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Boletin:®

DE LA PROVINCIA DE TOLEDO
AYUNTAMIENTOS
BARGAS

Aprobacion de modificacion de la relacién de puestos de trabajo aprobada por acuerdo plenario de 17 de julio de 2009

Con fecha 12 de marzo de 2012, el Ayuntamiento pleno acordd la aprobacion de la relacion de puestos de trabajo de este
Ayuntamiento, con vigencia a partir de lafecha.

De conformidad con lo establecido en el articulo 127 del Real Decreto Legislativo 781 de 1986, de 18 de abril, por el que se
aprueba €l texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, por medio del presente anuncio se
procede ala publicacién integra de la mencionada relacion de puestos.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
]
COD. DENCMACION PUESTOS REL IAB. | ESCALA | SUBESC. | CIASE | GRUPD |PROVISION| ACCESD | REC. ACADEN.|JORRADA| DISPORI. | FTG-THG | MIVEL | ESPECIICT | OBSERVACIORES
1. AREA: ALCALDIA
1.1. OFICINA DE ATENGION AL CIUDADAND
AGNIVO. OFICINA 2 PE 3] BACHILLER PARTIDA |  PUENA | ADMVO. # 110,68
ATENCION CIUDADA, TECNICO SUP.
O EQUIVALENTE
wgﬁg«uﬁﬁm.murmm.!my facions matitucionsles deh Alcuidio
2 AREA; NUEVAS TEGNOLOGIAS Y COMUNIGAGIONES
21, SERVICIO: INFORMATICA
AUX. TECNCO 1 F AE__| TECNICA |MUXWAR I ) €O |GRADO SUPERIOR| ORDINARIA| _ PLENA _|AUX.TECNICO | 20 912,00 SNGULARIZADO
| DErORMATICA EN ADVNISTRAC.
DE ST,
- ‘., -3 .,I..

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
I

SO ———
COD. DEROMIRACION PUESTOS REL IAB. | ESCALA | SUBESC. | CLASE | GRUPG |BROVISION | ACCESD | REQ. ACADEN.|JORRADA | DISPOMIE. | PTO-TING | BIVEL | ESPECWICO | OBSERYVACIONES

e S e rrmee} e Sebichoat B ke dutiatl bbbl bl ARt

3. AREA: SECRETARIA GENERAL

SECRETARIONA 1 FHE, FHE. SEC ENT Al CHE HABILITADO ORDINARIA|  PLENA  |SECRETARIO 28 2458250
GENERAL ESTATAL J. SERVICIO

A i {dico ko Corporaciba y fe piblica
Comtrol y direccion inmedivta de |a Secretaris General y supervicin del Servicio de Régimen Interior

ADJUNTO A LA 1 F AG GESTION A2 c =] DIFLOMADO ORDINARIA|  PLENA | J. SECCION a2 10646, HO SINGULARIZADO
SECRETARIA UNIVERSTARIO
GENERAL ENDERECHO
0 EQUIVALENTE
| Apeyo b Secretarfa Gencral en todus sus funciones y sustitucidn del Secretorio Gemerl. o <oz d vacant o Jusenci, con azuncidn de sus funciones en cuanto s fe piblica
Direccion del Setvicio de Regimen Intesior
1.1. SECRETARIA GENERAL

1.1.1, Negociado de Secretaria, Estadistica e informacion al Cludadano

JEFE O NEGOCIADD \ F AG ADMVA. 3] c CO-Pl | BACHILLER, ORDINARIA J.NEGOCIADO 7 20 $192,00| HINGULARIZADO
DE SECRETARIA TECHICO $LP.
0 EQUIVALENTE

Dirsccidn del Negociado de Secretatly

AUX. ADMVO. 2 F AG | AUXILIAR c2 ¢ €O [GRADUADOEN | ORDINARIA AUX. ADMVO, 7 11 6434,04! NO SINGULARIZADO
DE SECRETARIA £3.0.0EQUIVA,

‘Apogo administrativo ¢a fa tramitacién de los aguntos proplos del negocindo y colaboracion an I trumitacidn de los expedientes que st k ehcomiend

ORDENANZA 1 F AG | SUBALTER, AG-PROF c co ORDINARIA ORDENANZA “ 473520/ NO SINGULARIZADO
Recepcida de amadac telefénicas

ORDENANZA 1 F AG | SUBALTER, AG-PROF c FZACION ORDINARIA ORDENANZA L 4735,20] NO SINGLLARIZADO
Recepcion de lmadas telefonicos

ORDENANZA 1 L AG-PROF c co ORDINARIA ORDENANZA “ 4464,24| ND SINGULARIZADO
Becepeion d¢ lamados tlefon AMORTIZABLE POR

FUNCIONARIZACION
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CGU. DENCMACION PUESTOS REL LAB. | ESCALA | SUBESC. | CLASE | GRUPG |PROVISION| ACCEST | REG. ACADEM. JORRADA | DISPONIG. | PTO-TIPG | RIVEL | ESPECNICU | OBSERVACIONES

3.1.3. Seccién de Archives y Documentacion

ARGHIVERO/A i L A2 [ €0 |DIPLOMADD GRDINARIA J.SECCION 20 5110,68| SINGULARIZADO
UNIVERSITARIO AMORTIZABLE CUANDO
EN BIBLIOTECO. SEPROVEA EL PUESTO
¥ DOCUMENTAC. O JEFE OF SECC. DE
ARCH.DOC. Y PATRIM.

Direccion de ko Seccion de Aechivor y Docementacion

JEFE DE SECCION DE 1 F AG GESTION A2 c co DIPLOMADO ORDINARIA J. SECCION 20 5110,68| SINGULARIZADO
ARCHIVOS, DOCUM. UNIVERSITARIO
Y PATRIMONIO EN BIBLIOTECO.

Y DOCUMENTAC.

Dicsccién de ks Secciba de Archivos y Documentacion

3.1.4. Departamento Juridico Administrativo de Urbanismo

JEFE DE NEGOCIADO 1 F AG ADMYA, 4] [+ CO-PI__ | BACHILLER, ORDINARIA J. NEGOCIADO 20 3132,00 SINGULARIZADO
DE URBANISMO TECNICO SUP.
O EQUIVALENTE

Gestidn sdministrativa de koz expedientes propios del Negociado de Urbani
Aswncién de s tareas correspondientes ol Negociado de Licencing Urbanizticas eh caso de vacante, dugencia o enfermedad de 2u tiuhr

JEFE DE NEGOCIADO 1 F AG ADMYA, %] C CO-P| BACHILLER, ORDINARIA J. NEGOCIADO 20 9152,00] SINGULARIZADO
OE LICENCIAS TECNICO SUP.
URBANISTICAS O EQUIVALENTE
Gestion admisi: deloz expedientes propios del Negociado de Licenciaz Urbaalzticas y Ocupacién de Vi Piblicy
Aswncidn de hs turess correspondiantes ol Nagociado de Urbanismo en coso de vacuste, sugenchs o enfermedad de ou ttelar
AUX. ADMYO. 2 F AG | AUXILIAR c2 c co GRADUADOEN | ORDINARIA ALIX. ADMVO. 1 6434,04| NO SINGULARIZADO
DE URBANISMO ES0.
0 EQUIVALENTE
Apoyo administrativo o of despacho de los ssuntes propios del ¥ cohboracién e In trumitacidn de log expedientes que 5 le cacomicnden
3.2. SERVIGIO DE REGIMEN INTERIOR
AUX. ADMYO. 2 F AG AUXILIAR c2 2] co GRADUADO EN | ORDINARIA AUX. ADMYO. 1 6434,04| NO SINGULARIZADO
DE REGIMEN INTERIOR E.S.0. 0 EQUAVA.

T ]
Apogo sdministrotivo en fa tromitaciba de los asuntos Erg?' 5 del Servicio de Régimen Interior y colaboracidn en ko trumitacidn de los expadientes gue ga le encomienden

3.2.1. Departamento de Recursos Humenos

3.2.1.1. Negociadode Gastion y Contratacion de Personal
JEFE DE NEGOCIADO 1 [ 4 AG ADMYA, [+] [ co BACHILLER, ORDINARIA PLENA J. NEGOCIADD 20 3132,00| SINGULARIZADO
DE GESTION Y TECNICO SUP.
CONTRATACION DE O EQGUIVALENTE
PERSONAL
Geatibn adminiztrativy de los expedientes propios del Negociado de Gestidn g Contratacibn de Personsl
4. AREA: HACIENDA
4.1. INTERVENCION MUNIGIPAL
INTERVENTOR 1 FHE. FHE. $€C ENT Al CHE HABLITADO ORDINARIA PLENA _ |INTERVENTOR ! 25 18615,60
ESTATAL J. SERVICIO
Control y fiscolizacidn interna d¢ la gestidn econdmico-financicra y presepuestaria
Contabilidad
JEFE DE NEGOCIADC 1 F AG ADMYA, =] c Co-p BACHILLER ORDINARIA J-NEGOCIADO T _20 3192,00! SINGULARIZADD
DE CONTABILIDAD TECMICO SUP.
Y PRESUPUESTOS QEQUIVALENTE
Gestion adminiztrativa de los expedientes propios del Negociado de Contabilidad y Presupuestos
Aowncidn de las tarsss correspondientes ol Negocindo de Control y Fiscalizacién en cago de vacante, ssencio o enfermedad de gu ttuhr
JEFE DE NEGOCIADO 1 F AG ADMVA, =] [+ CO-Pl BACHILLER ORDINARIA J. NEGOCIADO 20 9132,00] SINGULARIZADO
DECONTROL Y TECNICO SUP.
FISCALIZACION D EQUIVALENTE
Gestidh admisistrativa de los expedientes propios del Negociado de Control y Fisealizacién
Apecion de bus Waress cotrespondientes ol Negocindo de Contobliidad y Presupuestos & cuso de vaconte, susencis o enfermedud dé au titelar
AUX ADMYO. 1 f AG AUXLIAR c2 c FZACION | GRADUADOEN | ORDINARIA AUX, ADMYO. 1 6434,04] NO SINGULARIZADO
OE TERVENCION ES.0.0 EQUIVA.
Apoyo administrative en Is tramitacidn de 1oz asuntos propios del negociado y colaboracién en ks tramitacin de los expedientes que ge ke encomienden
4.2 SERVICIO DE ASUNTOS ECONOMICOS
JEFE OE SERVICIO! 1 F AG | TECNICA! AWA2 c co LICENCIADOEN | ORDINARIA PLENA J. SERYICIO! a2 18675,60] NO SINGULARIZADO
JEFE DE SECCION GESTION DERECHO, ADE. J. SECCION
DE ASUNTOS ECONOMIA,
ECONOMICOS CC. ACTUARIALES
TESORERD Y FINANCIERAS!
DIPLOMADO
Maadjo y custodia du fondos de h Entidad EN DERECHD
Direccidn del Departomento de Gestidn Tributoria, Recaudacion y Tesorerfa O EQUIVALENTE
Direccién del Departamento de Contratacide, en cavo de que ¢ puesto ge cubra por At
—
AUX, ADMYO, 1 F AG AUXILIAR c2 [] co GRADUADOEN | ORDINARIA AUX. ADMYO. [ 6434,04| NO SINGULARIZADOD
DE ASUNTOS ESD.
ECONOMICDS O EQUIVALENTE

