas, en materia de alumbrado pdblico, mantenimiento de edificios
y dependencias municipales, mobiliario urbano y medios méviles y mecénicos, y

“prestarle la asistencia técnica que ésta precise para el desempefio de sus funciones.

Igualmente asume la Direccion Técnica (o la Supervisién en el caso de participar a este
fin algin técnico externo) de la ejecucion de los proyectos de urbamzauon de que el
Municipio sea promotor.

Verificar, informar y proponer, en su caso, prescripciones previas a la recepcién de obras
de urbanizacién de poligonos o unidades de actuacién promovidas por particulares.
Infraestructuras en zonas rurales (esto es camino rurales, obras hidraulicas, redes de
servicios, ...). En orden a ejercer estas funciones este Servicio redactara y dirigira la
ejecucion de proyectos, informard licencias, coordinard la actuacién de otras
administraciones en este dmbito, inspeccionara las obras realizadas por particulares, y en
fin ejecutara todos aquellos actos precisos para ei eficaz desarrollo de los acuerdos de la
Corporacién que afecten a este dmbito-territorial.

Sefialar prioridades y designar las unidades técnicas responsables de la direccidn técnica
de las actuaciones que desarrollen las unidades operativas, a quien rendirdn cuentas de
las incidencias que eventualmente se produjesen, cumplimientos de los plazos, informes
sobre aprovechamiento de los medios mecanicos, rendimiento de’ las unidades, y
funcionamiento en general de los servicios.

Distribuir el trabajo entre los equipos dé trabajo de las Unidades operativas, y, en su
caso, entre los oficiales y operarios de la unldad aS| como los mstrumentos maquinaria y
materiales precisos para su ejecucion,

Ejercer el mando directo sobre el personal de las unidades operativas, controlar la
cantidad y calidad del trabajo ejecutado y del tiempo empleado en su realizacién,
controlar el uso de los materiales, instrumentos y maquinarias.. ‘

Fijar los criterios generales de conformidad con el Coordinador General de Servicios
Urbanisticos, y supervisar la redaccién de los proyectos de obras municipales, ya sean
redactados por unidades del Servicio o por técnicos externos.

Asistir, en todo cuanto sea requerido, al Coordinador de Serwuos en los trabajos de
programacion y gestion de la ejecucioén de los proyectos.

N

K4210001 — SECRETARIO/A DE DESPACHO

FUNCIONES:

Configurado como puesto de confianza que desempenara en todos los servicios, areas
directivas o Concejalias las siguientes funciones :

Cooperar con la jefatura del Servicio, Unidad o Concejalia Delegada en el desarrolio de
su funcion directiva.

Responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados directamente al
servicio, concejalia, dIStrltO, etc.

Desarrollar las funciones que en el puesto de trabajo delegue la jefatura del servicio.
Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho vy, en concreto, el
control telefénico, de agenda y visitas a la jefatura del Servicio o Concejalia, tanto las
internas como las externas, y convocatoria de las reuniones.

Responsabilizarse de la tramitacién de la correspondencia que es remitida al servicio y
su distribucién a los 6rganos o unidades que corresponda.

Dirigir y realizar la- ejecucién de los trabajos de control y recopilacién de la
documentacién que la jefatura del servicio o Concejalia solicite para su informacion y
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estudio, gestién de la correspondencia y archivo que en concreto tenga asignada
directamente la jefatura del servicio o concejalia.
= Las demas que expresamente se le encomienden por la jefatura del servicio.

I’

FUNCIONES:

Unidad organica interna a la que le corresponden las funciones de ejecuaon mforme y
propuesta al superior jerarquico de las cuestiones pertenecientes al drea funcional que tiene
atribuida el Servicio del que dependen , asi como la coordinacidn, direccién y control de las
actividades desarrolladas por las unidades o personal dependiente, configurandose las
siguientes funciones:

Realizara las siguientes funciones:

"= Cooperar con la Jefatura del Servicio en orden a facilitar eI desarrollo de su funcion

directiva.