Apoyo dminiztrativo en |3 tramitucion de los asuntos propios del Servicio de Asentoz Econdmicos y coliboracin ¢h ks ramitacién de log expedientes que o¢ le encomicnden
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CO7. DENCMINACION PUESTOS REL LAB. | ESCALA | SUBESC. | CLASE | GRUPG | PROVISIOR| ACCESC | REQ. ACADEM. JORNADA | DISPORIB. | PTO-TIPG | KIVEL | ESPECNICE | OBSERVACIONES
4.2.1, DEPARTAMENTO DE GESTION TRIBUTARIA, RECAUDACION Y TESORERIA
JEFE DE NEGOCIADO 1 F A ADMYA, Ci c CO-PI | BACHILLER, ORDINARIA J.NEGOCIADO F 20 $192,00; SINGULARIZADO
DE GESTION TECNICO SUP.
TRIBUTARIA O EQUIVALENTE
Testion sdminictrative defos xpedientes propior del legociado de Gertign Tribatari
Asuncién d las tareas correspondiontes ol Negocindo de Recouducion en cazo de vacante, ausencia o enfermedad de ou titular
JEFE DE NEGOCIADO 1 F AG ADMVA, e c CO-PL | BACHILLER, ORDINARIA J.NEGOCIADO ' 20 3192,00! SINGULARIZADD
OF RECAUDACION TECNICO SUP.
0 EQUIVALENTE
Gestidn adminiztrativa de los expedientes propies del Negociado de Recaudacié
Aswcion de s tareas cottespondicates ol Negociado de Geotion Tribatoria e €as0 de vacante, azencho o enfermedad de 24 titular
JEFE DE NEGDCIADO 1 F AG ADMYA, c c CD-Pt | BACHLLER, ORDINARIA J.NEGOCIADO I 20 $192,00{ SINGULARIZADO
DETESORERIA TECNICO $UP.
O EQUIVALENTE
Gestidn administrativa de los expedientes propios del Negociado de Tesoreris
4.2.2. DEPARTAMENTO DE CONTRATAGION
JEFE DE NEGOCIADO 1 F AG ADMVA, %] c CO-Pl | BACHILLER, CRDINARIA J.NEGOCIADD " 20 9132,00! SINGULARIZADO
DE CONTRATACION TECNICO SUP.
O EQUIVALENTE
Geation vamingtrativs de lov sxpedientes propios 4ol Negocado de Contratucion
I !
5. AREA: URBANISMO
5.1, SERVICIO DE GESTION Y DISCIPLINA URBANISTICA
ARRUITECTONA 1 F AE TECMICA | SUP. A c co ARQUITECTO ORDINARIA PLENA  |J. SERVICIO -] 12127.44] SNGULARIZADO
MUNICIPAL
mgedmdtﬂuﬁﬁymﬂdﬁmubﬁﬁkl
Direccida de obraz, edaccion de proyectos, informes, tasaciones y memorias valornda
Avame lag fenciones del Jefe de Aren de Sarvicios y Mantenimiento eb caz0 dé vacumte o uzencia
APAREJADORIA 1 F AE TECNICA | MEDIO A2 c co ARGUITECTO ORDINARIA PLENA J. SECCION 2 10646,16| SNGULARIZADO
TECNICO
Cobboracidn y usiztencia al wrquiecto manicipal en of sercicio d sus funciones
Apoyo téenico et |n lntreccion de los expadientes tramitados en 4l Servicio
Direccion de obras, redaccion de progectos, informes, tasaciones y memorios waloradas]
Azwme 135 funciones del Jefe de Area de Servicios y M ¢ Caz0 de Yacante 0 dusenci
INSPECTOR 1 F AG | ADMVA, [+] c CO  |BACHILER ORDINARIA ADMVO. 20 $132,00{ NO SINGULARIZADO
URBANISTICT 2 ACTIVIOAD] TECNICO SUP.
O EQUIVALENTE
| Ingpeccidn de actos sujetor 3 licencka municipal
Cohboracién y wiztencis ol arquitecto y aparefador municipales ea ol ejercico de sus funclones
‘Aswcidn de has tareas correspondientes ol lngpector de Servicios en caso de vacoate, ausencha o enfermedad de éote
6. AREA: SEGURIDAD GIUDADANA Y TRAFICO
6.1. CUERPO DE LA POLICIA LOCAL
OFICIAL JEFE 1 F AE | SERVICIOS =] CE 1] BACHILER, [TURNICIDAD OFICIAL JEFE 22 $60T1I2 | SINGULARIZADD
ESPECIALES; TECNCO SUP. OE POLICIA $e phon ¢ of
OEQUIVALENTE espadifico, festivos y
Koctarnos
Windo directo y representacion del Cuerpo de Policl Local
Orgasizar, panificar, dirigit y coordinar los objetivos del servicio polichl sq'g fag directrices de ln Cotporacion
pehar o Iencionss geadricus asiquocs ¥ b Polics Locel e b legiohcin igest
OFICIAL 1 F AE | SERVICIOS ] CE co BACHRLER, TURNICIDAD OFICIAL 22 139%.44 | SINGULARIZADO
ESPECIALES| TECNICO SUP. DE POLICIA Se lat ¢h of
| | OEGUIVALENTE especifico, festivos y
| | Bocterwos
Coordisat log servicios del personsl subordinedo con s instracclones gensrales del Oficial Jofe
:e‘whﬂhdmge.&imudgmdunh%iuh«lah%mg
AGENTE DE POLICIA 1 F AE | SERVICIOS c1 CE co BACHLLER, TURNICIDAD AGENTE DE 20 12160,80| SINGULARIZADO
ESPECIALES TECNCO SUP, POLICIA $¢ comemphin en ol
0 EQUIVALENTE eapeorlko. fectivos ¢
ROCLVINOS
s huncionss E%M‘F ok Policia Local e bo kgiﬁ[hcién viganty
L
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00, DERGMINACION PUESTGS REL LAB. | ESCALA | SUBESC. | CLASE | GRUPG | PROVISION| ACCESG | REG. ACADEM. JORKADA | DISPONID. | PTO-TIG | NIVEL | ESPECICT | ODSERVACIONES
7. AREA: BIENESTAR SOCGIAL
7.1. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES
COORDINADOR/A 1 F AE | TECNICA | MEDID A2 CE FZACION |DIPLOMADOEN |ORDINARIA|  PLENA  |J SECCION 20 5170,68] SINGULARIZADD
DE BIENESTAR Socu% TRABAJO SOCIAL
Coordinacidn de todos los Depart ipales dependientes del Krea
| CODRDINADOR/A 1 L A2 CE co DIPLOMADO EN | ORDINARIA PLENA J. SECCION 20 5170,68| SINGULARIZADO
DE BIENESTAR $OCIAL TRABAJO SOCIAL AMORTIZABLE POR
I FUNCIONARIZACION |
Coordisacion de todos loz Departamentos municipsles dependisntes del Arey
DIIRECTORMA DEL 1 F AE TECNICA | MEDIO A2 CE (%] DIPLOMADOEN | ORDINARIA PLENA J. SECCION 20 510,68 SINGULARIZADO
CENTRO MAGISTERIO
OCUPACIONAL EDUC. ESPECIAL
Coordinacion y direccidn del Centro
RECTOR/A DEL 1 L A2 CE co DIPLOMADOEN | ORDINARIA PLENA J. SECCION 20 §170,68] SINGULARIZADO
CENTRO MAGRTERIO AMORTIZABLE POR
OCUPACIONAL EDUC. ESPECIAL FUNCIONARIZACION
Coordinacién y direccidn dof Centro
DIRECTOR/A DE 1 [ AE_ | TECNICA | MEDIO A2 CE €O |DCIPLOMADOEN | ORDINARIA ). SECCION 20 5170,68] SINGULARIZADO
LAS ESCUELAS MAGISTERIO
INFANTRLES EDUC, INFANTIL
Coordinvcion y direccién de los C.AL municiples
;
DIRECTOR/A ADJlN_T_l 1 L A2 CE co DIPLOMADO EN | ORDINARIA J.SECCION 20 510,68 SINGULARIZADO
DE LAS ESCUELAS MAGISTERIO AVIORTIZABLE POR
INFANTILES EDUC. INFANTIL FUNCIONARIZACION
‘Apoyo téenico y dani fa Direcciés
DIRECTORIA DE 1 F AE TECNICA | MEDIO A2 CE co DIPLOMADOEN | ORDINARIA 4. SECCION 20 5170,68| SINGULARIZADO
LAS ESCUELAS MAGISTERIO
NFANTLES EDUC. INFANTIL
Coordimacion y direccidn de fos CAL municipales
DIRECTOR/A ADJUNT, 1 L A2 CE €O |DIPLOMADOEN | ORDINARIA JSECCION 20 §170,68] SINGULARIZADO 1
| |DELASESCUELAS MAGISTERIO AMORTIZABLE POR
INFANTLES EDUC. INFANTIL FUNCIONARIZACION
| Apoyo tenico y administrativo 3 la Direccion
8. AREA: CULTURA Y BIBLIOTECA | |
8.1. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CULTURALES
COORDINADORIADE| 1 F AG | GESTION A2 c FZACION | DIPLOMADO PARTIDA PLENA |J.SECCION 2 5170,00] SINGULARIZADO
SERVICIOS CULTUR. UNIVERSITARIO
O EQUIVALENTE
Direccidn, ’o_mé! ibn y coordinucién de fae dictiatez Unidadas adseritas ol Depattaments
Plasificucion, direccion y ejocucion de programas ckurokes
COORDINADORIADE| 1 1 A2 c €O |DIPLOMADO PARTIDA PLENA_ |J.SECCION 20 5170,68] SINGULARIZADO
SERVICIOS CULTUR. UNIVERSITARIO AMORTIZABLE POR
O EQUIVALENTE FUNCIONARIZACION
Direccién, supervision y coordinacion de bz ditintes Unidades edserites ol Departamento
Plasificucidn, dirseclén y ejecucibn dt programas cultursles
AUX. ADMVO. 1 F AG | AUXILIAR [ c CO__ |GRADUADOEN | PARTIDA AUX ADMYD, ¥ 11 6434,04] NO SINGULARIZADO
DE SERVICIOS ES0.
CULTURALES OEQUIVALENTE
Apoyo sdmisistrativo en la i6n de los asuntos proplos del Departamento de Servicios Culturales y colborucién en ks tramitaciba de los axpedientes que 2¢ le encomienden
OPERARIO SERVICIOS 1 L AG-PROF [3 co PARTIDA ORDENANZA " 4464.24] NO SINGULARIZADO
MULTIPLES
Funciones de mantenimiento ¢h depandencias municipales y de ordesansy
ORDENANZA DE 2 L AG-PROF c co ORDINARIA ORDENAN2A " 4464,24| NO SINGULARIZADO
COLEGIOS
Funciones de en dependencias menkcipsles y de ord
VIGILANTE 1 y cz c co PARTIDA ORDENANZA [ 4464,24] NO SINGULARIZADO
COLEGIOS AMORTIZABLE
8.1.1. NEGOCIADO DE SERVICIOS CULTURALES Y FESTEJOS
JEFEDE KEGOCIADO | 1 F AG ADMVA, ] c CO-Pl__|BACHLLER, PARTIDA PLENA  |J NEGOCIADO ¥ 20 $132,00| SINGULARIZADO
DE SER. CULTURALES TECNICO SUP.
Y FESTEJOS 0 EQUIVALENTE
Gestion administrativa d¢ los expedientes propios del Negociado de Servicios Cukurales y Festejos
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Mmjm”m'#“mrﬁ REL 1AB. | ESCALA 3 | GRY VISIO 2 |JORRADA | GISPORIB. FIO-TRC__ | A | OESERVACIONES
L
8.1.2. NEGOGIADO DE BIBLIOTECAS
| TEGNICO DE i F AG | ADMVA. A2 [3 €0 [TTULODE PARTIDA 3 SECCION % 10646,16] SINGULARIZADO
BIBLIOTECA GRADO MEDIO
L | AUXILIAR DE 1 F AG ADMVA, 1 ] co BACHILLER, PARTIDA ADMYO. B 5170,68| SINGULARIZADO B
BIBLIOTECA TECNICO SUP,
QEQUIVALENTE
 Gestion administrativa de los expedientes propios del Megociado de Bibliotecaz
_ L AUXILIAR DE 1 L c1 c co BACHILLER, PARTIDA ADMYO. 1% 510,681 SINGULARIZADO
BIBLIOTECA TECNICO SUP. AMORTIZABLE CUANDO
O EQUIVALENTE $E PROVEA EL PUESTO |
DE AUX BIBLIOTECA (F]
Gestion admisistrative de los expedientes opios del Negociado de Bibliotecas
|
8.1.3. AULA DE INTERNET
MONITOR DE AULA 1 F AE TECNICA |AUXILIAR, [+] [} co GRADO SUPERIOR, PAHTIDA AUX. TECNICO )] $170,68{ SINGULARIZADO
DE INTERNET EN INFORMATICA
Resporsabilidad cobra h gestion y organizucion del Aula de Internet meicipal
Adeministracion 5ién de log sistemas informiticos del Ask ¥ upoyo del Ares de Nusvas Teenologlus
Dizedo grifico de carteleria
MONITOR DE AULA 1 3 1 c co GRADO SUPERIOR| J.PARTIDA AUX. TECNICO 8 $170,68; SINGULARIZADO
DE INTERNET EN INFORMATICA AMORTIZABLE CUANDO
PROVEAEL PUESTODE
MONITOR OF AULADE _
Respongabilided sobre la gestion y organivucidn dl Avla de Internet musicipol INTERNET (F)
Administracién igidn de los sistemas informaticos del Aula del Area de Nuevas Tecrologlas
Dizedo grafico de cartelerly
9. JUVENTUD
9.1. CENTRO DE INFORMACION JUVENIL
INFORMADOR 1 L =] cG co BACHILLER, ORDINARIA PLENA ADMYO, 18 5110,68| SINGULARIZADO
DINAMIZADOR TECNICO SUP.
JUYENIL O EQUIVALENTE
10. AREA; DEPORTES
10.1. GERENCIA DEPORTIVA
JEFE DE NEGOCIADO 1 F AG ADMVA, [+ c co BACHILLER, PARTIDA PLENA J.NEGOCIADO 18 5110,68| SINGULARIZADO
DE DEPORTES TECNICO SUP.
O EQUIVALENTE
Gestiba adwmisiztrativa de los GM“GS propios de k Gerencia Deportiva
GERENTE DEPORTIVC 1 L s3] 2] co BACHILLER, ORDINARIA PLENA J.NEGOCIADO 18 510,68 SINGULARIZADO
TECNICO SUP. AMORTIZABLE CUANDO
QO EQUIVALENTE SE PROVEA
DE JEFE DE NEGOCIADO|
Gestidn y plenificecion del Area de Deportes OF DEPORTES
Gestida admisistrativa de loz ientes propios de  Gerencis Deportiva
ORGANIZADOR DE 1 L c2 c co GRADUADO EN PARTIDA PLENA AUX. ADMYO. n 4283,88| NO SINGULARIZADO
DEPORTES £3.0,
O EQUIVALENTE
| Apogo ydministrativo en s tramitacion de los sawntos propios d¢ s Gerencia Daportiva y colaboracion an s trumitucién du los expedientes gue o¢ le encomicnden
PEON 2 L AG-PROF c co ORDINARIA PEON H 4464, 24| NO SINGULARIZADO
Irlantenimicato de instaluciones tives
11. AREA: SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
11.1. DEPARTAMENTO TECNICO
JEFE DEL AREA 1 F AE TECNICA | MEDID A2 c co INGENERO ORDINARIA PLENA 4. SECCION 2 1064616
OF SERVICIDS Y TECNICO DE OBRA
MANTENIMIENTO PUBLICA!
APAREJADOR
| Dirigir, plasificar y coordinat ¢l Area de Servicios y Mhaatenimiento
Direccin de obras, reduccida de proyectos, informes, tasaciones y memoriaz waloradag)
JEFE DE ALMACEN 1 F AG ADMVA, ) c co BACHILLER, ORDINARIA J. NEGOCIADO 20 192,00
TECNICO $UP.
0 EQUIVALENTE
Control sobre material
Control sobre vehiculoz y i
11.2. SERVICIO DE OBRAS Y VIAS PUBLICAS
CAPATAZ 1 [§ 4] [+] CO-Pl BACHILLER, DORDINARIA PLENA CAPATAZ 18 5170.68| SINGULARIZADO
TECNICO SUP.
O EQUIVALENTE
OFICIAL ¥ 2 L c2 c Co-Pl GRADUADDEN _ | ORDINARIA OFICIAL 1 i 4283,85] HO SINGULARIZADO
ESO.
QEQUIVALENTE
OFICIAL 2¢ 1 L c2 C CO-Pl GRADUADOEN | DRDINARIA PLENA | OFiCIAL 2 ] 4283,88] NO SINGULARIZADO
£$0. .
0 EQUIVALENTE
PEON 2 L AG-PROF [+ co ORDINARIA PEON " 4454,24 | HO SINGULARIZADO
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RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
 £00. DERONWALION r&?ﬁi“ﬁt.uc. ESCALA | SUBESC. | CLASE | GRUPG | PROVISION| ACCESC | REQ. ACADEN, JORNADA | DISPONIB. | FTG-TIPG | MIVEL | ESPECI IO | GBSERVACIONES
}
10.3. SERVICIO DE CEMENTERIO
CAPATAZ 1 L 3] 5 COPM |BACHILER, ORDINARIA| _ PLENA | CAPATAZ ® 5170,68| SINGULARIZADO
TECNICO SUP. AMORTIZABLE POR
O EQUIVALENTE FUNCIONARIZACION
CAPATAZ i F AE | TECNICA |AUXILAR, €1 [ FZACION | BACHILLER, ORDINARIA|  PLENA  |CAPATAZ [ §170,65| SINGULARIZADO
TECNICO SUF.,
OEQUIVALENTE
OFICIAL 2 i L 7] c CO-Pl__|GRADUADGEN | ORDINARIA TFICIAL 2 s 426388 NO SINGULAPIZADO
50
O EQUIVALENTE
11.4. SERVICIO DE AGUAS Y SANEAMIENTO
CAPATAZ i { [ [ TP |BACHALER, ORDINAFIA| _ PLENA | CAPATAZ ® 5170,68| SNGULARIZADO
TECNICO $UP. GUARDIAS AMORTIZABLE POR
O EQUIVALENTE FUNCIONARIZACION
CAPATAZ i F AE | TECNICA [AUXILAR €1 C FZACION | BACHILER, ORDINARIA| _ PLENA | CAPATAZ [ 5170,68| SINGULARIZADO
TECNICO SUP. GUARDIAS
OEQUIVALENTE
OFICIAL # 1 L c2 € COP |GRADUADOEN | ORDINARIA| _ PLENA | OFICIALF [ 4283,85| NO SINGULARIZADO
ES0. GUARDIAS
QEQUIVALENTE
OFICIAL 2 [ L c2 5 GO |GRADUADOEN | ORDINARIA| GUARDIAS | OFICIAL2® ® 4283,86| NO SNGULARIZADO
E50.
O EGUIVALENTE
PEON 2 L AGPROF| € [N GRDINARIA PEON M 4464,24| NO SINGULARIZADO
11.5. SERVIGIO DE ELECTRIGIDAD
CAPATAZ i F A | TECMICA |AUXLIAR 61 3 FZACION | BACHILLER, ORDINAFIA| _ PLENA __|CAPATAZ % 5170,68] SINGULARIZADD
TECNICO 3UP. GUARDIAS
OEQUIVALENTE
CAPATAZ i L ¢ [ CO-Pl__ | BACHILER, ORDINARIA| _ PLENA | CAPATAZ ® §170.,68| SNGULARIZADO
TECNICO 5UP, GUARDIAS AMORTIZABLE POR
OEGUIVALENTE FUNCIONARIZACION
OFICIAL ¥ i L 2 [ CO  |GRADUADOEN | ORDINARA|  PLENA | OFICIALF [ 4260,68] NO SINGULARIZADD
£30, GUARDIAS
0 EQUIVALENTE
OFICIAL ¥ CONDUCTC, 2 L [ [ COPl__|GRADUADOEN | ORDINARIA OFICIAL # T 263,58 NO SINGULARIZADO
£3.0.
OEQUIVALENTE
PERMISO CY
$ i6n dal conductor de Servicio Sociales an cage de ausencin, vacacionts o enfermedad de éote
11.6. SERVICIO DE PARQUES Y JARDINES
CAPATAZ i L 3] C COPl | BACHLLER, OROINARIA| _ PLENA _ |CAPATAZ % 5170,68, SNGULARIZADO
TECNICO SUP.
DEGUIVALENTE
Toreas vorias de stico 3 |s Alcaldis
OFICIAL 2¢ i L t2 c CO-Pl_ |GRADUADOEN | ORDINARIA OFICIAL 2 B 363,66 NO SNGULARIZADO
(XY}
D EQUIVALENTE
Tatens varias de apogo logistico ¥ Ia Alealdia
PEON 2 i AGPROF| € o ORDINARIA PEON W 4454,24| NO SINGULARIZADD
Tareas varias de apoyo logistico 1 s Alcaldia
PEON i L AGPROF| € ) PARTIDA PEON [ 464,24 | NO SNGULARIZADO
Tareas rehcionadas con of Punto Limpio
Tareas varias de apoyo logistico s la Mcﬂdl]l
1
I i
11.7. SERVICIO DE LIMPIEZA DE EDIFIGIOS
CAPATAZ i L [ [ CO-Pl_ |BACHILER, ORDINARIA| _ PLENA | CAPATAZ ® §170,68| SINGULARIZADO
TECNICO SLP.
O EQUIVALENTE
[ LIVPIADORIA s L AGPROF| __ CG o ORDINARIA UMPIADORIA [ W 464,24 NO SNGULARIZADO
LMPIADORIA 3 L AGPROF|  CG () JPARTIOA VPIADORIA. T W 4464,24] NO SNGLLARIZADO




ORGANIGRAMA

1-AreadeAlcaldia.
1.1. Oficina de Atencion al Ciudadano.

2.—Area de Nuevas Tecnologias y Comunicaciones.
2.1. Servicio de Informatica.

3—Areade Secretaria.

3.1. Secretaria General.

3.1.1. Negociado de Secretaria, Estadistica e Informacion al
Ciudadano.

3.1.2. Servicio Juridico Municipal.

3.1.3. Seccion de Archivos y Documentacion.

3.1.4. Departamento juridico-administrativo de Urbanismo.

3.1.4.1. Negociado de Urbanismo.

3.1.4.2. Negociado de Licencias Urbanisticas.

3.2. Servicio de Régimen Interior.

3.2.1. Departamento de Recursos Humanos.

3.2.1.1. Negociado de Gestién y Contratacion de Personal.

3.2.2. Departamento de Patrimonio.

3.2.3. Departamento de Régimen Juridico.

4.—Area de Hacienda.
4.1. Intervencion Municipal.
4.1.1. Negociado de Contabilidad y Presupuestos.
4.1.2. Negociado de Control y Fiscalizacion.
4.2. Servicio de Asuntos Econdémicos.
4.2.1. Departamentode Gestion Tributaria, Recaudaciony Tesoreria
4.2.1.1. Negociado de Gestion Tributaria.
4.2.1.2. Negociado de Recaudacién.
4.2.1.3. Negociado de Tesoreria.
4.2.2. Departamento de Contratacion:
4.2.2.1. Negociado de Contratacion:

5.~Area de Urbanismo.
5.1. Servicio de Gestién y Disciplina Urbanistica

6.—Area de Seguridad Ciudadanay Tréfico.
6.1. Cuerpo de laPoliciaLocal:

7—Area de Bienestar Social.
7.1. Departamento de Servicios Sociales.

8.—Area de Cultura.
8.1. Departamento de Servicios Culturales.
8.1.1. Negociado de Servicios Culturaesy Festejos.
8.1.2. Negociado de Bibliotecas.
8.1.3. Aulade Internet.

9.-Area de Juventud.
9.1. Centro de Informacién Juvenil.

10.-Area de Deportes.
10.1. Gerencia de Deportes.
10.1.1. Negociado de Actividades Deportivas.
10.1.2. Negociado de Mantenimiento de Instalaciones.

11.-Area de Serviciosy Mantenimiento.
11.1. Departamento Técnico.
11.2. Servicio de Obrasy Vias Publicas.
11.3. Servicio de Cementerio.
11.4. Servicio de Aguasy Saneamiento.
11.5. Servicio de Electricidad.
11.6. Servicio de Parquesy Jardines.
11.7. Servicio de Limpieza de Edificios.

COMETIDOS GENERALES

1. Guardar fidelidad a la Constitucion en €l gercicio de la
Funcién Pablica

2. Prestar € rendimiento adecuado en su puesto de trabgjo,
no llevando a cabo actuaciones que comporten inhibicion en el
cumplimiento de las tareas encomendadas.

3. Garantizar larealizacion delas actuaciones en términos de
tiempo, cantidad, calidad y coste, y en condiciones de objetividad,
imparciaidad e independencia.

4. Mantener informado a superior jerdrquico del estado de
g ecucion de susactuaciones, cursando los partes, informaciones, etc.,
que se establezcan, y colaborar y asistir d mismo en larealizacion de
sus cometidos.
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5. Prestar a otros puestos de trabajo la informacion sobre su
actuacion, la colaboracion y asistencia que sea necesariaparala
realizacion de sus cometidos.

6. No violar laneutralidad eindependenciapoliticas utilizando
las facultades atribuidas para influir en procesos de cualquier
naturalezay ambito.

7. Cumplir las normas sobre incompatibilidades.

8. Prestar laobedienciadebidaalos superioresy autoridades,
sin perjuicio de que puedan formular por escrito las sugerencias
gue consideren oportunas parala mejoradel Servicio.

9. No abandonar el Servicio, cumpliendo lajornadadetrabajo
establecida. Todo empleado municipal tiene el deber de registrar
susentradasy salidas de su centro detrabajo, y cumplimentar las
firmas de control de presencia que se efectlien, salvo aquellos
supuestos exceptuados de acuerdo con € 6rgano competente.

10. No gercer abuso de autoridad en el gercicio de su cargo.

11. Prestar a publico laméaximaayuda, informaciény atencién
posible que precise en sus relaciones con la Administracion
municipal.

12. No tolerar y dar cuenta de las faltas cometidas por los
funcionarios y empleados subordinados.

13. Tratar con consideracion alos superiores, comparieros y
subordinados.

14. Utilizar con la debida diligencia los materiales,
documentos o locales que por razén del Servicio se utilicen,
evitando el deterioro o pérdida de los mismos.

15. Nointervenir en un procedimiento administrativo cuando
sedéalgunadelas causas de abstencion legal mente establ ecidas.

16. Utilizar las prendas de trabajo y de seguridad que el
Ayuntamiento facilite.

17. Concurrir alos cursos de perfeccionamiento y formacion
profesional relacionadoscon e puesto detrabajo que desempefien,
previa autorizacién del Concejal Delegado del Area.

18. Suplir y sustituir a los compafieros de trabajo en los
supuestosde ausencialegal delosmismos, cuando lasnecesidades
del servicio asi |o demanden.

19. Integrarse temporal mente en otras unidades organi zativas
0 en equipos o grupos de trabajo creados a los efectos de
realizacion de actuaciones especificas, eliminacién de crestas de
trabajo, etc.

20. Desempefiar las funciones especificas que los érganos de
la Corporacion les asignen.

ESTRUCTURA ORGANICA'Y FUNCIONAL
DEL AYUNTAMIENTO DE BARGAS

Para el gercicio de sus competencias e Ayuntamiento de
Bargas se estructura basicamente en los siguientes 6rganos de
tipo administrativo:

—Area: Conjunto de servicios, secciones u otros 6rganos
administrativos, que constituyen un espacio comin paralagestion
de recursos, organizacion y programacion de actividades
susceptibles de coordinacion.

—Servicio: Organo directivo con capacidad competencial
propia derivada de las funciones que se le asignan, constituido
por un conjunto de secciones u otros érganos de nivel inferior
Ccuyaagrupacion es necesariaparalaconsecucion de susobjetivos.

—Seccién o departamento: Conjunto de puestosdetrabajo que
realizan tareas o actividades rel acionadas parala consecucién de
los objetivos del servicio al que pertenecen, cuya jefatura se
ostenta por un titulado superior o medio.

—Negociado: Agrupacion de puestos de trabajo que realizan
tareas o actividades necesarias para la consecucién de objetivos
asignados, y cuyajefatura se ostenta por un titulado universitario,
un administrativo de administracion general o un auxiliar de
administracion general o similar.

—Otros 6rganos o unidades administrativas: su contenido se
desprende de su propia denominacion: Centros, Oficinas,
Gerencias, Areas, etc.

Las Areas en que se estructura el Ayuntamiento de Bargas
para el gercicio de sus competencias son las siguientes:

1. Alcaldia

2. Nuevas Tecnologias y Comunicaciones.

3. Secretaria
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4. Hacienda.

5. Urbanismo.

6. Seguridad Ciudadanay Tréfico.
7. Bienestar Socia y Consumo.

8. Cultura.

9. Juventud

10. Deportes.

11. Serviciosy Mantenimiento.

1.-AreadeAlcaldia.

El Area de Alcaldia tiene como mision servir de apoyo
organizativo alaactividad del Alcalde, asi como la organizacién
y gjecucion de la poalitica informativa municipal .

Se estructura en:

1.1. Oficinade Atencion a Ciudadano.

La Oficina de Atencién a Ciudadano tiene atribuida la
realizacion de las siguientes funciones:

1. Organizacion y programacion de la actividad del Alcalde.

2. Secretaria personal agenda, Ilamadas, visitas, etc.

3. Gestion de la correspondencia oficial delaAlcaldia

4. Soporte administrativo de la actividad de laAlcaldia.

5. Relaciones con ciudadanos, empresas y organismos
publicos realizando determinadas gestiones por encargo de la
Alcadia

6. Aquellasotras que seleasignen por laAlcaldia-Presidencia
necesarias para su funcionamiento adecuado.

2—Area de Nuevas Tecnologias y Comunicaciones.

El Areade Nuevas Tecnologiasy Comunicacionestiene como
mision laplanificacion, organizaciony realizacion de actividades
gue garanticen la existencia necesaria 'y €l uso 6ptimo de la
informaticay las nuevas tecnologias en todo el Ayuntamiento, a
nivel interno y en sus relaciones con |os ciudadanos.

Se estructura en:

2.1. Servicio de Informética.

Son funciones de la Seccién de Informatica las siguientes:

1. Definir y normalizar el entorno tecnolégico municipal
respecto a hardware, sistemas operativos, bases de datos,
metodologias, lenguajes y herramientas de desarrollo, redes de
comunicaciones, asi como configuraciones de servidores, PCs e
impresoras.

2. Disefio, realizacion y mantenimiento de lared informética
municipal. Seleccion y mantenimiento de sistemas operativos.

3. Administracion de la red a nivel de usuarios, accesos,
seguridad, planes de contingencia, salvaguardadeinformaciéony
escalabilidad en el crecimiento.

4. Disefio de comunicaciones a todos los niveles. intranet,
servidoresde correo, I nternet, comunicacion punto apunto, VPNS,
gestion de centralita telefonica, etc.

5. Dirigir y controlar las operaciones de los distintos
periféricos, y de los dispositivos auxiliares.

6. Gestionar €l almacén de material informatico fungible y
consumible de ordenador e impresoras.

7. Andlisis funcional y organico de las aplicaciones
informédticas y realizacion en su caso de los correspondientes
programas.

8. Administraciény explotacién de las diversas aplicaciones
informati cas municipal es existentes.

9. Supervisiony centralizacion enlaadquisicion de cual quier
material informético y de comunicaciones software o hardware:
programas, equipos informaticos, servidores, paguetes CAD,
paquetes de ofimatica, etc., su implantacion y mantenimiento.

10. Asesorar e informar sobre la implantacién de nuevas
tecnologias relacionadas con la informatica a cualquiera de los
Servicios Municipales.

11. Prestar servicio y asistencia técnica a los diferentes
usuarios municipales de la informética, desde la instalacion de
hardware y software hasta la resolucién de incidencias.

12. Informar y formar alos usuarios en el software que cubra
sus necesidades.

13. Direccion y seguimiento de trabajos subcontratados para
laimplantacién de aplicaciones informéticas.

14. Desarrollo de un «site web» municipal en lared Internet,
elementoinnovador y en €l que habriaprofundizar como elemento
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informativo del municipio y adecuado para la realizacién de
determinadas gestiones municipales de poca complejidad.
Mantenimiento y actualizacion de la «web» municipal.

15. Asesoramiento en materia de telecomunicaciones
(propuestas de instalacion de nuevas redes tanto de tipo
inalambrico como de cableado fisico, compatibles con las
existentes).

16. Implantacion y seguimiento de mecanismos técnicos
necesarios para el desarrollo y cumplimiento de la Ley de
proteccién de datos.

17. Cualquier otra que se le asigne la Alcaldia-Presidencia,
que se considere necesaria para el buen funcionamiento de los
servicios municipales.

3—Areade Secretaria.

El ambito de Secretaria General se estructura en:

3.1. Secretaria General.

3.2. Servicio de Régimen Interior.

3.1. Secretaria General .

La Secretaria General tiene como mision principal la
realizacion delas funciones comprensivas delafe publicadelos
actos de los érganos de gobierno municipalesy el asesoramiento
legal preceptivo, asi como el desarrollo y ejecucion de las
funciones de asesoria juridica municipal .

Son funciones de la Secretaria General las establecidasen los
articulos 2 y 3 del Real Decreto 1174 de 1987, por € que se
regulael régimen juridico delosfuncionarios de Administracion
Local con habilitacion de carécter nacional, y en concreto las
siguientes:

1. Asistir alassesionesdel Pleno Municipal, Juntade Gobierno
Local, y otros érganos municipales colegiados de caracter
decisorio, levantando acta de las mismas.

2. En caso de que se le designe por la Corporacion, asistir a
las sesiones de la Comisiones Informativas y otros 6rganos
colegiados no decisorios y levantamiento del acta.

3. Firmadedecretosy resolucionesdelaAlcaldiay concegjaes
delegados.

4. Expedicion de certificaciones de los actos y acuerdos
municipales.

5. Notificacién delos actos, acuerdosy documentosoficiales.

6. Tramitacion de expedientes de aprobacion de ordenanzas
y reglamentos municipales, excepto las fiscales y de precios
publicos.

7. Preparacion del orden del dia de las sesiones del Pleno
Municipal, Juntade Gobierno L ocal y demés 6rganos col egiados,
en |os términos expuestos en los puntos precedentes.

h) Examen delos expedientes que pasan atratarse en el Pleno
Municipal, Juntade Gobierno L ocal y demés 6rganos col egiados,
y dictamen sobre su caracter de concluso.

8. Dictamen detodos aquell os asuntos que siendo competencia
del Pleno Municipal, requieren para su aprobacion un quérum
especial.

9. Emision de dictdmenes sobre los asuntos de interés
municipal, cuando asi esté previsto en la normativa vigente.

10. La superior direccién, coordinacion y control del
Negociado de Secretaria, Estadisticae Informacion al Ciudadano,
del Servicio Juridico Municipal, de la Seccion de Archivos y
Documentacion y del Departamento juridico-administrativo de
Urbanismo.

11. La superior direccion, coordinacion y control de las
funciones atribuidas a Servicio de Régimen Interior.

12. Laformacién, conservaciony actualizacién del Inventario
de Bienes Municipales.

13. El establecimiento de una «ventanilla Gnica» para
satisfacer las demandas de informacion de los ciudadanos, asi
como determinadas gestiones administrativas smples susceptibles
de centralizacion, todo ello con arreglo a detalle quefiguraenla
Oficina de Informacién a Ciudadano.

14. Cuaquier otraque seleasignepor laAlcaldia-Presidencia,
que se considere necesaria para el buen funcionamiento de los
servicios publicos municipales.

La Secretaria General se estructura en:

3.1.1. Negociado de Secretaria, Estadistica e Informacion al
Ciudadano.
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3.1.2. Servicio Juridico Municipal.

3.1.3. Seccion de Archivos y Documentacion.

3.1.4. Departamento juridico-administrativo de Urbanismo.

3.1.1 Negociado de Secretaria, Estadistica e Informacion a
Ciudadano.

Son funciones del Negociado de Secretaria, Estadistica e
Informacion a Ciudadano las siguientes:

1. Recepcion de expedientes paraformar €l orden del diade
|os 6rganos de gobierno.

2. Convocatorias del Pleno Municipal, Junta de Gobierno
Local, Junta de Portavoces, comisiones informativas y otros
Organos colegiados si |os hubiere.

3. Trascripcion de actas de los 6rganos de gobierno
municipales antes aludidos y certificacién de las mismas.

4. Formacion y llevanza del libro oficia de resoluciones de
laAlcaldiay demas libros oficiales.

5. Recepciony traslado de expedientes y documentos parala
firmadel Alcalde-Presidentey el Secretario General.

6. Trascripcion, tramitaciony custodiade convenios, estatutos,
ordenanzas, reglamentos y bandos.

7. Registro de intereses de los miembros de la Corporacion
formacién, custodiay tramitacion de variaciones.

8. Notificaciones delos acuerdos de | os 6érganos de gobierno,
€n su caso.

9. Recogidade datos deregistros de altas y bajas, cambios de
domiciliosy otrasincidencias en el Padron de Habitantes.

10. Codificacion, grabacion y consulta de datos, asi como
actualizacion permanente del Padron de Habitantes.

11. Certificaciones einformes del Padron de Habitantesy del
Censo Electoral.

12. Coordinacion de las actuaciones municipales en materia
de elecciones, relaciones con la Junta Electoral y la Oficina del
Censo Electoral.

13. Rectificacion, revision y exposicion publica del Censo
Electoral y del Padrén de Habitantes.

m) Colaboracion con el INE en la confeccion de los censos
generales de la nacién (viviendas, edificios, locales, etc.) y
remision al mismo de las variaciones mensuales o anuales del
Padrén de Habitantes.

14. Elaboracién y actualizacion constante del calgjero dela
ciudad.

15. Llevanzay custodiadel registro oficial deentraday salida
de documentos en la Ayuntamiento.

16. Exposicion de edictos en el tablon de anuncios, de
conformidad con las instrucciones del Secretario del
Ayuntamiento y preparacion de ladiligencia de [os mismos para
lafirma por éste.

17. Atender y satisfacer la demanda de informacion de los
ciudadanos.

18. Recepcion de escritos y documentos, registro de entrada
y saliday remision al Centro gestor 0 a su destino.

19. Facilitar a los ciudadanos los impresos administrativos
municipales, folletos, etc.

20. Normalizacion de los documentos propios del Area de
Secretaria.

21. Cuaquier otraque seleasigne por laAlcadia-Presidencia
o por & Secretario General, necesariaparael buen funcionamiento
de los servicios publicos municipales.

3.1.2. Servicio Juridico Municipal:

Son funciones del Servicio Juridico Municipal, que se
realizaran en su caso en colaboracion con los distintos servicios
municipales, segln la materia, las siguientes:

1. Ostentar larepresentacion y defensadel Ayuntamiento ante
cualesquiera Jurisdicciones e Instancias judiciales o
administrativas.

2. Emitir informe acerca de cuantas acciones judiciales o
administrativas haya de entablar el Ayuntamiento (o contra él se
promuevan) aconsejando razonadamente sobre su procedenciao
no.

3. Acordado por el Ayuntamiento lainiciacidn o prosecucion
de pleitos y causas, estudiar l10s mismos, redactar escritos,
promover cuantas cuestiones convengan alaCorporacion, dirigir
las pruebas e intervenir en susdiligenciasy asistir alasvistasen
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Su caso, ya se trate de materia contencioso-administrativa,
econodmico-administrativa, civil, laboral penal, etc.

4. Informar sobre transacciones judiciales y desistimientos
en |os procesos entablados, en cualquiera de sus instancias.

5. Informar a los Organos de Gobierno Municipales y alos
Servicios y Dependencias del Ayuntamiento, sobre las
resolucionesy sentencias recaidas, impulsando y controlando su
gjecucion.

6. Defender y asistir a los miembros de la Corporacién y
funcionarios de la misma, cuando como consecuencia de sus
funciones pudieran exigirseles responsabilidades civiles o
penales, siempre que su defensa no resulte incompatible con la
de los derechos e intereses del propio Ayuntamiento.

7. Bastanteo delas escrituras de poder otorgadas por personas
juridicas, aefectos de participar en licitaciones u otorgar fianzas
y avales en favor de terceros.

8. Proponer o colaborar en su caso, en la resolucion de los
recursos de reposicion, en casos de especial trascendencia o
cuando selesolicite paraun mejor enfoque ante un posible recurso
en lajurisdiccion competente.

9. Aquellas otras que le asigne la Alcaldia-Presidencia,
necesarias parael buen funcionamiento de los servicios pdblicos
municipales.

3.1.3. Seccion de Archivos y Documentacion.

Son funciones de la Seccién de Archivos y Documentacion
las siguientes:

1. Custodia, conservacién, clasificaciony catalogacion delos
expedientes y documentacion comprensivos del archivo
administrativo detodoslos serviciosy dependencias municipales,
hasta su remision al Archivo histérico.

2. Custodia, conservacion, clasificaciony catalogacion delos
Boletines Oficiales del Estado, de la Comunidad Auténoma y
demas libros, revistas y publicaciones suscritas por el
Ayuntamiento, que no sean competencia de otros servicios.

3. Servicio de préstamo y consultas de los expedientes y
documentacion del archivo a los empleados municipales
autorizados.

4. Expurgo de expedientes con arreglo a los criterios
establecidos, y remision de los mismos a Archivo histérico.

5. Laformacion, conservaciony actualizacion del Inventario
de Bienes Municipales, bajo la supervision de la Secretaria
General.

6. Inventarioy catal ogacion del patrimonio historico-artistico
municipal.

7. Aquellas otras que le encomiende laAlcaldia-Presidencia
y laSecretariaGeneral, que se consideren necesarias parael buen
funcionamiento de |os servicios municipales.

3.1.4. Departamento juridico-administrativo de Urbanismo.

Son funciones del Departamento Juridico-Administrativo de
Urbanismo las siguientes:

1. Asume la responsabilidad juridico-administrativa en la
tramitacion e informe de los expedientes de planeamiento, tanto
los de iniciativa publica como los de iniciativa privada.

2. Asume la responsabilidad juridico-administrativa en la
tramitacién de los expedientes de gestion urbanistica, sea cual
sea el sistemade actuacion aplicable.

3. Asume la responsabilidad juridico-administrativa en la
tramitacion e informe de los expedientes de ejecucion del
planeamiento urbanistico a través de los correspondientes
proyectos de gjecucion, sea cua sea el sistema de actuacion
aplicable, y, entre otras, |as siguientes funciones especificas:

—Cuotas de urbanizacién: tramitar la imposicion, iniciar €l
procedimiento de apremio y demas incidencias derivadas.

—Tramitacion de las solicitudes de retasacion de cargas de
urbanizacion.

—Tramitacion de la cuenta de liquidacién definitiva de los
programas.

—Seguimientoy control del cumplimiento delasobligaciones
del Urbanizador (control de plazos, sustitucion o reduccién de
avales, incidencias en la g ecucion de la urbanizacién, sanciones
por incumplimiento, etc.).

4. Informe en expedientes de edificacion y uso del suelo, cuya
resolucién no sea competenciamunicipal y serequieraunamera
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aplicacién de la normativa en vigor, sin aplicacion de criterios
discrecionales.

5. Responsabilidad juridico-administrativa en los
procedimientos de otorgamiento de licencias de edificacion,
demolicién, primera ocupacién y parcelacion, asi como en las
incidencias que surjan durante los mismos, formulando las
propuestas de resolucion alos 6rganos decisorios municipales.

6. Asesoramiento juridico y administrativo en cuestiones
relativas a las licencias indicadas, emitiendo en su caso los
informes que se precisen.