= Dirigir y coordinar las actividades del personal funcionario adscrito a la Secc:on
supervisando su trabajo, bajo las directrices de la Jefatura del Servicio.

= Sustituir al Jefe del Servicio en su ausencia, en todos los asuntos de su competencia que
no exijan la titulacién de Técnico Superior.

» En los proyectos de vias urbanas que se redacten en el Servicio, realizacién de los
diferentes documentos del proyecto, que le sean encomendados, y en particular,

_mediciones, cuadros de preuos presupuestos y demds documentacion técnica del area
de su competencia.

» Redaccidn los estudios de segurldad y salud o estudios ba5|cos de seguridad y salud,
actas de aprobacion de los planes de seguridad y salud, y direccién y coordinacién en
materia de seguridad y salud durante la fase de proyecto y de ejecucién de las obras de
los proyectos redactados por el Jefe del Servicio en cumpilmlento del programa de obras
anual establecido por fa Corporacion.

= Direccién técnica de la ejecucion de las obras que afecten al ambito funcional de fa
Seccién, o bien la supervision o seguimiento de las que dirijan. técnicos externos,
emitiendo o validando certificaciones de obra, estado. de mediciones, asl como actas de
replanteo y de recepcién, para su aprobacién por el Jefe del Servicio.

»  Direccién técnica de los trabajos de conservacién de las vias publicas en la zona urbanay
supervision y control del personal municipal asignado al seguimiento de estos trabajos.

= Control y supervisién de las tareas de inspeccién dei estado de conservacién de las vias

~ publicas en la zona urbana.

= Colaboracién con la direccién técnica en la super\nsnon de las obras lievadas a cabo por
jos diférentes planes de insercion.

»  Asistencia técnica precisa en la tramitacion de licencias de obras en las calles y espacios
publicos. :

= Control de las obras realizadas por particulares en tanto en cuanto afecten a las vias 0

espacios publlcos y las ongmadas por condicionales impuestas en las licencias de
construccion.



= Informe de todos los expedientes relacionados con fas obras vy trabajos sujetos a su
direccién, supervisién o control, originados por partlculares 0 entidades publicas o

. privadas afectadas por ellas. ) -

" Verificar, informar y proponer, en su caso, prescripciones previas a la recepcién de obras
de urbanizacion de poligonos, planes parciales o unidades de actuacién promovidas por
particulares, comprobando que dichas prescripciones se han. llevado a cabo
correctamente,

" -Asimismo, cuantas otras se le asignen, en el dmbito de su competencia, por la Jefatura
del Servicio.

K4212004 — INSPECTOR/A

FUNCIONES:

" Realizara las 5|gu1entes funciones:

" Inspecciones previas al informe de las licencias de apertura de zanja y.en general
cualquier otra.

= Recepcionar avisos, quejas y demandas.

™ Vigilar las obras de las aperturas de zanjas.

* Inspecciones previas al informe de devoluciones de fianza de !as Licencias de aperturas
.de zanjas.

= Vigilancia en urbanizaciones. .

" Inspecciones previas al informe la concesion de Cédulas de Ocupacién.

" Vigilar las instalaciones de cabinas telefénicas, buzones de corregs, etc.

* Inspecciones previas al informe las licencias de obras menores para obras de rebaja de
acera para vados familiares.

* Inspeccion y control de nuevas urbanizaciones.

= Control y seguimiento de obras efectuadas por la empresa de conservacion viaria.

* Inspecciones previas al informe de ocupaciones de via publica.