7. Control de las ocupaciones de aceras por las obras en
construccion.

8. Tramitacion y firma de las propuestas de resolucion de
expedientes sancionadores por infracciones urbanisticas.

9. Responsabilidad juridico-administrativa en el
procedimiento de otorgamiento de licencias de apertura de
establecimientos y actividades; asi como en las diversas
incidencias que surjan durante el mismo, formulando las
propuestas de resolucion alos 6rganos decisorios municipales.

10. Tramitacion y firma de las propuestas de resolucion de
los expedientes sancionadores por incumplimiento de las
condiciones de las licencias de apertura concedidas, o por €l
funcionamiento de locales sin licencia.

11. Ladireccion, coordinaciony supervision delasfunciones
del Negociado de Urbanismo y del Negociado de Licencias
Urbanisticas.

12. Cualquier otra que le sea asignada por la Alcaldia-
Presidencia, que se considere necesaria para el adecuado
funcionamiento de los servicios municipales.

El Departamento Juridico-Administrativo de Urbanismo se
estructura en:

3.1.4.1. Negociado de Urbanismo.

3.1.4.2. Negociado de Licencias Urbanisticas.

3.1.4.1. Negociado de Urbanismo:

Son funciones del Negociado de Urbanismo las siguientes:

1. Tramitacion de los expedientes de planeamiento, tanto |os
de iniciativa publica como los de iniciativa privada.

2. Tramitacién de los expedientes de gestion urbanistica, sea
cual sea el sistema de actuacion aplicable.

3. Tramitacion de los expedientes de gjecucion del
planeamiento urbanistico a través de los correspondientes
proyectos de gjecucion, sea cual sea el sistema de actuacion
aplicable, y, entre otras, las siguientes funciones especificas:

—Cuotas de urbanizacion: Tramitar la imposicion, iniciar €l
procedimiento de apremio y demas incidencias derivadas.

—Tramitacion de las solicitudes de retasacién de cargas de
urbanizacion.

—Tramitacion delacuentadeliquidacion definitivadel osprogrameas.

—Seguimientoy control del cumplimiento delasobligaciones
del urbanizador (control de plazos, sustitucion o reduccion de
avales, incidencias en |a g ecucion de la urbanizacion, sanciones
por incumplimiento, etc.).

3.1.4.2. Negociado de Licencias Urbanisticas:

Son funciones del Negociado de Licencias Urbanisticas en
materia de obras, las siguientes:

1. Tramitacion de expedientes relativos a licencias de
edificacion, demolicion, parcelaciony segregacion.

2. Tramitaci6n expedientes de licenciade primeraocupacion.

3. Tramitacién expedientes de 6rdenes de gjecucion exigidas
a particulares, en materia de disciplina urbanistica, incluso
gjecucion subsidiaria.

4. Tramitacién de expedientes de declaraci6n deruina, incluso
la gjecucion subsidiaria.

5. Tramitacién de expedientes de infraccion urbanistica y
sancionadora, asi como derestauracion delalegalidad urbanistica.

6. Tramitacion de expedientes de ocupacién de partedelavia
publica, con materiales de obra vinculados alicencias de obra.

7. Informacion a plblico sobre esta materia.

8. Cualquier otraque seleasigne por laAlcaldia-Presidencia
0 por la Secretaria General, que se considere necesaria para €l
buen funcionamiento de los servicios publicos municipales.

Son funciones del Negociado de Licencias Urbanisticas en
materia de actividades, las siguientes:
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1. Tramitacion de expedientes relativos al otorgamiento de
licencias de apertura de establecimientosy actividades, asi como
tratamiento delasincidencias que surjan a respecto, incluso actas
de comprobacion del funcionamiento de los mismos.

2. Tramitacién de expedientes sancionadores por
incumplimiento de las condiciones de la licencia de apertura
concedida, o por el funcionamiento de locales sin licencia.

3. Velar por e cumplimiento de horarios de la diferentes
actividades y locales, impulsando en su caso las actuaciones
administrativas que procedan.

4. Tramitacion de expedientes relativos al aprovechamiento
especia de lavia publica, consistente en la ocupacion temporal
de terrenos de uso publico por instalaciones, aparatos o
maquinaria de apoyo de obras de construccién.

5. Cualquier otraque seleasigne por laAlcaldia-Presidencia
0 por la Jefatura del Servicio o el Jefe del Departamento,
necesarias parael buen funcionamiento de los servicios publicos
municipales.

6. Informacion al plblico sobre esta materia.

7. Cuaquier otraque seleasigne por laAlcaldia-Presidencia
0 por la Secretaria General, que se considere necesaria para €l
buen funcionamiento de los servicios publicos municipales.

3.2. Servicio de Régimen Interior.

El Servicio de Régimen Interior tiene como mision el
desarrollo y gjecucion de las funciones de caréacter juridico y
administrativo que afectan alas materias de Urbanismo, Recursos
Humanosy Patrimonio, asi como lacoordinacion en los aspectos
juridico-administrativo y procedimental de determinadas
actuacionesy expedientes propios de los diferentes servicios del
Ayuntamiento.

Sonfuncionesdel Servicio de Régimen Interior lassiguientes:

1. Ladireccidn, bgjo € control y supervison de la Secretaria
Generd, del Departamento de RecursosHumanos, del Departamento
de Patrimonio y del Departamento de Régimen Juridico.

2. Asesoramiento y emisiéon de informes juridico-
administrativos al Alcalde y demés 6rganos de gobierno
municipales, en aquellos casos en que se le demande conforme a
lanormativavigente.

3. Asesoramiento juridico-administrativo a los Grupos
politicos municipales, en relacion con los procedimientos y
expedientes administrativos.

4. El impulso, tramitacién y resolucion de expedientes en
materia de personal, patrimonio y régimen juridico, asi como €l
asesoramiento juridico, informe, propuesta y responsabilidad
administrativa en las materias citadas.

5. Estudioy propuestade aternativas de politicas de personal,
asi como aplicacion de las elegidas.

6. En materia de patrimonio municipal, se realiza la gestion
del mismo de la manera mas eficiente para los intereses
municipales, y latramitacion delos correspondientes expedientes
administrativos, con arreglo al detalle que figura en el
Departamento de Patrimonio.

7. Tramitacion de expedientes de reclamaciones formuladas
por particulares, por dafios producidos como consecuencia del
funcionamiento de los servicios municipales.

8. Tramitacion de expedientes de reclamacion a los
particulares por dafios causados a |os bienes municipales.

9. Asesoramiento y supervisiéon de indole juridico-
administrativa y procedimental a los distintos Servicios,
Departamentos y dependencias de Municipales, en cuanto a
determinadas actuaciones que se precisen relacionadas con los
servicios publicos que presten, asi como tramitacion en su caso
de expedientes propios de sus competencias.

10. Asumir la Secretaria de la Comisiones Informativas del
Plenoy Consejos Sectoriales Municipal es, asi como otros 6rganos
colegiados municipales, cuando fuere designado, levantando la
correspondiente acta.

11. Asumir latitularidad de la Secretaria General, en caso de
vacante, enfermedad, vacaciones, o cual esguiera otras ausencias
reglamentarias.

12. Cualquier otraque seleasigne por laAlcaldia-Presidencia
0 por la Secretaria General, que se considere necesaria para el
buen funcionamiento de los servicios publicos municipales.



El Servicio de Régimen Interior se estructura en:

3.2.1. Departamento de Recursos Humanos.

3.2.2. Departamento de Patrimonio.

3.2.3. Departamento de Régimen Juridico.

3.2.1. Departamento de Recursos Humanos:

Sonfuncionesdd Departamento de RecursosHumanoslassguientes

1. Seleccion y acogida de los empleados municipales
(funcionariosy personal laboral), comprensivo delos expedientes
delaofertade empleo publico, basesy pruebas de seleccion, etc.

2. Movilidad funcional y rotacion de puestos de trabajo, de
acuerdo con las necesidades del Ayuntamiento y la capacidad de
los empleados.

3. Gestion de actividades relacionadas con la prevencion de
riesgos, Comité de Salud y Seguridad Laboral, y Mutua de
Accidentes de Trabajo.

d) Andlisis, descripcion e inventario de plazas y puestos de
trabajo (plantilla de personal y RPT).

4. Gestion de laformacion de los empleados municipal es.

5. Mantenimiento del libro de matricula de personal y
relaciones con lainspeccion laboral.

6. Relaciones con las organizaciones sindicales y comités de
personal para conseguir un climalaboral adecuado.

7. Negociacion, en la Mesa General de Negociacion, de las
materias establecidas en lalegislacion vigente.

8. Control horario, de presenciay del cumplimiento de la
normativa de incompatibilidades.

9. Lasupervisiony coordinacion del Negociado de Gestiony
Contratacién de Personal.

10. Asumir la Secretaria de la Comisiones Informativas del
Plenoy Consejos Sectoria es Municipal es, asi como otros 6rganos
colegiados municipales, cuando fuere designado, levantando la
correspondiente acta.

11. Cuaquier otraqueseleasigne por laAlcaldia-Presidencia,
necesaria para el buen funcionamiento de los servicios pablicos
municipales.

3.2.1.1. Negociado de Gestion y Contratacion de Personal :

Son funciones del Negociado de Gestion y Contratacion de
Personal |as siguientes:

1. Elaboracion de la némina de todos los empleados
municipalesy tratamiento de sus incidencias.

2. Calculo de los seguros sociales y tramitacion de los
correspondientes impresos de liquidacién ante la Tesoreria
General de la Seguridad Social.

3. Contratacion del personal laboral temporal y tramitacion
de documentaci 6n antel os correspondi entes organi smos publicos
(SEPECAM, INSS, TGSS, €tc.).

4. Autorizaciony liquidacion de gastosindemnizablesy dietas
por desplazamientos de |os empleados municipal es.

5. Liquidacion de asi stencias eindemni zaciones por reuniones
de los miembros de los tribunales u otros érganos colegiados.

6. Calculo de las retenciones a cuenta del IRPF y
mantenimiento de ficheros para su suministro ala AEAT.

7. Liquidaciones de IRPF, cumplimentacién de impresos
oficiales (modelo 190, etc.) e ingreso en la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria.

8. Tramitacion de los expedientes relativos a bajas por
incapacidad laboral, maternidad, jubilacion, desempleo, etc.

9. Elaboracion del Anexo de Personal para el Presupuesto
Municipal, asi como seguimiento de su gjecucion y propuestas
de modificacion.

10. Tramitacién de documentacién cuando proceda ante los
correspondientesorganismospublicos(SEPECAM, INSS, TGSS, €c.).

11. Relaciones con los Organismos Publicos para la
justificacion de los gastos de las obras o servicios relacionados
con personal subvencionado.

12. Relaciones con el SEPECAM para la incorporacion al
Ayuntamiento de personal en régimen de colaboracion social,
tramitando |os correspondientes expedientes.

13. Gestiony tramitaci 6n delos expedientesrel ativosaayudas
sociales de los empleados municipales.

14. Gestion de las incidencias de tipo laboral (ceses,
situaciones administrativas, permisos, licencias, vacaciones,
control de presencia, etc.).
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15. Prevision de necesidades, control y entregade vestuario a
|os empleados municipales.

16. Atencion al publico y empleados municipales en relacion
con el suministro de informacion de las actividades anteriores.

17. Cualquier otraque le asigne laAlcaldia-Presidenciao la
Jefatura del Servicio de Régimen Interior, que se considere
necesaria para el buen funcionamiento de los servicios
municipales.

3.2.2. Departamento de Patrimonio:

Son funcionesdel Departamento de Patrimonio lassiguientes:

1. Gestion del patrimonio municipa delamaneraméseficiente
paralosintereses municipales, asi como lasupervisiony emision
de informes juridicos de todas las actuaciones al respecto, y la
tramitacion delos correspondientes expedientes administrativos.

2. Tramitacién delos expedientes rel acionados con los bienes
inmuebles, en lo relativo a su adquisicion, disposicion, destino,
utilizacion, engjenacion, permutay cesion aotras administraciones
u organismos publicos.

3. Preparacion, comprobacion y g ecucion de escriturasy otros
instrumentos publicos.

4. Expedientes de investigacion, recuperacion de oficio,
deslinde, desahucios, destino, utilizacion y alteracion de la
calificacion juridica de los bienes municipales.

5. Control y tramitacion de edictos sobre inmatriculacién de
bienes por terceros.

6. Expedientes de inmatriculacion, agrupacién y declaracion
de obra nueva de fincas municipales, y su inscripcién en el
Registro de la Propiedad.

7. Concesiones de suelo afavor del Ayuntamiento.

8. Asumir la Secretaria de la Comisiones Informativas del
Plenoy Consg os Sectoriales Municipales, asi como otros 6rganos
colegiados municipales, cuando fuere designado, levantando la
correspondiente acta.

9. Cualquier otraqueseleasignepor laAlcaldia-Presidencia,
necesaria para el buen funcionamiento de los servicios publicos
municipales.

3.2.3. Departamento de Régimen Juridico:

Son funciones del Departamento de Régimen Juridico la
siguientes:

1. Asesoramiento y supervision de indole juridico-
administrativa y procedimental a los distintos servicios que
integran el Area de Servicios y Mantenimiento, asi como
tramitacién en su caso de expedientes propios de sus
competencias:

—Alcantarillado.

—Cementerio.

—Suministro de agua.

—Etc.

2. Tramitacion de expedientes relativos a aprovechamiento
especial y utilizacién privativa del dominio pablico:

—Instalacion de carteles y vallas publicitarias.

—Entradas de vehiculos y carrugjes a través de las aceras o
calzadas.

—Reservas de espacio de la via publica para aparcamiento
exclusivo o para carga y descarga de mercancias o enseres de
cualquier clase.

—Mesasy sillas con finalidad lucrativa, marquesinas, terrazas
o similares de cafés, bares, restaurantes o analogos.

—Construcciones o instalaciones de caracter fijo, quioscos,
para el gercicio de actividades comerciales e industriales.

—Puestos, barracas, casetas de venta, espectaculos y
atracciones o gjercicio de actividades comerciales, industriales o
profesionales.

3. Tramitacion de expedientes sancionadores por usos
indebidos de las vias publicas en las materias antes sefial adas.

4. Tramitacion de expedientes de reclamaciones formuladas
por particulares, por dafios producidos como consecuencia del
funcionamiento de |os servicios municipales.

5. Tramitacién de expedientes de reclamacion a los
particulares por dafios causados a |os bienes municipales.

6. Cualquier otraque seleasigne por laAlcaldia-Presidencia,
necesaria para el buen funcionamiento de los servicios publicos
municipales.
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4.-Area de Hacienda.

El Area de Hacienda se estructura en:

4.1. Intervencion Municipal.

4.2. Servicio de Asuntos Econémicos.

4.1. Intervencién Municipal:

La Intervencion Municipal tiene como mision el control de
todoslos actos del Ayuntamiento que den lugar a reconocimiento
de derechos y obligaciones de contenido econémico, asi como
delosingresosy gastos que de ellos se deriven, y delaaplicacion
de caudales municipales, con el fin de asegurar que la
administracion de la hacienda municipal se ajusta a las
disposiciones aplicables.

Asimismo, se responsabiliza de proporcionar apoyo técnico
paralaformacion del presupuesto municipal y susmodificaciones,
la planificacion econdmicay el asesoramiento financiero.

Lasfuncionesdelalntervencion Municipal son lassiguientes:

1. Fiscalizacion de los actos de contenido econdmico.

2. El control financiero.

3. Otrasfunciones que seindican en materiade cuentas anuales
y que hacen referencia a

—Llevar y desarrollar la contabilidad financieray el
seguimiento, en términos financieros, de la ejecucion de los
presupuestos, de acuerdo con las normas generalesy las dictadas
por el Pleno de la Corporacion.

—Llevar y desarrollar la contabilidad del presupuesto y de
operaciones no presupuestarias.

—Readlizar € control de créditos disponibles en las partidas
presupuestarias, en concordanciacon lagjecucién por los centros
gestores, de los pagos a justificar, de gastos plurianuales, y de
gjecucion de obras.

—Redlizar lacontabilizaciony control delosanticiposde CgjaFija.

—Realizar el control de los proyectos de gastos con
financiacion afectada, asi como sus desviaciones de financiacion.

—Recepcidn, procedente de los distintos centros gestores, de
los documentos contables previos, para su debido asiento y
contabilizacion.

—Llevar los libros oficiales de contabilidad, estados
presupuestariosy estadisticas paraorganismos publicos (Tribunal
de Cuentas, Hacienda Publica, etc.).

—Formar laliquidacién y cuenta general de la entidad local,
las memorias correspondientes, los estados integrados y
consolidados y la documentacion complementaria que, una vez
aprobada por €l Pleno serendiraal Tribunal de Cuentas.

—Fiscalizacién e informe del expediente de elaboracion del
presupuesto Municipal, asi como de sus modificaciones
(trasferencias, suplemento de crédito, crédito extraordinario,
generacion de crédito, etc.).

4. Gestion del endeudamiento en lo relativo a andlisis 'y
propuestade operaciones de crédito en sus distintas modalidades,
con €l fin de financiar los programas o proyectos de inversion.

5. Elaboracién y tramitacion de expedientes de concertacion
de préstamos y otros instrumentos financieros.

6. Elaboraci6n de estudi os de costes de servicios municipales
cuando sea requerido paraello.

7. Elaboracion deinformesy estadisticas que proporcionen a
la Corporacion informacion suficiente para la adopcion de
decisiones econémicasy presupuestarias.

8. Tramitaciondel proyecto depresupuesto municipa y expedientes
relativos alamodificacion de créditos en las diversas modaidades.

9. Control y seguimiento de empresas concesionarias de
servicios municipales obligatorios, de acuerdo con los planes
establecidos al efecto por la Corporacion Municipal.

10. La superior direccién, coordinacién y supervision de las
funciones indicadas en el Departamento de Contabilidad y
Presupuestos, y el Negociado de Fiscalizacion y Control
Financiero; incluyendo ladireccion técnicay supervision de los
trabajos contratados para elaboracién de informes y asistencia
técnica general en las materias resefiadas.

11. Normalizacién de documentos propios de lalntervencién
Municipal.

12. Cualquier otraque seleasigne por laAlcaldia-Presidencia,
gue se considere necesaria para €l buen funcionamiento de los
servicios publicos municipales.
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Se estructura en:

4.1.1. Negociado de Contabilidad y Presupuestos.

4.1.2. Negociado de Control y Fiscalizacion.

4.1.1. Negociado de Contabilidad y Presupuestos:

Son funciones del Negociado de Contabilidad y Presupuestos:

1. Llevanzay custodiade losregistros de facturas emitidas y
recibidas.

2. Seguimiento y contabilizacion de las diferentes fases de
gestion del gasto.

3. Comprobacion de la regularidad juridica, econémica 'y
presupuestaria de las facturas recibidas, manteniendo contacto
con los proveedores y los diferentes servicios municipales
implicados.