* Inspeccion y control de ocupaciones de via publica.

s

K4212005 — INSPECTOR/A
FUNCIONES:
Realizara las siguientes funciones:
*» Inspecciones previas al mforme de las licencias de apertura de zanja y en general
cualquier otra,
* Recepcionar avisos, quejas y demandas.
® . Vigilar las obras de las aperturas de zanjas.
" Inspecciones previas al informe de devoluciones de fianza de Ias Licencias de aperturas
de zanjas.
* . Vigilancia en urbanizaciones.
" Inspecciones previas al informe la concesién de Cedufas de Ocupacién.
* Vigilar fas instalaciones de cabinas telefénicas, buzones de correos, etc.
" Inspecciones previas al informe las llcent:las de obras menores para obras de rebaja de
acera para vados familiares.
* Inspeccion y control de nuevas urbanizaciones.
* Control y seguimiento de obras efectuadas por la empresa de conservacion viaria.
* Inspecciones previas al informe de ocupaciones de via publica.
" Inspeccion y control de ocupaciones de via publica.

N

K4212008 —~ JEFE/A UNIDAD TECNICA ALUMBRADO

FUNCIONES:

Organo de integraciéon que ademés de las funciones o atribuciones de caracter general que
ostentan todos !os jefes de Unldad Tecnlca le corresponde a su titular:
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Redaccién y direccion de los proyectos de obras de construccion, conservacién y
mantenimiento del sistema de alumbrado publico exterior de viales y espacios publicos,
bajo la supervision el Jefe del Servicio.

Asistir, en todo cuanto sea requerido, a la jefatura del Servicio respecto-a los trabajos de -
programacion y gestién de la ejecucién de los proyectos de alumbrado piblico exterior
de viales y espacios publicos.

Control, vigilancia y supervisién de los trabajos de mantenimiento y conservacion de fa
red de alumbrado publico exterior de viales y espacios publicos gue se realicen por las
empresas contratistas.

Recepcionar y tramitar las pet|C|ones o propuestas de actuacién respecto a la red de

‘alumbrado publico exterior de viales y espacios pubhcos municipales.

Efectuar estudios luminotécnicos vy eléctricos, informes y propuestas sobre medidas
concretas de actuacion en la red de alumbrado publico exterior de viales y espaaos
publicos municipal. '

-Control de la facturacion de energia eléctrica y adopcion de medidas de ef|C|enc1a

energética relacmnadas con la red de alumbrado publlco exterior de viales v espacios.
publicos mun|C|paI

Gestién del funcionamiento del alumbrado publlco exterior de viales y espauos pubhcos
mediante los sistemas informaticos de de gestién remota.

K4212009 — INSPECTOR/A ALUMBRADO
FUNCIONES:

Realizara las siguientes funciones:
!nspeccmn y vigitancia de obras de:

» Alumbrado en unidades de ejecucién, proyectos de urbamzaaon, etc.

» Mantenimiento de alumbrado, montaje y desmontaje de alumbrado por obras en
edificios. :

» Replanteos alumbrado zona ruraI

= Control y seguimiento empresa mantenimiento eléctrico

K4213000 — JEFE/A SECCION DE BR?GADAS
FUNCIONES: ,
Realizard las siguientes funciones:

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

Proponer cambios a la Jefatura del Servicio en la configuracién de los puestos o en la
estructura interna de la Seccién de Brigadas.

Distribuir la carga de trabajo entre los distintos puestos de la Seccion.

Dirigir y coordinar las actividades de la Seccién de Brigadas mediante érdenes u
orientaciones impartidas a los funcionarios y personal contratado a ella adscritos.

Asumir la direccién técnica de las obras o trabajos encomendados al personal de la
Seccién. '



Redactar los proyectos, estudios, dictdmenes, informes, y demds actuaciones técnicas en
fa zona rural que, en el ejercicio de su competencia, se elaboren en la Seccaon en
colaboracion con el Jefe del Servicio.

Efectuar la direccidn técnica de la ejecucién de aque!los proyectos que afecten al dmbito
funcional de la Seccién, emitiendo o validando certificaciones de obra, -estado de -
mediciones, actas de replanteo.y actas de recepcién.