4. Asignacién de aplicacion presupuestariay de centro de coste
alasfacturas recibidas.

5. Relacién con los proveedores al respecto de las
declaraciones fiscales formuladas por el Ayuntamiento en
cumplimiento de la normativa vigente.

6. Seguimiento de |os saldos vivos de acreedores y deudores
por conceptos no tributarios y conciliacion permanente de los
mMismos.

7. Tramitacion de los expedientes de gestion conjunta de
operaciones de disposicién de gasto y reconocimiento de
obligaciones atribuidos alaAlcaldia.

8. Aquellas otras que le fueran atribuidas por laAlcaldiao la
Intervencion General que se consideren necesarias para el buen
funcionamiento del servicio.

4.1.2. Negociado de Control y Fiscalizacion.

Son funciones del Negociado de Control y Fiscalizacion:

1. Fiscalizacién de la nébmina, incluidos los descuentos
correspondientes (IRPF, Seguridad, Social, etc.), de los
desplazamientos y anticipos de los empleados municipales, asi
como de las dietas e indemnizaciones de los miembros de los
tribunales.

2. Fiscalizacion previa en todas las fases del procedimiento
del gasto de conformidad con lo establecido en las bases de
gecucion del presupuesto.

3. Fiscalizacion delaconstituciony devolucion defianzasen
el Ayuntamiento.

4. Fiscalizacion y control de las subvenciones concedidas.

5. Fiscalizacion delosingresos municipales en todas susfases
(padrones, liquidacion o autoliquidacion, recaudacion, etc.).

6. Fiscalizacion delos expedientes de devolucion deingresos
indebidos.

7. Elaboraciény g ecucion de pruebas material es de auditoria.

8. Colabhorar con el Interventor en laemisién de informesen
materia de ordenanzas fiscales y precios publicos.

9. Fiscalizacion de los «pagos ajustificar» y de los anticipos
de cagjafija

10. Redlizar €l control de créditos disponibles en |as partidas
presupuestarias, en concordanciacon lagjecucion por los centros
gestores, de gastos plurianuales, y de g ecucion delos contratos.

11. Aquellasotras quelefueran atribuidas por laAlcaldiaola
Intervencion General, que se consideren necesarias para el buen
funcionamiento del servicio.

4.2. Servicio de Asuntos Econémicos:

El Servicio de Asuntos Econdmicos tiene como mision la
realizacion de las funciones genéricas de mangjo y custodia de
fondos, valores y efectos del Ayuntamiento, y de obtencién de
los recursos econdmicos necesarios para el desarrollo de la
actividad municipal. Asimismo, asi como la supervision y
tramitacién de expedientes de contratacion.

Se estructura en:

4.2.1. Departamento de Gestion Tributaria, Recaudacion y
Tesoreria.

4.2.2. Departamento de Contratacion.

4.2.1. Departamento de Gestién Tributaria, Recaudacion y
Tesoreria

Las funciones del Departamento de Gestién Tributaria,
Recaudacion y Tesoreria son las siguientes:

1. Elaboracion y tramitacion de los expedientes relativos a
ordenanzas fiscales, realizando los estudios juridicos y
econémicos respecto al rendimiento y efectos de las mismas,
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elaboraci6n de estadisticasy memorias de gestion. Colaborar con
el Interventor enlaemision deinformes en materiade ordenanzas
fiscalesy precios publicos.

2. Elaboracion y tramitacion de los expedientesrelativosala
confecciény actualizacion delos padrones delostributosy tasas
municipales, coordindndose con las entidades que tienen
competencia delegada a respecto.

3. Elaboracién de la propuesta de anteproyecto del
Presupuesto Municipal de ingresos.

4. Elaboracion y tramitacion de expedientes de liquidacion
detributosy otrosingresos de derecho publico, asi como bgjasy
devoluciones de ingresos.

5. Propuesta de incoacién de expedientes sancionadores en
materiatributaria.

6. Asesoramiento juridico-tributario y resolucién de recursos
y reclamaciones de indole tributaria.

7. Apoyo alos letrados municipales parala representacion y
defensa del Ayuntamiento en |0s recursos contenciosos
administrativos en materia tributaria y financiera cuando se le
encomiende.

8. Elaboracién y desarrollo de los planes de actuacion en
materia tributaria que se le encomienden.

9. Comprobacion formal de los datos consignados en los
documentos tributarios y preparacion de lainformacion para su
tratamiento informético.

10. Elaboracion y ecucion de un plan de inspeccion de
tributos.

11. Atencidn a los contribuyentes en todos |os aspectos
relacionados con | os aspectostributarios municipales o deingresos
de derecho publico.

12. Gestion de los servicios de recaudaci on municipal, en via
voluntaria como ejecutiva, directamente o gjerciendo €l control
delosorganismos enlosque se hadelegado parte de dichamateria.

13. Elaboraciony g ecucion del plan de disposicidn defondos
con lafinalidad de optimizar los recursos liquidos disponibles.

14. Prestar €l servicio de caja, que comprendera:

—Atender € servicio de recaudacion de ingresos a través de
entidades colaboradoras.

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

—Mantenimiento actualizado del banco de datos de acreedores
por transferencia bancaria.

—Pago de haberes a empleados municipales y emision de
certificaciones a efectos fiscales.

—Control y gestion de los val ores correspondientes a fianzas,
depdsitosy avales.

—Formalizacién delosingresos con arreglo a procedimiento
establecido, asi como confeccidn de arqueos diarios, mensuales,
ordinarios y extraordinarios, asi como la custodia de la
documentacién de cobros y pagos; todo ello sin perjuicio de las
funciones contables que correspondan ala Intervencion.

15. La coordinacién y superior direccion de las funciones
indicadas en el Negociado de Gestion Tributaria, Negociado de
Recaudacion y Negociado de Tesoreria.

16. Normalizacion delos documentos propios de laTesoreria.

17. Cualquier otraque se considere necesaria por €l Alcalde-
Presidente que se considere necesariaparael buen funcionamiento
delos servicios publicos municipales.

Se estructura en:

4.2.1.1. Negociado de Gestién Tributaria.

4.2.1.2. Negociado de Recaudacion.

4.2.1.3. Negociado de Tesoreria.

4.2.1.1. Negociado de Gestion Tributaria:

1. Tramitacion delos expedientes deliquidacion delostributos
y precios publicos no atribuidos especificamente a otros érganos
administrativos, tomando como base las declaraciones de los
contribuyentesy lainformacion disponible por laadministracion
municipal, determinando las basesimponiblesy demas el ementos
delarelacion tributaria

2. Emision de los documentos cobratorios, en los periodos
voluntarios, asi como recepcion de declaraciones-liquidaciones
y asistencia alos interesados en su confeccion.
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3. Recepcion de declaraciones de modificacion de datos
fiscales.

4. Mantenimiento de la informacion contenida en las bases
de datos tributarias, requiriendo los datos necesarios a otras
administraciones o particulares.

5. Elaboracion y gestion de censos fiscales y de aquellos
padrones que no corresponden alaDireccion General del Catastro.

6. Coordinacion de actuaciones y relacién con la Direccion
General del Catastro, y gestion delos padrones de tributos girados
sobre la base catastral. Tratamiento de incidencias.

7. Emision de certificadostributarios asolicitud de particulares
y Administraciones interesadas.

8. Comprobacion de autoliquidaciones y emision de
liquidaciones definitivas en tributos sujetos a régimen de
autoliquidacion.

9. Proponer y tramitar los expedientes de anulacion de
derechos liquidados y devolucion de ingresos indebidos.

10. Tramitacion delos expedientes de concesién de beneficios
fiscales.

11. Aquellas otras que le encomienden por laAlcadia, o la
Jefatura del Servicio, que se consideren necesarias para la
adecuada prestacion de |os servicios municipales.

4.2.1.2. Negociado de Recaudacion:

El Negociado de Recaudacion tiene atribuidas | as siguientes
funciones:

1. Cobro de los recibos municipales en periodo voluntario y
gjecutivo. Aceptacion de los cargos y resolucion de incidencias
(errores, duplicidades, etc.).

2. Tramitacién de expedientes de aplazamiento y
fraccionamiento de deudas.

3. Atencién e informacion al ciudadano en relacion con sus
deudas pendientes.

4, Control y formalizacion de |los ingresos realizados por los
contribuyentes en relacion a deudas pendientes.

5. Redlizacién de campafias diversas para € cobro de las
deudas municipales pendientes de cobro.

6. Expedicion deliquidacionesy recibos alos contribuyentes
unavez acabado el plazo devoluntaria, efectuando el seguimiento
hasta el cobro.

7. Expedicion, realizacion de tramites y seguimiento de
certificacionesde descubiertoy providenciasde apremio, incluso
expedicién de mandamientos de embargo en su caso.

8. Obtencion de informacion relativa a los deudores
municipales procedente de los Registros Publicos, Entidades
Bancarias, Seguridad Social, etc.

9. Generacion de remesas de certificaciones de descubierto y
coordinacion, en su caso, con los Organismos que tienen
delegacion en materia de recaudacion gjecutiva.

10. Seguimiento del estado de la deuda y propuesta de baja
de valores en recibo por prescripcion, insolvencia, etc.

11. Certificacion de deudas pendientes y propuesta de
compensacion para acreedores municipales.

12. Gestion de las domiciliaciones bancarias para el pago de
tributos.

13. Aquellas otras que le encomiende laAlcaldia-Presidencia
olaJefaturadeAsuntos Econdmicos, que se consideren necesarias
para el adecuado funcionamiento de los servicios municipales.

4.2.1.3. Negociado de Tesoreria

Lasfunciones del Negociado de Tesoreria son las siguientes:

1. Prestacion del servicio de Caja

2. Redlizacion del arqueo de Caja.

3. Contabilizacién y emision de las cartas de pago
correspondientes a los ingresos realizados en la cuenta bancaria
y que sean requeridos por los interesados o por los servicios
municipales.

4. Recepcion de avales y fianzas, asi como mantenimiento
del correspondiente Registro.

5. Proponer los traspasos de efectivo alas cuentas bancarias.

6. Recepcién y tramitacion del movimiento diario con las
entidades bancarias.

7. Gestion de la banca electrénica, recepcion y envio de
ficheros, haciéndose cargo de los ingresos de las entidades
colaboradoras para su posterior aplicacion contable.
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8. Consultas de saldos y movimientos de cuentas, asi como
seguimiento y conciliacion de los saldos bancarios.

9. Realizacién por via telemética del pago de relaciones
contables y pagos individualizados.

10. Control y emisién de cheques, pagarésy otros documentos
de pago.

11. Recepcion, tratamiento y archivo de documentacion
bancaria.

12. Contabilizacién detodas|astransaccionesy movimientos
gue se realicen en la Tesoreria Municipal .

13. Control y gestion de los pagos a la Agencia Tributaria,
Seguridad Social, Juzgados, etc.

14. Mantenimiento de los siguientes registros; cuentas
bancarias, datos bancarios de terceros, avales y fianzas,
certificaciones de descubierto, etc.

15. Formacion y mantenimiento del archivo documental de
Tesoreria.

16. Cualquier otraqueseleasigne por laAlcaldia-Presidencia
o por la Jefatura de Asuntos Econémicos.

4.2.2. Departamento de Contratacion:

El Departamento de Contratacion tiene como mision la
supervision y emision de informes juridicos de todas las
actuaciones que se realicen en materia de contratacion, asi como
latramitacion de los correspondientes expedientes.

El Departamento de Contratacion quedaravinculado al Area
de Secretaria cuando el puesto de Jefe de Servicio/Seccion de
Asuntos Econémicos sea desempefiado por un funcionario del
Grupo A2.

Se estructura en:

4.2.2.1. Negociado de Contratacion:

Son funciones del Negociado de Contratacion las siguientes:

1. Tramitacion de expedientes con arreglo ala normativa de
contratacion de las administraciones publicasy, en concreto, los
de contratacion de obras, gestion de servicios publicos,
suministros, compras y adquisiciones, consultoriay asistencia,
de servicios, incluso contratos privados cuando procedan.

2. Tramitacion de licitaciones y llevanza del registro de
proposiciones.

3. Tramitacion de proyectos de obras municipales y sus
modificaciones.

4. Seguimiento administrativo de los contratos municipales
(publicidad, incidencias, modificaciones, revisiones de precios,
sanciones, liquidaciones, recepciones, etc.) hasta su terminacion.

5. Tramitacion administrativade | as certificaciones de obras,
servicios, suministros, adquisicionesy honorarios, derivadas de
todos los contratos. Comprobacidn, aprobacion y notificacion.

6. Gestion de compras centralizadas paratodo €l Ayuntamiento
en aquellos aspectos que se determinen por cuestiones de
homogeneidad y posibilidad de mejorar los precios (seguros,
material oficina, fotocopiadoras, vestuario empleados excepto
policia, etc.).

7. Normalizacién de los documentos propios del
Departamento de Contratacion.

8. Cualquier otraque sele asigne por la Jefatura del Servicio
olaAlcaldia-Presidencia, necesariaparael buen funcionamiento
de los servicios publicos municipales.
5.~Area de Urbanismo.

El Area de Urbanismo tiene como mision ejercer la
competencia municipal en materia de urbanismo y, en concreto
el estudio, orientacion, direccion, planificacion, gestion,
gjecucion, inspeccion y disciplina urbanistica, en el término
municipal de Bargas, enlostérminosy condicionesqueleatribuye
lalegislacion vigente sobre ordenacion del territorio y urbanismo
alos municipios.

Son funciones del Area de Urbanismo las siguientes:

1. Redaccién delosinstrumentos de planeamiento urbanistico
deiniciativamunicipal, informey supervision del planeamiento
deiniciativa particular.

2. Seguimiento del proceso de gecucion del planeamiento
hastalainscripcién en el Registro delaPropiedad delas parcelas
reparceladas y la liquidacion de las cuotas de urbanizacién,
supervisando el cumplimiento efectivo por los agentes
urbanizadores de las obligaciones convenidas.
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3. Seguimiento del proceso deelaboraciony revision del Plan
General de Ordenacién Urbana, sin perjuicio de las funciones
del equipo redactor o de seguimiento designado en su caso.

4. Redaccion delosinstrumentos de planeamiento deiniciativa
municipal y supervisién de los que se encarguen a profesionales
externos al Ayuntamiento.

5. Informe técnico a los instrumentos de planeamiento de
iniciativa particular o promovida por otras administraciones.

6. Informe de las cédulas de urbanizacién en los aspectos
relativos a planeamiento.

7. Informe en solicitudes diversasrel acionadas con lamateria
de planeamiento.

8. Informes en solicitudes de implantacién de usos
provisionalesy de Declaraciones de Interés Comunitario.

9. Confeccion delos documentos parcel arios como base para
la redaccion de los instrumentos de planeamiento y gestion de
iniciativamunicipal.

10. La superior direccién, coordinacion y supervision de las
funciones del Servicio de Gestion y Disciplina Urbanistica.

11. Cualquier otra que le sea asignada por la Alcaldia-
Presidencia, que se considere necesaria para el adecuado
funcionamiento de los servicios municipales.

Se estructura en:

5.1. Servicio de Gestién y Disciplina Urbanistica

Son funcionesdel Servicio de Gestiony DisciplinaUrbanistica
las siguientes:

1. Redaccién de los instrumentos de gestion urbanistica de
iniciativamunicipal, informey supervision del planeamiento de
iniciativa particular.

2. Redaccién de proyectos de urbanizacion y de expropiacion
en su caso, proyectos de reparcelacion, programas de actuacion
urbanizadora.

3. Informe a los referidos instrumentos cuando sean de
iniciativa privada o redactados por otras administraciones
publicas.

4. Valoraciones urbanisticas, representando técnicamente a
Ayuntamiento en aquellos Organismos que tengan por objeto la
definicion de tales valoraciones.

5. Mantenimientoy actualizacion delacartografiamunicipal,
con lasincidencias que deriven de esafuncion (coordinacién con
el Centro de Gestion Catastral, informes en encargos externos de
trabajos cartograficos y topograficos, etc.).

6. Informe técnico en materia de gestion del patrimonio
municipal del suelo.

7. Informe técnico en expedientes de solicitudes de licencias
de edificacion, demolicion y aperturas de establecimientos,
incluso de expedientes sancionadores en |as citadas materias.

8. Inspeccion e informe en expedientes sobre licencias de
primera ocupacion.

9. Informacion sobre condiciones de edificacion y uso del
suelo, e informe de cédulas de garantia urbanistica. Informacion
urbanistica en general.

10. Informe técnico en expedientes de solicitudes de
parcel acion.

11. Informe técnico en materia de titularidades publica 'y
privada.

12. Informe en expedientes de cesion de suel os incoados por
la Secretaria General.

13. Informe técnico sobre condiciones de urbanizacion en
expedientes de licencias de obras, de cédulas urbanisticas, y de
cédulas de garantia urbanistica, con independencia de que €l
Servicio de Infraestructuras emitainforme complementario sobre
la calidad de dichas obras.

14. Cualquier otra que le asigne laAlcaldia-Presidencia que
se considere necesaria para €l buen funcionamiento de los
servicios municipales.
6.—Area de Seguridad Ciudadanay Tréfico.

El Areade Seguridad Ciudadanay Tréfico estaintegrado por
el Cuerpo de la Policia Local, que tiene como mision la
satisfaccion de las demandas de los ciudadanos de Bargas
traducidas en una mejora de la calidad de vida, por medio del
desarrollo de las funciones legalmente establecidas en materia
de seguridad, trafico, policia administrativay asistencial.
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6.1. Cuerpo de laPolicia Local:

Son funciones del Cuerpo de la Policia Local las siguientes:

1. Proteger alas autoridades municipales, vigilar y custodiar
sus edificios bienes o instalaciones.

2. Ordenar, sefializar, controlar y dirigir el trafico en € casco
urbano, deacuerdo conlo establecido enlasnormasdecirculacion.

3. Efectuar las actuaciones que se precisen en materia de
transportes, efectuando los controles necesarios.

4. Instruir atestados por accidentes de circulacion y delitos
contrala seguridad del trafico dentro del término municipal.

5. Ejercer como policia administrativa en lo relativo a
ordenanzas, bandos y demés disposiciones municipales dentro
del ambito de su competencia.

6. Participar, en su caso, en las funciones de policiajudicia
en laforma establecida en la Ley Organica 2/1986 de Fuerzasy
Cuerpos de Seguridad.

7. Prestar auxilio en los casos de accidente, catastrofe o
calamidad publica, participando en lagecucién delos planes de
proteccién civil.

8. Efectuar diligencias de prevencion de delitos y cuantas
actuaciones tiendan a evitar la comision de actos delictivos, su
comprobacion y persecucion, en el marco de colaboracion
establecido en la Junta de Seguridad L ocal.

9. Vigilar losespacios publicos, y colaborar con las Fuerzasy
Cuerpos de Seguridad del Estado, en la proteccién de las
manifestaciones y el mantenimiento del orden en grandes
concentraciones humanas, cuando sean requeridos paraello.

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

11. Colaborar en laeducacion y seguridad vial, directamente
0 através de las actividades que se planifiquen o programen por
el Ayuntamiento.

12. Redlizar actuaciones relativas a la retirada de vehiculos
delaviapublica

13. Expedientes sancionadores en materia de tréfico, por
infraccion de Ordenanzas Municipales, asi como aquellos
derivados de denunciasy escritos presentados por particulares.

14. Elaboracion de informes técnicos 'y propuestas sobre la
red de transporte urbano e interurbano, y sobre €l transporte
publico en general.

15. Elaboracion de informes técnicos y propuestas sobre la
red de aparcamientos publicos y privados, asi como en caso
necesario sobre el mobiliario urbano en lavia pdblica en cuanto
pueda afectar al trafico.

16. Elaboracion de informes técnicos y propuestas sobre la
ordenacion y planificacion delared viaria, en materia de trafico
y circulacion.

17. Elaboracion deinformestécnicosy propuestas sobrelared
semaférica, lasalade control de tréfico en su caso, lasefiaizacion
vertical y horizontal y reservas de entradas de vehicul os.

18. Inventario y custodia de vehicul os privados retirados de
lavia publica por abandono, precinto judicial o administrativo,
accidente, etc. Realizacion en su caso de subasta.

19. Cualquier otraque seleasigne por laAlcaldia-Presidencia
que se considere necesaria para el buen funcionamiento de los
servicios publicos municipaes y para la adecuada convivencia
en el Municipio.
7.—Area de Bienestar Social.

El AreadeBienestar Social tiene como mision laplanificacion,
organizaciony € ecuci 6n de actividades encaminadasalamejora
de la salud publica y el bienestar de todos los ciudadanos
residentes en el municipio, y especialmente a favor de los
colectivos mas desfavorecidos o con una problemética especial.

Se estructura en:

7.1. Departamento de Servicios Sociales.

7.2. Centro Ocupacional.

7.3. Departamento de Atencion ala Infancia.

7.1. Departamento de Servicios Sociales.

Se atribuyen al Departamento de Servicios Sociales las
siguientes funciones:

1. Deteccion de necesidades de individuos o grupos sociales
para la previsién de actuaciones propias o para su traslado ala
Administracion competente.

2. Promover y gestionar 1os recursos para la atencion de las
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necesi dades més basi cas de aquella parte de la poblaci6n que no
las puede satisfacer por si misma

3. Informacién, asesoramiento y orientacion sobre derechos
y recursos social es existentes, asi como lagestion delos mismos.

4. Intervencion social con objetivos preventivos, paliativosy
asistenciales, y de promocion personal y social.

5. Prevenir situaciones de exclusion social, favorecer la
integracion comunitaria, propiciando laconvivenciade personas
en circunstancias especiales y potenciar la creacion de recursos
distintos al aislamiento.

6. Desarrollar la intervencién social con personas 0 grupos
de alto riesgo que precisen apoyo para la prevencion de sus
conflictos sociales, familiares o personales.

7. Elaboracion de informes sociales, informes-propuestas,
valoraciones técnicas, baremos, etc. relacionados con las
prestaciones o actividad del centro y con destino para la
administracion regional, judicial, local, etc.

8. Direccion, programacion de actividades y gestion integral
de centros civicosy sociales, en su caso.

9. Coordinacion de actuacionesy mantenimiento derelaciones
con los Servicios Sociales de la Regién, Centros de Salud, etc.

10. Asesoramiento juridico a interesados, especialmente en
materia de inmigracion, mujer y familia.

11. Superior direccién, coordinaciony control delos Servicios
Sociales Basicosy Servicio de AyudaaDomicilio, del Centro de
Diay Servicio de Estancias Diurnas, del Centro Ocupacional y
del Departamento de Atencién alalnfancia

12. Organizacion y coordinacion de los programas
municipales en su ambito de actuacién: servicio de atencion y
mediacion intercultural, prevencién e integracion social, y
cualquier otro que pudiera crearse en lo sucesivo.

13. Cualquier otraque seleasigne por laAlcaldia-Presidencia
gue se considere necesaria para el buen funcionamiento de los
servicios publicos municipales.
8—Areade Cultura.

El Area de Cultura tiene como misién la promocion y el
fomento delaculturaen susdiferentesfacetas, asi como promover,
mantener y dirigir lasinfraestructurasy actividadesrelativasala
cultura en general, lajuventud, museosy bibliotecas.

El Areade Culturay Educacion se estructura en:

8.1. Departamento de Servicios Culturales.

Se atribuyen al Departamento de Servicios Culturales las
siguientes funciones:

1. Disefio y gjecucion de actividades de desarrollo y difusion
cultural.

2. Desarrollo y gestion de las convocatorias de premios,
concursosy certdmenes de apoyo ala creacion artistico cultural
en todas sus facetas.

3. Relaciones con entidades e instituciones que promuevan la
cultura.

4. Desarrollo, gjecucion y seguimiento de las actividades
previstas, incluyendo entre otros montajes museogréficos,
redaccion de proyectos, actividades culturales y didéacticas,
exposiciones monograficas, cursos, conferencias, jornadas,
congresos, talleres, actividades conmemorativas, etc.

5. Desarrollo y gestion de las convocatorias de premios,
concursos y becas en materia de educacion y cultura.

6. Campafias de difusion y promocion de la lectura (visitas
escolares, sesiones cuentacuentos, talleres, etc.).

7. Organizacion de actividades de extension cultural
(concursos y certamenes literarios, presentacion libros,
publicaciones, etc.).

8. Organizacioén de actividades de investigacion bibliogréfica
sobre la historia del municipio.

9. Ladireccion, coordinaciény supervision delas actividades
del Negociado de Archivos y Bibliotecas, del Aula de Internet,
del Gabinete de Festejos'y del Centro de Informacion Juvenil.

10. Aquellasotras quele encomiendelaAlcaldia-Presidencia,
gue se consideren necesarias para el buen funcionamiento delos
Sservicios municipales.

Se estructura en:

8.1.1. Negociado de Servicios Culturales y Festejos.

8.1.2. Negociado de Bibliotecas.

8.1.3. Aula de Internet.

8.1.1. Negociado de Servicios Culturaesy Festejos.
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Se atribuyen a Negociado de Servicios Culturales, Festejos
y Juventud las siguientes funciones:

1. Programacion y coordinacion de todas las actividades
relacionadas con las Fiestas y Festejos de la ciudad.

2. Coordinacién de las distintas dependencias municipales
gue intervienen en las actividades derivadas de las fiestas.

3. Preparacion de programas para un adecuado desarrollo de
lasfiestas, asi como disefio y coordinacion de actividadesfestivas.

4. Elaboracién de basestécnicasy gestion de concursosvarios
(carteleria, etc.) que se organicen con motivo de las fiestas.

5. Mantenimiento de unaadecuadarelacion con las entidades
festerasy canalizacion de sus demandas ante el Ayuntamiento.

6. Colaboracién en la organizacién de actosinstitucionalesy
oficiales, actos eclesiésticos, recepciones, procesiones, desfiles,
Iutos oficiales, recibimientos oficia es de autoridades regionales
y/o nacionales, asi como recibimiento de Alcaldesy autoridades
de ciudades hermanas.

7. Cuaquier otra actividad que le asigne la Alcaldia o la
Coordinacion de Servicios Culturales, que se considere necesaria
para la adecuada prestacion de los servicios municipales.

8.1.2. Negociado de Bibliotecas:

El Negociado de Bibliotecas tiene asignadas las siguientes
funciones:

1. Administracion y gestion de la biblioteca municipal .

2. Adquisicién de los fondos bibliogréficos y audiovisuales
para la biblioteca municipal. Tratamiento técnico de los fondos
adquiridos, para poderlos poner a disposicién de los usuarios.

3. Organizacion de visitas escolares a la biblioteca para
fomentar lalecturay el conocimiento bésico del funcionamiento
de este servicio municipal.

4. Catalogacion de libros y audiovisuales. Creacion y
mantenimiento de ficheros.

5. Establecimiento de criterios de expurgo y retirada de
gemplares.

6. Servicio de informacion y referencia para la blsqueda
bibliogréfica.

7. Prestacion del servicio de préstamo de libros, discos,
boletinesy revistas.

8. Elaboracion de estadisticas y reclamacion de libros no
devueltos.

9. Aquellas otras que le encomiende la Alcaldia-Presidencia
o la Coordinacién de Servicios Culturales, que se consideren
necesarias para el buen funcionamiento de los servicios
municipales.

8.1.3. Aulade Internet.

Se atribuyen al Aula de Internet las siguientes funciones:

1. Facilitar el acceso a las tecnologias de la Informacién y
Comunicacién ala poblacion municipal.

2. Facilitar este proceso alapoblacion paraayudarlesadutilizar
adecuadamente | os servicios de Internet.

3. Orientar y ayudar a los usuarios sobre los mecanismos y
recursos que ofrece el servicio de Internet.

4. Asistir a las necesidades basicas de orientacion que los
usuarios planteen en sus procesos de uso de Internet.

5. Disefio gréfico de carteleria.
9.—Area de Juventud.

El Area de Juventud tiene como misién promover, mantener
y dirigir lasinfraestructurasy actividadesrelativas alajuventud
del municipio.

El Area de Juventud se estructura en:

9.1. Centro Joven.

Se atribuye a Centro de Informacion Juvenil las siguientes
funciones:

1. Disefioy gjecucidn de programas municipal es dejuventud,
gque comprendan actividades y servicios que favorezcan la
insercién de los jévenes en lavida socia activa.

2. Lagestion de actividades y servicios que se realicen en €l
Centro de Informacion Juvenil.

3. Velar por el uso adecuado de las instalaciones del Centro,
las cuales deberd mantener en perfecto estado.

4. Informacién juvenil, animacion cultural y relaciones con
el movimiento juvenil (asociaciones, etc.).

5. Asesoria juvenil en las materias que se precise, buscando
la coordinacién con profesional es u otros Centros idoneos.

6. La coordinacion técnica con otras dependencias
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municipales, que gjecuten programas o servicios que afecten a
los jovenes.

7. Elaboracion de estudios e informes sobre 10s jovenes, asi
como propuesta de actividades de ocio adecuadas.

8. Propuesta, ejecucion y seguimiento de actividades de
carécter formativo, culturales, detiempo librey de participacion
juvenil.

9. Apoyo a desarrollo del tejido asociativo en el municipio
mediante el impulso de las asociaciones juveniles.

10. Ladifusién sisteméticay coordinada de unainformacién
juvenil plural, ampliay actualizada.

11. Coordinacion adecuada con los servicios alajuventud de
la Comunidad Auténoma.

12. Cuaquier otra actividad que le asigne la Alcaldia o la
Concejalia de Juventud, que se considere necesaria para la
adecuada prestacion de |os servicios municipales.
10.-Area de Deportes.

El Area de Deportes tiene como mision la promocion y el
fomento delaactividad fisicay el deporte en susdiferentesfacetas,
asi como promover, mantener y dirigir las infraestructuras y
actividades deportivas.

Se estructura en:

10.1. Gerencia de Deportes.

Seatribuyen alaGerencia Deportivalas siguientesfunciones:

1. Laorganizacion delaestructuralocal en materiadeportiva,
asi como promover eimpulsar laordenaciény estructuracion del
sistema deportivo del municipio, y la coordinacion de todos los
agentes que o integran.

2. Promover actividades deportivas mediante la gestion y
explotacion de los equipamientos y servicios deportivos del
municipio. Elaboracién de los proyectos, planes y programas
necesarios parartal fin.

3. Establecer acciones educativas en colaboracion con otros
agentes implicados para favorecer una educacién en valores que
sirva para promocionar los valores sociales, educativos,
principios, comportamientosy éticaen el deporte como conducta
y vehiculo de solidaridad, sociabilidad, cohesion social y respeto
al medio ambiente como vehiculo de desarrollo.

4. Lapromocion deportivay el desarrollo de laculturafisica
entre la poblacién de Bargas, fomentando la mas amplia
participacion, en e marco y conceptualizacion del deporte para
todos, dirigidos a los diferentes sectores de la poblacion, con
especial atencion a deporte escolar y alos colectivos con riesgos
de exclusion social, discapacitados, colectivos desfavorecidos y
mayores, en los diferentes ambitos de actuacion.

5. Lapromocion del asociacionismo deportivo local.

6. El fomento, divulgacién y mejora del deporte de
rendimiento o competicion, propiciando la elevacién del nivel
de los deportistas locales.

7. Laintervencion en la planificacion, disefio, elaboracion,
asi como la preparacion y propuesta para la adjudicacion, en su
caso, de estudios, propuestas, proyectos, obras e instalaciones,
dirigidos a la promocion, construccion, mantenimiento y
utilizacién delasinstal aciones deportivas detitularidad municipal,
dentro deloslimites de lanormativa aplicable y en colaboracion
con los servicios municipal es competentes.

8. Lagestion delasinstal aciones deportivas municipal es, tanto
las que tenga adscritas, 0 hayan sido cedidas, o transferidas por
otras administraciones publicas, entidades o cualesquiera otras
entidades fisicas o juridicas. En este sentido, se hara cargo de la
gestién del posible uso de instalaciones publicas o privadas de
centros escolares o clubes para el cumplimiento de los fines del
servicio.

9. La organizacién de actos deportivos, actividades fisico-
deportivas y espectaculos deportivos locales, nacionales e
internacionales, dentro de las disponibilidades presupuestarias,
dirigidasalosdiferentes pablicos, como vehiculo queesel deporte
de promocién de las ciudades y fuente de ingresos y beneficios.

10. La organizacion de conferencias, seminarios o similares
enmateriadeportiva, confinalidad divulgativa, incluso laedicion,
reproduccién, y distribucion de comunicaciones publicas.

11. Mantenimiento integral de las instalaciones y
equipamientos deportivos, su conservacion, reparacién, mejora
y administracion, tanto las municipales como aquellas otras que
fruto de convenios, conciertos, cesiones, €tc., asi se determine.
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12. Informar y difundir por todos los medios posibles las
actividades, actosy realizaciones deportivas organizadas por la
Gerencia 0 aguellas en las que se colabora, asi como el deporte
en general, planificando e impulsando la imagen y proyeccién
exterior del deporte de Bargas.

13. Promover y desarrollar convenios, planes de patrocinio,
bases de subvenciones, becas, premios y todo tipo de acuerdos
de colaboraci 6n con entidades publicas o privadas, parafomentar
el desarrollo, la gjecucion y la financiacién de actividades o
instal aciones deportivas.

14. Gestionar el presupuesto deingresosy gasto delamanera
maés eficiente.

15. Establecer herramientasy un sistemade calidad suficiente
adecuado &l servicio.

16. Prestar servicio médico deportivo como elemento de
prevencion y atencion a la salud y mejora del rendimiento del
practicante de actividades fisico-deportivas.

17. Ladireccion, coordinacion y supervision del Negociado
de Actividades Deportivas y del Negociado de Mantenimiento
de Instalaciones.

18. Aquellasotras quele encomiendelaAlcaldia-Presidencia,
gue se consideren necesarias para el buen funcionamiento delos
servicios municipales.

Se estructura en:

10.1.1. Negociado de Actividades Deportivas.

10.1.2. Negociado de Mantenimiento de Instalaciones.

10.1.1. Negociado de Actividades Deportivas:

El Negociado de Actividades Deportivas tiene asignadas las
siguientes funciones:

1. El estimulo y reconocimiento de las précticas deportivas
en el Municipio a través de premios, subvenciones u otras
medidas, bien a nivel individual, grupos, organismos, clubes,
asociaciones, etc.

2. La promocion de la utilizacién preferente de las
instalaciones municipales, por carecer de fin de lucro.

3. Propuesta, gjecucion y seguimiento del desarrollo de
actividades deportivas de cualquier indole en €l municipio.

4. La administracion, promocion y e mantenimiento de las
escuelas deportivas, asi como la organizaciéon de cursos y
competiciones en su caso.

5. Establecer convenios de colaboracion con clubes y
entidades deportivas, con lafinalidad de promover el deporte.

6. Coordinacion de dichas entidades y verificacion de las
actividades subvencionadas.

7. La gestion del uso de las instalaciones deportivas
municipales y de sus equipamientos, asi como en su caso, las
pertenecientes a centros escolares o clubes deportivos.

8. Realizar campafias periodicas de prevencion delaviolencia
enlaprécticadel deportey enlosrecintosy espectécul os publicos.

9. Cualesqguiera otras relacionadas con las anteriores para e
fomento de la actividad deportiva en cualquiera de sus
modalidades o categorias.

10. Previson, propuesta, coordinaci én, programaci on, gjecucion
y evaluacion de todas las actividades y eventos deportivos.

11. La programacion, coordinacion y ejecucion de los
programas de deporte escolar, escuel as deportivas municipales,
actividades del medio acuético (natacion escolar, cursos, etc.),
actividadesfisicas paraadultosy colectivos especial es, campafias
I Gdico-deportivas, deporte espectaculo, competiciones, u
actividades propias de competiciones directas o eventual es.

12. Gestion de los recursos humanos de las instalaciones y
coordinacion con los clubes y asociaciones en la gjecucion de
programas directos.

13. Estimulo de inversiones privadas en materia de deportes,
bien realizando o mejorando instalaciones, o mediante la
esponsorizacion de eventos deportivos.

14. Aquellasotras quele encomiendelaAlcaldia-Presidencia,
o0 la Gerencia Deportiva, que se consideren necesarias para €l
buen funcionamiento de los servicios municipales.

10.1.2. Negociado de Mantenimiento de Instalaciones:

El Negociado de Mantenimiento de Instal aciones Deportivas
tiene asignadas las siguientes funciones:

1. La conservacion, mantenimiento y reparacion de las
instalaciones deportivas municipales, tanto en lo relativo a los
inmuebles, como al equipamiento o bienes muebles.
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2. Coordinacién con el Area de Servicios y Mantenimiento
municipal para el desarrollo de los trabajos de mantenimiento
necesarios en lo relativo a jardineria, fontaneria, albafileria,
electricidad, carpinteria, etc.