Redaccién de los Estudios de Seguridad y Salud o Estudios basicos de seguridad y salud,
actas de aprobacién de los planes de seguridad y salud, y direccién y coordinacion en
materia de seguridad y salud durante la ejecucién de las obras, de los proyectos que, en
el ejercicio de su competencia, se redacten en la Seccién para la zona rural en
cumplimiento del programa de obras anual establécido por la Corporacién. )
Confeccién y tramitacién de presupuestos de materiales para ejecucién de obras por las

brigadas, emision de certificaciones, control de facturas, informes, etc., todo elilo

relacionado con la zona rural y en colaboracién con la Jefatura del Servicio.

Control del gasto de las partidas presupuestarias asignadas a la zona rural, en
colaboracién con la Jefatura del Servicio.

Asimismo, cuantas otras se le asignen, en el dmbito de su competencia, por la Jefatura
del Servicio.

K4213001 —SUPERVISOR/A DE BRIGADAS
FUNCIONES:
Realizard las siguientes funciones:

Desarrollar aquellas tareas propias de su categoria profesional de acuerdo’ con las
instrucciones y directrices de la jefatura.

Direccién y supervisién de los equipos de trabajo a su cargo para la ejecucién de los
trabajos y obras.

Control y supervision de los almacenes y bienes municipales que le sean asighados.
Distribuir el trabajo entre los capataces y oficiales de los equos de trabajo, asi como los
instrumentos, maquinaria y materiales precisos para su ejecucién.

Controlar la cantidad y cafidad del trabajo ejecutado y el tiempo empleado en su
realizacién. __ N _
Controlar los trabajos y obras realizadas por personal ajeno de las contratas municipales.
Controlar el uso de materiales, instrumentos y maquinaria.

Facilitar la entrega de las prendas del vestuario del personal de acuerdo con las
caracteristicas, cantidades y en los periodos establecidos.

Dar cuenta de las faltas de a5|sten(:|a de puntualidad y ausencia del personat a su cargo
del puesto de trabajo asi como mformar las pet|C|0nes de permisos, licencias y
vacaciones. - :

Vigilar el buen estado de conservacién de las oficinas e mstalaaones en las que radique
su puesto de trabajo, dando cuenta de cualquier anomal[a al departamento
correspondiente.

Colaborar en la formacién y perfeccionamiento profesional de los empleados/as a su ‘
cargo, asi como responsabilizarse del cumplimiento de las normas de seguridad e higiene
en el trabajo. ; :

Cuantas otras se le asignen por sus superiores en el ejercicio de su funcién, asi como la

cohduccidn de vehiculos de clase B.

K4230000 — IEFE/A SERVICIO DE ARQUITECTURAY MANTENIMIENTO
FUNCIONES: 7

~Unidad orgénica a las que le corresponden, ademas de .las competencias especificas que

tengan atribuidas, las funciones de planificacion, coordinacién , direccién y control de las
secciones u otras unidades organicas de ella dependiente. . ' '
Coordinacién de actividades, priorizacién, apoyo y puesta en servicio:
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El mantenimiento y conservacién de los edificios municipales y de las instalaciones
técnicas municipales.

Puesta en servicio de concesiones, almacenes, edn‘:cauones escuelias, mstalacmnes,
gjecuciones etc -

Seguimiento de obras competencia del Servicio

Redaccién de Proyectos y Estudios competencia del Servicio.

Dirigir y coordinar la actividad de personal y unidades dependientes del Servicio

Aquellas funciones que le encomiende directamente la Concejalia .

K4230002 — JEFE/A UNIDAD TECNICA OBRAS

FUNCIONES:
Organo de integracion que ademas de las funciones o atrlbucmnes de caracter general que

ostentan los jefes de unidades técnicas, le corresponden a su titular:

Redaccién y direccién técnica de los proyectos de obras de edn‘“cms e lnstaiadones
municipales, bajo la supervision de! jefe del Servicio.