3. Propuesta de inversiones en inmuebles, instalaciones o
equipamientos, tanto de reposicion o acondicionamiento, como
nuevas.

4. Propuesta de adquisicién de mobiliario y enseres en las
instal aciones deportivas.

5. Adquisicién, renovacion, reparacién y mantenimiento
preventivo de maquinaria, instalaciones y utillaje en todas las
instal aciones deportivas.

6. Elaboracion de planes de mantenimiento de las
instalaciones, y g ecucion del mantenimiento ordinario (limpieza,
entretenimiento, conservacion, reparacion, traslados entre
instalaciones, etc.) de las mismas.

7. Actividades de apoyo y coordinacién con el Negociado de
Actividades en |a organizacion de eventos deportivos.

8. Aquellas otras que le encomiende laAlcaldia-Presidencia,
0 la Gerencia Deportiva, que se consideren necesarias para el
buen funcionamiento de los servicios municipales.
11.-Area de Serviciosy Mantenimiento.

El Area de Servicios y Mantenimiento tiene como mision
planificar, desarrollar y ejecutar el mantenimiento de la
infraestructura urbana de caracter publico y de las dependencias
einstalacionesmunicipal es, asi como efectuar ladireccidn, control
e inspeccion de determinados servicios publicos.

Se estructura en:

11.1. Departamento Técnico.

11.2. Servicio de Obrasy Vias Publicas.

11.3. Servicio de Cementerio.

11.4. Servicio de Aguasy Saneamiento.

11.5. Servicio de Electricidad.

11.6. Servicio de Parquesy Jardines.

11.7. Servicio de Limpieza de Edificios.

11.1. Departamento Técnico.

Se atribuyen al Departamento Técnico las siguientes
funciones:

1. Estudioy redaccion delos pliegos técnicos de contratacion
y funcionamiento delos servicios publicos (recogida de residuos
sdlidos urbanos, limpieza viaria, mantenimiento zonas verdes,
agua potable, limpieza de inmuebles, etc.).

2. Direccion técnicade los contratos anteriores, con arreglo a
|as estipulaciones de los pliegos de condiciones.

3. Direccion, coordinaciony control delos servicios publicos
contratados, en el caso de gestién indirecta.

4. Redlizacion de informes en materia de aguas residuales,
saneamiento, impacto ambiental u otros en materia de su
competencia, necesarios para otros Servicios Municipal es.

5. Colaboracion, en su caso, con la Policia Local, en la
direccion o supervision deloscontratosrelativosalasefializacion
vertical u horizontal, u otros en materia de tréfico, transportes y
comunicaciones.

6. Realizacion de informes y valoracion de ofertas para
adjudicacion de los servicios subcontratados.

7. Redlizar informes y propuestas de actualizacion de los
preciosy condiciones de los contratos.

8. Efectuar propuestas de reforma y modificacion de los
contratos por ampliaciones o necesidades sobrevenidas.

9. Mantener los contactos necesarios con |os gerentes o
encargados de las contratas de | os diferentes servicios.

10. Efectuar el control necesario sobre la facturacion, las
Ordenesdetrabajoy en general detodoslos serviciosconcedidos.

11. Organizar y gestionar un sistema de recepcion de quejas
delos usuarios.

12. Realizacion de los informes técnicos que competan al
departamento.

13. Proponer e informar sobre expedientes sancionadores.

14. Redaccion en su caso, de proyectos de alumbrado publico
y jardineria, coordinandose con otros departamentos municipal es.

15. Relaciones con las compafiias suministradoras de
servicios, enlo concernienteal os proyectos anteriormente citados.

16. Informe técnico, en su caso, en proyectos no municipales
de infraestructuras de agua, saneamiento, electricidad y gas
natural.
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17. Mantenimiento de la infraestructura urbana de carécter
publico y de las dependencias municipales.

18. Direccion, coordinaciony control delasfunciones propias
delos Servicios de Obrasy Vias Publicas, Cementerio, Aguasy
Saneamiento, Electricidad, Parques y Jardines y Limpieza de
Edificios.

19. Cuaquier otraque seleasigne por laAlcaldia-Presidencia,
gue se considere necesaria para €l buen funcionamiento de los
servicios publicos municipales.

11.2. Servicio de Obrasy Vias Publicas.

Seatribuyen a Servicio de Obrasy ViasPlblicaslassiguientes
funciones:

1. Ejecucion y mantenimiento de obra civil en las vias
publicas.

2. Control de obras contratadas en las vias publicas (acerasy
calzadas) y las dependencias municipal es.

3. Ejecucion de obras de asfalto de calzadas, aceras eincluso
pequefias obras de urbanizacion.

4. Actuaciones de colaboracion relativas a la infraestructura
cultural y festiva municipal, bien con medios propios o
contratados.

5. Construccién o montaje de mobiliario, escenarios, tarimas,
carpas, elementos de decoracion diversos, o cualquier otra
infraestructura de eventos que se precise.

6. Mantenimiento de las fuentes de plazas y zonas verdes.

7. Mantenimiento del mobiliario urbano.

8. Mantenimiento de obra civil de la infraestructura viaria
(aceras, asfalto, etc.)

9. Sefializacion vertical y horizontal que se precise para la
realizacion de actividades festivas y culturales, asi como la que
se precise para otras actividades municipales tales como
mercadillos, etc.

10. Vallado preventivo de edificios en peligro de ruinay con
otras deficiencias.

11. Reparacién y mantenimiento de la maquinaria,
instalacionesy utillaje del Servicio.

12. Aquellas otras que le encomiende laAlcaldia-Presidencia
o la Jefatura del Departamento Técnico, que se consideren
necesarias para el buen funcionamiento de los servicios
municipales.

11.3. Servicio de Cementerio.

Se atribuyen al Servicio de Cementerio las siguientes
funciones:

1. Cuidar del buen estado de conservacion, limpiezay ornato
delos servicios comunes, paseos de acceso, dependencias, plantas
y arbolado.

2. Custodiar conforme al inventario las herramientasy Gtiles
del servicio, asi como cuantos objetosy ornamentos de sepulturas
gue existan dentro del recinto.

3. BEvitar que las |apidas, marcos, cruces pedestales, etcétera,
permanezcan separados, desprendidos o deteriorados, requiriendo
a los titulares de derechos funerarios para que conserven las
mismas en las debidas condiciones de ornato publico.

4. Recibir los cadaveresy restos cadavéricos queingresen en
el Cementerio a la puerta del recinto o lugar hasta que puedan
avanzar los coches funebres.

5. Comprobar la documentacion exigida suficiente para
inhumaciones, exhumaciones o traslados de cadéveres, no
permitiendo la realizacion de tales servicios funerarios sin la
documentacién exigida.

6. Practicar adecuadamente los servicios de inhumaciones,
exhumacionesy traslados de cadaveres o restos cadavéricos, asi
como los de apertura, cierre o cubricion de sepulturas.

7. Conservar las llaves del recinto y demés dependencias.

8. Cumpliry vigilar e cumplimiento delas érdenes emanadas
de las autoridades y organismos competentes.

9. Evitar la instalacion de jarras, bucaneros, maceteros,
anforas, etcétera, fuera de las propias sepulturas o plantaciones
de &rboles o arbustos.

10. Impedir lagecucién delasobrassin licenciamunicipal o
sin gjustarse alalicencia concedida.

11. Colocacion de inscripciones, revestimientos asi como
todos los trabajos que requieran los usuarios.

12. Aquellas otras que le encomiende laAlcal dia-Presidencia
o la Jefatura del Departamento Técnico, que se consideren

B.O.P. de Toledo

- 9

necesarias para el buen funcionamiento de los servicios
municipales.

11.4. Servicio de Aguasy Saneamiento.

Le corresponden las siguientes funciones:

1. Gestionar € servicio de abastecimiento de agua potable a
la poblacion de la localidad, encargandose de mantener y
conservar las redes e instalaciones necesarias para dicho
abastecimiento, asi como lasacometidashastalallave del registro
de cada vivienda.

2. Mantener laregularidad en el suministro de agua potable.

3. Inspeccionar, revisar eintervenir lasinstalacionesinteriores
del suministro que, por cualquier causa, se encuentren o pueden
encontrarse en servicio 0 uso.

4. Mantenimiento de lared pablica de alcantarillado.

5. Ejecucion de obras de reparacion de calzadas 'y aceras en
caso de intervencion por averias 0 acometidas.

11.5. Servicio de Electricidad.

Se atribuyen a Servicio de de Electricidad las siguientes
funciones:

1. Ejecucion, en su caso, 0 supervision de obras de
mantenimiento de alumbrado publicoy deelectricidad en general.

2. Control de obras de alumbrado publico.

3. Mantenimiento de alumbrado publico.

4. Mantenimiento y adecuacion del alumbrado de las
dependencias municipales.

5. Montaje y revision de cuadros de mando y proteccion.

6. Mantenimiento de |os puntos semaf oricos.

7. Seguimiento, control o eecucion, en su caso, de la
realizacion deinstal aciones especial es de alumbrado publico con
motivo de las fiestas.

8. Revision de las facturas de Iberdrola por consumo de
energiaen el Ayuntamiento.

9. Gestiones varias en relacion a alumbrado publico y
valoracion de dafios en el alumbrado publico.

10. Colaboracion en instalaciones de telefoniainterior y en
redaccion de proyectos de obras en cuanto al alumbrado publico.

11. Gestiény mantenimiento delos sistemas de alarmaen las
dependencias municipales, siempre que quede salvaguardada su
seguridad a atender emergencias.

12. Cualquier otraqueseleasigne por laAlcaldia-Presidencia
0 por la Jefatura del Departamento Técnico, que considere
necesaria para el buen funcionamiento de los servicios pablicos
municipales.

11.6. Servicio de Parques y Jardines.

Se atribuyen a Servicio de Parquesy Jardines las siguientes
funciones:

1. Mantenimiento integral (siembra, poda, abonos, limpieza,
etc.) de todos los parques y jardines municipales, asi como
atencion a Punto Limpio.

2. Trabajos de ornamentacion en templetes, tarimas, etc. por
encargo de otras dependencias municipales (Fiestas, Protocolo,
Cultura, Polideportivo, etc.).

3. Redaccion de informes, estudiosy memorias en lamateria,
tanto para € disefio y construccion de zonas gjardinadas nuevas,
como reformadelas actuales. Ejecucion delostrabajosen su caso.

4. Colaborar en laredaccion de pliegos de condiciones para
el disefio o contratacion de determinados trabajos relativos al
mantenimiento de las zonas verdes.

5. Informar acerca de las obras o actividades que afecten a
los parques y jardines municipales.

6. Ejecucion, en su caso, de trabajos de desinsectacion,
desinfecciény desratizacion, directamente o através de contrata,
en los parques, jardines, zonas publicasy edificios municipales.

7. Mantenimiento de los viveros municipales en su caso.

8. Cuaquier otraque seleasigne por laAlcaldia-Presidencia
0 por la Jefatura del Departamento Técnico, que considere
necesaria para el buen funcionamiento de los servicios pablicos
municipales.

11.7. Servicio de Limpieza de Edificios.

Se atribuyen al Servicio de Limpieza de Edificios las
siguientes funciones:

1. Limpieza de dependencias municipales.

2. Organizacion del servicio delimpieza, asi como adquisicion
de materialesy productos de limpieza, y otros necesarios parala
prestacion del servicio.
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3. Cuaquier otraque seleasigne por laAlcadia-Presidenciao
por laJefaturadel Departamento Técnico, que considere necesaria
parael buen funcionamiento delosservicios publicos municipales.

DESCRIPCION DE PUESTOSTIPO
Jefe de Servicio.

1. Aportar €l nivel profesiona adecuado de conocimientos
(juridico-administrativos, econémicos, sociales, organizativosy
tecnol 6gicos), de experienciay de comportamiento paralaefectiva
realizacion en el &mbito del Servicio.

a) De estudios, proyectos, informes, asesoramientos y
propuestas de caracter superior.

b) De las prestaciones externas e internas atribuidas a la
competenciadel Servicio.

c¢) De la direccién, coordinacion y control de las distintas
Unidades o Secciones integradas en el Servicio.

2. Sistematizar, evaluar y aplicar, a partir de los datos
procedentes de otras Unidades y de las de su dependencia, la
informacién externa e interna relativa a la competencia,
ordenacion, organizacion, prestacionesy control del Servicio.

3. Prestar colaboracion, informacion y asistencia profesional
alos 6rganos de gobierno en materias competenciadel Servicio.

4. Mantener informados a los 6rganos de gobierno de la
problemaética, funcionamiento y resultados del Servicio,
formulando periddicamente los partes, informaciones, etc. que
se establezcan por la Corporacion.

5. Intervenir a peticién de la Corporacién en la elaboracion,
aplicacion, evaluacion y revision de los instrumentos generales
de organizacién del Municipio (Reglamentos, Planes, Programas,
Presupuestos, Instrucciones generales, etc.). Especificamente:

a) Dictar lascircularesy érdenes parael cumplimiento delos
instrumentos de ordenacion en el &mbito del Servicio.

b) Colaboraen el Plan General de Actuacion Municipal.

¢) Férmula, con la colaboracion de los Jefes de Seccion bajo
su dependencia, €l programao programas de actuacion que afecten
a Servicio, con el contenido expresado en el apartado 9, en
coordinacion con el Presupuesto municipal y gjustandose a las
instrucciones que puedan dictarse a respecto.

6. En el &mbito presupuestario:

a) Confeccionar, en colaboracion con los Jefes bajo su
dependencia, el avance para la formacién del Anteproyecto de
presupuestos, vigilar su gjecucién, y, unavez aprobado, proponer
las modificaciones pertinentes.

b) Dar cuenta al Concejal-Delegado de las convocatorias de
ayudas o subvenciones que realicen otras Administraciones
Plblicasy que afecten alos programas de su Unidad.

C) Supervisar y controlar las peticiones de fondos de los
Programas que se financien con cargo a aportaciones o
subvenciones de otros Entes.

7. Participar, apeticion corporativa, en laorganizacion genera
delalnstitucién Municipal, evaluar sucomportamiento en el amhito
del Servicio, planteando las reestructuraciones pertinentes y
completar y desarrollar en dicho &mbito laorganizacion establecida.

8. Ejercer la jefatura del personal adscrito a su Unidad.
Participar en la elaboracion, evaluacion y revision de los
instrumentos de ordenaci6n en materiade personal y, con sujecion
alosmismos, proponer en el @mbito de su Servicio lasdecisiones
pertinentes, solicitando, si |0 estima oportuno, la asistencia del
Servicio de Personal.

9. Formular, con respecto a cada nueva actividad o proyecto
deinversién municipal competenciadel Servicio, un estudio con
indicacion de:

a) Prestaciones externas en que se traduce.

b) Necesidad y/o demanda socia a que responde y nivel de
prioridad de la misma.

c) Efectos esperados en el conjunto de la colectividad
municipal y en sectores concretos de la poblacion.

d) Integracion en la mision, competencias y organizacion
municipal.

€) Formay procesos de gestion para la realizacion de las
prestaciones.

f) Costes totales de inversion, distribuidos en su caso por
anualidades, y costes corrientes anuales que genera.

0) Ingresos previsibles.

h) Indicadores de eficaciay eficiencia.
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10. Garantizar larealizacion de la competencia funcional del
Servicio en términos de tiempo, calidad, cantidad y coste'y en
condiciones de objetividad, imparcialidad e independencia.

11. Dirigir e funcionamiento del Servicio, pudiendo dictar
Ordenesy circulares, a cuyo efecto:

a) Concreta, en el &mbito del Servicio, solicitando las
colaboraciones que estime pertinentes, los principios y valores
establecidos por el Ordenamiento Juridico para las
Administraciones Pdblicas y la actuacion administrativa.

b) Establece, controlay revisa los procesos de gestion o de
produccién para la realizacion de las distintas prestaciones del
Servicio.

c) Sefiala objetivos de eficacia y eficiencia a las Unidades
bajo su dependencia.

d) Coordinalas Unidades bajo su dependencia.

€) Garantizael cumplimiento delasfuncionesdelos Jefes de
Seccién, prestandoles colaboracion y asistencia, evaluando su
actuacion y corrigiendo las disfunciones observadas.

f) Evallia los resultados obtenidos planteando o adoptando
|as correcciones pertinentes.

12. Redlizar, dirigir o supervisar las actuaciones cualificadas
0 de mayor especializacion profesional, directamente o con las
colaboraciones que se disponga en el @mbito de su servicio.

13. Supervisar las propuestas de resolucién o acuerdo alos
Organos de gobierno en los asuntos cuyatramitacion corresponda
al Servicio.

14. Disponer, respetando las Instrucciones Generales, el
Régimen Interior del Servicio y la conservaciéon y correcta
utilizacién de los bienes adscritos a mismo.

15. Asumir las funciones de los Jefes de Seccion en los
supuestos y ambitos en que el Servicio no esté articulado en
Secciones.

16. Coordinar el Servicio con las restantes Unidades
organizativas del municipio, recabando, si es preciso, la
colaboracion del Secretario General o delos érganosde gobierno.
En las reciprocas relaciones interorganicas se gjustara a las
siguientes reglas:

a) Respetar €l gjercicio por otros érganos de sus competencias
y las consecuencias que del mismo se deriven paralas propias.

b) Ponderar en laactuacion de las competencias del Servicio
latotalidad de los intereses publicos implicados y, en concreto,
aquéllos cuya gestién esté encomendada a otros 6rganos.

¢) Fecilitar alos otros 6rganos lainformaci n sobre lapropia
gestion que sea relevante para el adecuado desarrollo de los
cometidos de aquéllos.

d) Prestar en el ambito propio la colaboracion y asistencia
activas que otros organos puedan solicitar para el eficaz
cumplimiento de sus tareas.

€) Emitir los informes que se precisen en otras areas.

17. Formular, con caracter anual, una Memoria de gestion del
Servicio, referidaal os contenidos expuestosen € apartado nimero
9, constatando | osresultados obtenidos, evaludndolosy adoptando
0 proponiendo |as correcciones y revisiones pertinentes.

18. Ejecutar cualquier otratarea propia de su categoria.

Jefe de Seccion.

1. Aportar €l nivel profesional adecuado de conocimientos
(juridico-administrativos, econdémicos, sociales, organizativos y
tecnol 6gicos), deexperienciay de comportamiento paralaefectiva
realizacion en el &mbito de la Seccion:

a) De estudios, proyectos, informes, asesoramientos y
propuestas de carécter superior.

b) De las prestaciones externas e internas atribuidas a la
competencia de la Seccion.

c) De la direccion, coordinacion y control de los distintos
Negociados 0 Unidades integradas en la Seccion.