Asistir en todo. cuanto sea requerido al Jefe de la Seccién, en los trabajos de
programacion y gestidn de las obras y proyectos que se le asignen,

Control, vigilancia y supervision, bajo la supervision del jefe de la Seccidn o tecnlco
competente que se le asigne, de los proyectos y obras de edificios e instalaciones
publicas municipales que se realicen por las empresas contratistas.

Recepcién y tramitacion de las propuestas o proyectos de obras que se formulen
respecto a las obras o gastos de inversion en edificios e instalaciones municipales.
Efectuar estudios, inspecciones, informes y propuestas sobre medidas concretas de
actuacién en el mantenimiento de los edificios municipales.

Llevar un registro o base de datos de los planos, instalaciones y usos de los edificios
municipales. : ‘

Supervision y seguimiento, bajo la superwsmn del Jefe de la Seccién de las obras de
edificacidn e instalaciones municipales, que dirijan técnicos externos, controlando que la
obra, las certificaciones emitidas y los plazos se ajusten a lo contratado.

K4230001 — AYUDANTE/A
FUNCIONES:
Bajo la directa dependencia del Ser\ncno, realizard las S|gU|entes funciones:

Cooperar con su jefatura inmediata en el desarrollo de su funcion dlrecta apoyandole en
ja direccion y coordinacion del trabajo de las secciones que dependen del Servicio.
Tramitar los expedientes administrativos del Servicio , responsabilizandose de los
trabajos administrativos encomendados directamente. '

Control y seguimiento de los expedientes administrativos asignados.

Control, registro y tramitacion de las facturasy certificaciones de obras generadas por las
obras, servicios y suministros dependientes del Servicio '
Elaboracién de los documentos contables necesarios como consecuencm de la ejecucidn
de las partidas presupuestarias asignadas al Servicio



ADepuramon de ia mformacmn extraida del programa contable para la elaboracién de la

informacidn requerida por los 6rganos contables y presupuestarios.
Desarrollar las funciones que le encomienden sus superiores en el ejercicio de su
funcion. :

K4231000 JEFE SECCION ARQUITECTURA

FUNCIONES: R

Organo de base, con tipologia orgénica de seccién; ademas de las atribuciones generales
recogidas, ostenta especificamente aquellas tareas de caracter operativo que por razén de
su-complejidad o titulacion requerida precisen de su intervencién, y son las siguientes:

Facilitar aquellos informes que fueran necesarios relacionados con el proceso
constructivo, edificatorio y con fa valoracién inmuebles .

Facilitar aquellos informes que fueran necesarios para la evaluacién de la contratacién
de obras y valoracién de fincas,

Facilitar aquellos informes que fueran necesarios al objeto de configurar ia estrategia
presupuestaria, la licitacién y contratacién de obras del dambito municipal.

Redactar planes y estudios de equipamiento funcional Yy puesta en servicio de edificios y
equipamientos administrativos municipales.

Participar en el disefio de pargues urbanos, espacios urbanos moblllarlo urbano y
general, si asf lo requiere la Jefatura del Servicio.

Redactar vy dirigir la ejecucién de proyectos de edificacion, tanto de nueva planta como

“de reforma de todo tipo de edificios munlapales administrativos, mercados, centros

culturales, educativos, asistenciales, viviendas publicas e instalaciones deportivas, asi
como aquellos proyectos de reurbanizacion o de mejora de la infraestructura urbana.
que, por su naturaleza, no correspondan a la Oficina Técnica de Ingenieria Civil. -
Efectuar la direccién técnica de la ejecucion de aquellos proyectos que afecten al ambito
funcional de la seccién, o bien efectuar la supervision y el seguimiento de -aquellos que
dirijan técnicos externos en este campo, emitiendo o validando certificaciones de obra,
estado de mediciones, actas de replanteo y actas de recepciéon.

Efaborar o informar propuestas para la contratacién de asnstenmas tecnlcas para la
redaccion de proyectos de edificacion.

Asistencia en el disefio para los proyectos de urbanizacion cuando sea requerida por el
Jefe del Servicio.

Facilitar aquellos informes qué fueran necesarios al objeto de configurar Ia estrategia
presupuestaria, la licitacion y contratacién de obras del &mbito municipal.

K4232000 — JEFE/A SECCION MANTENIMIENTO

'FUNCIONES

Asistir y cooperar con la Jefatura de! Ser\m:lo en ofden a fac1||tar el desarro!lo de su funcién
directiva.

Jefatura del personal de la Seccidn.

Dirigir, coordinar y supervisar el trabajo desarrollado por el personal de Ia Seccaon
Redaccién, direccién técnica de proyectos, presupuestos, gastos, control, vigilancia,
supervision de lo relacionado con la conservacidn -y mantenimiento de los edIfICIOS e
instalaciones municipales, bajo fa supervisién del Jefe del Servicio.

Recepcidén y tramitacién de las quejas o propuestas de actuacién respecto al

‘mantenimiento de los edificios e instalaciones municipales.

Efectuar o encargar a empresas especializadas, la prevencién y reparacién de dafios
sobre las estructuras e instalaciones de los edificios municipales, bajo la supervision de la

Jefatura del Servicio.
Emitir y validar certificaciones de obras, actas de recepcion vy liquidaciones por obras

generadas por el Servicio.
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Actualizacion de los datos de los bienes municipales para facilitar el mantenimiento del
inventario por la Seccion de Gestion Administrativa. '
Desarrollar las funciones que expresamente le delegue la jefatura inmediata.

K4232001 — ENCARGADO/A GENERAL
FUNCIONES:

Desarrollar aquellas tareas propias de su categoria profesionai de acuerdo con Ias_
instrucciones y directrices de la jefatura.

Direccién y supervision de los equipos de trabajo a su cargo para la ejecucién de Ios
trabajos y obras.

Distribuir el trabajo entre los capataces y oficiales de los equipos de trabajo, asi como los
instrumentos, magquinaria y materiales precisos para su ejecucion.

Controlar la cant|dad ¥ calldad dei trabajo ejecutado y el tiempo empleado en su

~ realizacién.
Controlar el uso de materlales instrumentos y maquinaria.

Facilitar fa entrega de las prendas del.vestuario del personal de acuerdo con las
caracteristicas, cantidades y en los periodos establecidos. ,
Dar cuenta de las faltas de asistencia, de puntualidad y ausencia del personal a su cargo
del puesto de trabajo, asi como mformar las petlaones de permisos,” licencias y
vacaciones. ' .

Vigilar el buen estado de conservacion de las oficinas e instalaciones en las que radlque
su puesto de trabajo, dando cuenta de cualquier anomalia al departamento
correspondiente.

Colaborar en la formacién y perfecuonamlento profesional de los empleados/as a su’
cargo, asi como responsabilizarse del cumplimiento de las normas de seguridad e higiene
en ei trabajo. :

Cuantas otras se le asignen por sus superlores en el gjercicio de su- funaon asi como la
conducuon de vehiculos de clase B.

K4232002 — JEFE/A UNIDAD TECNICA lNSTALACIONES

FUNCIONES:

Organo de integracién que ademas de las atribuciones y funciones de caréacter general que
ostentan todos los jefes de unidades técnicas, le corresponde a su titular:

Redaccién y direccién técnica de los proyectos de obras de las instalaciones de los
edificios municipales, bajo la supervision del Jefe de la Seccion.

Asistir en todo cuanto sea requerido por la Jefatura de la Seccion en los trabajos de .
programacion y gestién de las instalaciones y proyectos que se le asignen.

Control, vigilancia y supervisién, bajo la supervisién del Jefe de la Seccidn o técnico
competente que se le asigne, de los proyectos de las mstalaaones que se realicen por las
empresas contratistas. : :

Recepcién y tramitacion de las propuestas o proyectos de las instalaciones que se
formulen respecto a las obras o gastos de inversion en ed|f|c105 e instalaciones
municipales.



L[evar un registro o base de datos de los planos de las mstalacmnes de los edificios

_ municipales.

‘K4232003 - INSPECTOR/A

FUNCIONES:

Bajo la dependencia de la Jefatura de la. Unidad Técnica correspondlente trene como
competencias el control y vigilancia de la obra nueva a realizar por el Ayuntamiento y la
conservacion y entretenimiento de las diferentes instalaciones realizada por la empresa de
mantenimiento correspondiente. Ostentara ademas las siguientes funciones:

Recepcion de avisos, quejas y demandas sobre fallos en cualquier parte del concejo
utiizando para ello el sistema informatico desarroilado al efecto.

Tramitacién de los mismos a través de partes y drdenes de trabajo para su solucién por
la contrata. Utilizacion: del sistema informatico de gestion de érdenes de trabajo
adoptado por el Ayuntamiento de Gijén. l

Vigilar y controlar su ejecucién, asi como los tiempos empleados en ello, los materiales
utilizados y los medios técnicos y humanos empleados, utilizando para ello el sistema
informdtico desarrollado al efecto. ‘

Aportacion a los expedientes a resolver de toda clase de informacién que haga posible la
resolucién de los mismos, tales como inspeccién directa de las peticiones realizadas,
lugar de ubicacién, mediciones, material necesario, levantamiento de los croquis
oportunos y toda clase de informacién de precise el Jefe de la Unidad Técnica para la
resolucién de aquellos. Dichos informes se elaboraran utrllzando el sistema informdtico
desarrollado al efecto. '

Colaborar con el Jefe de la Unidad Téenica en las modificaciones de las instalaciones y la
retirada del material, motivados por la realizacién de obras tanto publicas como
privadas, El Inspector ayudara a una pronta gestion de estas solicitudes evitando que
estas modificaciones supongan una rémora en la realizacién de las obras ¥, asuvez, la
realizacién de éstas no supongan una deficiente prestacion del servicio al c;udadano
Para ello se utilizara el sistema informatico desarrollado al efecto.

Utilizar dispositivos y terminales informaticos para automatlzar la captura de datos y la

‘consulta de informacién.

Conducir vehiculos en el caso de que sean precisos para reducir los tiempos de
desplazamiento.

Controlar la retirada del material, asi como su almacenamiento y reposicion al ser éste
de propiedad municipai.

En general, cuantas actuaciones en la zona rural o urbana sea requerido por la

Administracién para la comprobacién y vigilancia de obras y serv:uos en los que

intervenga la Administracién municipal.

K4232005 — JEFE/A UNIDAD TECNICA MANTENIMIENTO
FUNCIONES:

Redaccién, direccion tecnica de proyectos, presupuestos y gastos bajo la supervision de

" la jefatura.

Direccién técnica de las obras reIaCIonadas con mantenimiento y conservacion de los
edificios municipales. ‘

Redaccién de proyectos de seguridad vy salud laboral 'que afecten a los trabajos de
mantenimiento.

Emitir y validar certificaciones de obras, actas de recepc;on y liquidaciones por obras
realizadas. :

Formacién del personal propio y el de programas de empleo, en temas de seguridad,
prevencion y salud laboral.

Asistir en todo lo que sea requerido por la jefatura en los trabajos de programacion y
gestién de obras de reparacmnes y conservacion de os edificios municipales.
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Control, vigilancia y supervisién de los trabajos de mantenimiento que se realicen por las
empresas contratas o equipos propios de personal. '

Realizar estudios, inspecciones, informes y propuestas sobre medidas concretas de
mantenimiento en edificios.

Cuantas otras se le asignen por sus superiores en el ejercicio de su funuon

K4220000 — JEFE/A SERVICIO PARQUES Y JARDINES

FUNCIONES: | |
Unidad organica a las que le corresponden, ademas de las competencias especificas que
tengan atribuidas, las funciones de planificacién, coordmaCIon direccién y control de Ias
secciones u-otras unidades organicas de ella dependlente

Redaccién y direccién de los proyectos de obras de construccidn, conservacion y

_rehabilitacién de los parques, jardines y demds zonas verdes.

Efectuar estudios, informes y propuestas sobre medidas concretas de actuamon en los
parques, jardines y demas zonas verdes de la ciudad.

Facilitar, en el ambito de su competencia, atendiendo las solicitudes que al efecto se le
formulen.

Direccién, supervision, control y vigilancia de los trabajos de manten|m|ento en los
parques, jardines y demas zonas verdes que se realicen, tanto por los equipos y personal
propio del Ayuntamiento, como por las empresas contratistas.

Llevar un registro basandose en datos de los parques, jardines, zonas verdes y masas
forestales de titularidad publica del Ayuntamiento de Gijon.

Dirigir los trabajos de construccion, repoblacién o recuperacién de zonas verdes o

" forestales que se le asignen por sus superiores.

K4220002 — AYUDANTE/A

FUNCIONES:

Organo primario o de base, con tipologia de Ayudante que bajo fa dlrecta dependencia de la
Jefatura de Servicio de parques y jardines, realiza las siguientes funciones:

Tramitar los expedientes administrativos que‘le asigne la jefatura, responsablllzandose
de los trabajos encomendados. '

Dlrlglr y realizar la ejecucion de los trabajos de control y.recopilacion de la
documentacién que la jefatura solicite para su informacién y estudio.

Cooperar con la jefatura en el desarrollo de sus funciones apoyando en los trabajos yen
|a fiscalizacién del cumplimiento de las obligaciones del personal del Servicio.
Elaboracién y redaccién de documentos que se le encomienden desde la jefatura.
Confeccionar y actualizar las bases de datos y soportes de informacién.

Hacer propuestas de mejora. ' ‘

Colaborar en la formacidn de personal.

Colaborar en la organizacién interna para lograr una mayor agilidad en la reallzauon de
los trabajos, transmitiendo instrucciones en coordinacién con las jefaturas.

Desarrollar las funciones que en él deleguen sus superiores jerarquicos.



* Cualesquiera otros trabajos que se le encomlenden en relacién a las funcnones propias
de la Unidad.
K4220004 — JEFE/A UNIDAD TECNICA DE JARDINES
FUNCIONES: ' -
Organo de integracién que ademds de las atribuciones y funciones de cardcter general que
ostentan todos los jefes de unidades técnicas, le corresponde a su titular:
* Control de personal del Servicio
® Control del mantenimiento de las zonas verdes y arbolado
®» Colaboracién supervision ARCO MEDIOAMBIENTAL
® Seguimiento y direccién de Ias pequefas obras realizadas por el Servicio
®  Gestion de expedientes
* Gestion y control de contratos menores.

K4220007 — AYUDANTE/A DE ESPACIOS INFANTILES

FUNCIONES:

Organo primario o de base, con tipologia de Ayudante que bajo la directa dependencia de Ia
| Jefatura de Servicio de parques y jardines, realiza las 5|gUIentes funciones: ’
. Seguimiento proyectos de urbanizacion
*. Control de mantenimiento de espacios infantiles
*  Control de ejecucion de obras nuevas de juegos
™ Gestidn inventario juegos , mantenimiento.(i'nfantfl y adultios)
. ™ Gestion de repuestos de juegos infantiles ]

*  Colaboracién en redaccién de pliegos de juegos infantiles y de mayores
. Colaboracién en los informes de adjudicacién de juegos infantiles y de mayores.
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