2. Ejercer la jefatura inmediata del personal adscrito a la
Seccion.

3. Recoger la informacion externa e interna relativa a la
competencia, ordenaci 6n, organizacion prestacionesy control de
la Seccion.

4. Colaborar y asistir al Jefe del Servicio en su caso, en €
gercicio de sus funciones.

5. Mantener informado, si lo hubiere, a Jefe del Servicio de
la problemética, funcionamiento y resultados de la Seccion,
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formulando periddicamente los partes, informaciones, etc. que
se establezcan.

6. Garantizar en el ambito de la Seccién la aplicacién de los
instrumentos generales de ordenacion (Reglamentos,
Instrucciones, Planes, Programas, Presupuesto, etc.) en materias
de actuacion municipal, personal, organizacion, régimen interior,
bienes, etc., dando cuenta de los incumplimientos detectados.

7. En e ambito presupuestario:

a) Proponer la incoaccion de expedientes de modificacion
presupuestaria que afecten a su Seccion.

b) Formular los costes anuales de la Seccién y los de las
distintas actividades de la misma.

c) Ejercer el Control y Seguimiento de la ejecucién
presupuestaria de sus Programas.

8. Dirigir lagestion delos asuntos competenciadela Seccion,
acuyo efecto:

a) Establece, de conformidad con los objetivos de eficaciay
eficiencia sefialados por el Jefe de Servicio, los procedimientosy
métodos de trabajo adecuados, adoptando las medidas necesarias
de normalizacién, racionalizacion y mecanizacion, sefialando
indicadores detiempo, cantidad, calidad y coste paralasactuaciones
y adiestramiento del personal en su utilizacion y mangjo.

b) Distribuye el trabajo, coordina actuaciones y constituye
equipos para cometidos especificos.

¢) Impulsa, vigilay revisalos trabajos de la Seccion.

d) Constata los resultados de las actuaciones, los evalla 'y
propone o adopta las correcciones pertinentes.

9. Redlizar, dirigir o supervisar, en el ambito de su seccion,
las actuaciones cualificadas o de mayor especializacion
profesional, directamente o con las colaboraciones que se
dispongan.

10. Proponer a los 6rganos de gobierno las resoluciones
pertinentes en los asuntos cuya tramitacion corresponda a la
Seccion.

11. Garantizar, en €l @mbito de la Seccion, lagecucion delas
decisiones de los 6rganos de gobierno y de las instrucciones y
Ordenes del Jefe del Servicio.

12. Asumir lasfuncionesdelos Jefesde Negociado o Smilaresen
los supuestos en que la Seccion no esté articulada en dichos ambitos.

13. Formular avances paralaredaccion delaMemoriaAnual
de Gestion, en los términos descritos en el apartado
correspondiente del Jefe de Servicio.

14. Ejercer de instructor del procedimiento sancionador que
se origine en el &mbito de la Seccidn.

15. Ejecutar cualquier otra tarea propia de su categoria.

Jefe de Negociado.

1. Aportar €l nivel profesional adecuado de conocimientos,
de experienciay de comportamiento paralaefectivarealizacion,
en el ambito de su Negociado:

a) De aguellas actividades paralas que capacita especial mente
su cualificacién profesional.

b) De la direccion, gjecucion, instruccién y coordinacion de
los diferentes trabajos de su unidad.

2. Garantizar, con arreglo a procedimientos y métodos
previamente establ ecidos, |a g ecucion de unaserie de operaciones
por un grupo de trabajo en términos de tiempo, cantidad, calidad
y coste.

3. Dirigir, instruir, coordinar y supervisar la actuacion del
grupo de trabagjo y de sus componentes, adoptando las medidas
necesarias para garantizar su productividad.

4. Ejecutar directamente con |as col aboraciones que disponga,
las operaciones cualificadas o de mayor especializacion
profesional, ademés de |as propias de su categoria profesional.

5. Colaborar y asistir a Jefeinmediato en el gjercicio de sus
funciones.

6. Mantener informado al Jefe inmediato respecto a la
problematica, funcionamiento y rendimientos de la Unidad,
cursando periddicamente los partes, informaciones, etc. que se
establezcan.

7. Constatar los resultados de la Unidad, en los términos
expresados en €l apartado segundo, evaluandolosy proponiendo
0 adoptando |as correcciones pertinentes.
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8. Ejercer la Secretaria del Procedimiento Sancionador que
se origine en su Negociado.

9. En el ambito presupuestario:

a) Tramitar |os expedientes de Gasto e Ingreso de la Unidad,
de conformidad con las instrucciones y procedimientos
legalmente establecidos y acuerdos que pueda adoptar la
Corporacién municipal.

b) Dar cuentaa Jefe delaUnidad del estado de gjecucién de
los Programas y de las posibles maodificaciones presupuestarias.

¢) Preparar los justificantes y las peticiones de fondos que
afecten a programas de la Unidad, financiados con aportaciones
0 ayudas de otras Instituciones.

d) Ejercer e control y seguimiento de los expedientes que
afecten alos recursos municipales generados en su Unidad.

10. Ejecutar cualquier otratarea propia de su categoria.

Administrativo.
1. Redlizar tareas administrativas de tramite y colaboracion.

Auxiliar Administrativo.

1. Aportar € nivel profesional adecuado de conocimiento, de
experienciay de comportamiento parala efectivarealizacién de
aquellas actividades para las que capacita especificamente su
titulacion profesional.

2. Colabhorar y asistir @ Jefe inmediato en el gjercicio de sus
funciones.

3. Garantizar la ejecucién de trabajos de mecanografia,
procesador de textos, manejo de maquinas de calculo,
reproduccion, etc., introduccion de datos en ordenador,
transcripcién en libros oficiales y otras andlogas.

4. Realizar operaciones estandarizadas de redaccion de
escritos, contabilidad, cobros y pagos, ordenacién y archivo de
expedientes, confeccion de documentos, cumplimentacién de
formularios, comprobaciones, resimenes, relaciones y otras
analogas.

5. Redlizar, conlasinstruccionesy orientaciones de sus Jefes,
actuaciones de tramite en procesos administrativos.

6. Asistir al administrado mediante informaciones, relleno de
impresos, recepcion de documentos, orientaciones elementales,
etc.

7. Ejecutar cualquier otratarea propia de su categoria.

Auxiliar Técnico.

1. Aportar €l nivel profesional adecuado de conocimientos,
de experienciay de comportamiento paralaefectivarealizacion,
en el &mbito de su unidad:

a) De agquellas actividades paralas que capacita especia mente
su cualificacion profesional.

b) De ladireccidn, gjecucion, instruccion y coordinacion de
|os diferentes trabajos de su unidad.

2. Garantizar con arreglo a procedimientos y métodos
previamente establ ecidos, |agjecucién de unaserie de operaciones
por un grupo de trabajo en términos de tiempo, cantidad, calidad
y coste.

3. Dirigir, instruir, coordinar y supervisar la actuacion del
grupo de trabajo y de sus componentes, adoptando las medidas
necesarias para garantizar su productividad.

4. Ejecutar directamente con las colaboraciones que
disponga, las operaciones cualificadas o de mayor
especializacion profesional, ademas de las propias de su
categoria profesional.

5. Colaborar y asistir @ Jefe inmediato en el gjercicio de sus
funciones.

6. Mantener informado al Jefe inmediato respecto a la
problemética, funcionamiento y rendimientos de la Unidad,
cursando periédicamente los partes, informaciones, etc. que se
establezcan.

7. Constatar los resultados de la Unidad, en los términos
expresados en el apartado segundo, evaluandol osy proponiendo
0 adoptando las correcciones pertinentes.

8. En el ambito presupuestario:

a) Tramitar los expedientes de gasto eingreso delaUnided, de
conformidad con las instrucciones y procedimientos legal mente
establecidos y acuerdos que pueda adoptar la Corporacion.



b) Dar cuenta a Jefe de la Unidad del estado de gjecucion
de los Programas y de las posibles modificaciones
presupuestarias.

¢) Preparar los justificantes y las peticiones de fondos que
afecten a programas de la Unidad, financiados con aportaciones
0 ayudas de otras Instituciones.

d) Ejercer e control y seguimiento de los expedientes que
afecten alos recursos municipales generados en su Unidad.

9. Ejecutar cualquier otratarea propia de su categoria.

Ordenanza.

1. Recepcion de llamadas telefénicas.

2. Distribuir lacorrespondencia, documentacion, expedientes
y enseres entrel as distintas dependencias u organi smos exteriores.

3. Fotocopiar, franquear, ensobrar, clasificar, sellar, etc., la
correspondencia y documentacion, utilizando para ello las
méguinas necesarias.

4, Tramitar recadosy pequefias compras, asi como gestiones
sencillas en entidades bancarias u otros organismos y notificar
formalmente |os actos administrativos.

5. Acompafiar einformar al piblicoy atender ocasionalmente
el teléfono.

6. Vigilar y custodiar de dependencias municipales.

7. Quitar y poner banderas, anuncios, etc.

8. Colaborar en el desarrollo de actos publicos, reuniones
plenarias, comisiones, etc.

9. Cuidar del orden y conservacion del lugar de trabajo, asi
como delapuestaenmarcha, apagado, vigilanciay mantenimiento
primario de la calefaccidn, aire acondicionado, luces, maquinas
y otros andlogos.

10. Cuidar d inicioy final delajornadalaboral delaapertura
y cierre de las puertas de acceso y ventanas de los edificios y
plantas encomendadas.

11. Efectuar cualquier otratarea propia de su categoria.

Oficial Jefedela Policia Local.

1. Ostentar lajefaturadel personal asu cargo, bajo lasuperior
autoridad del Alcalde o Concejal-Delegado.

2. Colaborar conlaAlcadiaen laprogramaci 6n de actividades
Y Servicios.

3. Distribuir y asignar tareasy recursosal personal asu cargo.

4. Resolver lo problemas operativos y/o contingencias del
personal que se puedan producir.

5. Responsabilizarse de la productividad y eficacia del
personal a su cargo.

6. Informar de las deficiencias y/o problemas personales y
organizativos que se detecten en la plantilla.

7. Promover el espiritu de disciplina profesional, la
motivacion, la cooperacion, el didlogo, la consultay la
participacion del personal a su cargo.

8. Confeccién de turnos y cuadrantes del servicio.

9. Gestionar y tramitar los distintos partes de trabajo que se
establezcan, recogiendo los correspondientes a sus subordinados
y dandoles el curso establecido.

10. Transmitir e impartir érdenes, criterios de actuacion e
instrucciones recibidas alos miembros del servicio.

11. Mantenerse informado de las instrucciones y
modificaciones que afecten al servicioy comunicarlasal persona
asu cargo.

12. Participar en la elaboracién e imparticion de cursos y
formacion préctica permanente de sus subordinados.

13. Elaborar los programas y textos e impartir 10s gjercicios
de précticas alos subordinados que se le encomienden.

14. Proponer procedi mientos operativos o servicios segin su
opinién profesional y en funcién de los objetivos asignados.

15. Efectuar las propuestasy planes de sefiadlizacion detrafico
que se le encomienden.

16. Responsabilizarsedelavigilanciay control delaseguridad
ciudadanay vial del municipio.

17. Supervisar personamente las operaciones de la unidad,
desplazandose a los lugares de intervencion.

18. Supervisar los informes, atestados, denuncias,
comunicados y novedades de los funcionarios a sus érdenes.

19. Informar de | as al egaciones, reclamaciones, solicitudesy
recursos admini strativos en materias de competenciadelaPolicia
Local.
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20. Redlizar los informes sobre medidas de tréfico alas que
deben gjustarse las actividades en la via publica.

21. Responsabilizarse del archivo de documentacion y
almacenamiento de la PoliciaLocal.

22. Desempefiar los puestos de responsabilidad que se le
encomienden.

23. Controlar el consumo, funcionamiento y mantenimiento
delos vehiculos.

24. Participar en la propuesta, ejecuciéon y control de
presupuestos.

25. Efectuar propuestas de compra.

26. Participar en laelaboracién de los pliegos de condiciones
para las adquisiciones de material y las adjudicaciones
administrativas o de servicios que se le encomienden.

27. Asumir la obligatoriedad de la utilizacion de armas,
observando en todo momento la norma de seguridad
pertinente.

28. Actuar en calidad de agente de la policia cuando sea
necesario.

29. Efectuar cualquier otratarea propia de su categoria.

Oficial dela Policia Local.

1. Colaborar con el Oficial Jefe en la programacion de
actividadesy servicios.

2. Responsabilizarse del servicio en ausenciadel Oficial Jefe.

3. Distribuir y asignar tareas y recursos al personal a su
cargo.

4. Resolver las contingencias operativas planteadas por los
policias a su cargo, consultando con su superior en caso de
necesidad.

5. Responsabilizarse de la productividad y eficiencia del
personal a su cargo.

6. Canalizar asus superioreslasinquietudesy necesidades de
sus subordinados, resolviendo aquéllas que estén en el ambito de
sus atribuciones.

7. Gestionar y tramitar los distintos partes de trabajo que se
establezcan, recogiendo | os correspondientes a sus subordinados
y dandoles € curso establecido.

8. Transmitir e impartir érdenes, criterios de actuacion e
instruccionesrecibidasalos miembrosde su servicio, controlando
Su gjecucioén y resultados.

9. Supervisar personalmente las operaciones de la unidad,
desplazandose a los lugares de intervencion.

10. Supervisar los informes, atestados, denuncias,
comunicados y novedades de los funcionarios a sus érdenes.

11. Controlar €l material y vehiculos encomendados.

12. Asumir la obligatoriedad de la utilizacion de armas,
observando en todo momento la norma de seguridad
pertinente.

13. Actuar en calidad de agente de lapolicialocal cuando sea
necesario.

14. Efectuar cualquier otratarea propia de su categoria.

Guardia dela Policia L ocal.

1. Como Policia de Unidad Operativa:

a) Desempefiar tareas de vigilancia

b) Regular y ordenar €l tréfico.

¢) Controlar, vigilar y ordenar actos publicos.

d) Efectuar controles, identificaciones y eventuales
detenciones de personas sospechosas de comision de delitos,
colaborando en todo momento con el resto de Fuerzasy Cuerpos
de Seguridad.

e) Proteger a las autoridades municipales en cualquier
circunstancia que asi lo requiera.

f) Vigilary controlar las posiblesinfraccionesalas Ordenanzas
Municipalesy Cadigo de Circulacion, denunciando las posibles
infracciones.

g) Asistir y ayudar a ciudadano en las circunstancias en las
gue sean requeridos o en las que sea necesaria su colaboracion.

h) Desarrollar tareas de guarderia forestal y rural.

i) Portar armas asignadas, observando en todo momento las
normas de seguridad establecidas para su uso.

j) Responsahilizarse del material asignado, conservandolo en
perfecto estado de uso.

k) Conduccién de vehiculos, patrullando, prestando apoyo a
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comparieros o escoltando caravanas o comitivas que se le
encomienden.

I) Realizacion de informes que se le encomienden sobre
accidentes de tréfico, con obtencion de pruebas y mediciones
sobre el terreno.

m) Realizacion de informes sobre sefializacion.

n) Realizacion de inspecciones de consumo.

) Realizacion deinspeccionesdelocalescomercialesrelativas
a salubridad, seguridad, medidas, etc.

0) Realizacion de inspecciones e informes relativos a
ocupacion de via publica.

p) Realizacion de servicios de vigilancia e inspeccién en
mercadillos.

g) Denuncia de infracciones en materia de medio ambiente,
consumo y sanidad.

r) Realizacién detareasde monitor de educacion vial, teniendo
en cuentalas caracteristicas y preferencias de los agentes.

s) Control de absentismo escolar en menores.

t) Efectuar cualquier otratarea propia de su categoria.

2. Como Policia de Atestados:

a) Investigacion de los accidentes de trafico que se le
encomienden.

b) Realizacion de atestados e informes sobre accidentes de
tréfico que se le encomienden.

¢) Tramitacion de expedi entes sancionadores por infracciones
alaLey Organica 1 de 1992, de 21 de febrero, que sean
competencia municipal.

d) Instruccion de atestados por alcoholemia

) Practicar diligencias de prevencion.

f) Realizacion de controles de a coholemia.

0) Realizacion de estadisti cas sobre accidentes de tréfico para
la Jefatura Provincial de Tréfico.

h) Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria.

3. Como Policia de Emisora

a) Canalizar por laemisoralas 6rdenes recibidas.

b) Atender las [lamadas telefénicas del nimero de la Policia
Local, anoténdolas e informando de todas ellas a Oficial Jefe.

c¢) Atender la central telefénica del servicio interno.

d) Atender la central de radio.

€) Informar alos agentes compafieros de cuantos extremosle
sean solicitados.

f) Distribuir y custodiar el material que se le encomiende
justificadamente, asi como custodiay ciudado de aquel que se
pongaa su servicio para ercer sus funciones.

) Efectuar cualquier otratarea propiade su categoria.

4. Como Policia de Recepcion:

a) Control de accesos a edificio.

b) Cobro de denuncias y tasa de retirada de vehiculos de la
viapublica.

¢) Atencion a publico.

d) Vigilanciadel depdsito de vehiculos.

€) Recepcidn de documentos.

f) Efectuar cuaquier otratarea propia de su categoria.

5. Como Policia de Patrulla Verde:

a) Vigilancia de zonas verdes.

b) Vigilancia de condiciones de seguridad medioambiental
de las empresas.

¢) Inspeccion de emplazamiento de actividades molestas,
nocivas, insalubresy peligrosas.

d) Vigilancia de vertederos autorizados.

€) Vigilancia de vertidos incontrolados.

f) Vigilancia del cumplimiento de la normativa
medioambiental.

) Vigilancia de las extracciones de &ridos.

h) Vigilanciadel cumplimiento delal ey de Residuos Sélidos
Urbanos.

i) Vigilanciadelacomerciaizaciény explotacion de especies
exoticas y/o protegidas.

j) Efectuar cualquier otratarea propia de su categoria.

6. Como PoliciaAdministrativa

a) Ejecucion detrabajos de mecanografia, manejo de maquinas
de célculo, reproduccién, etc., e introduccion de datos en el
ordenador, trascripcion en librosy otras analogas.

b) Realizacion de operaciones estandarizadas de redaccion
de escritos, contabilidad, cobros, pagos, ordenaciony archivo de
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expedientes, confeccion de documentos, cumplimentacion de
formularios, comprobaciones, resimenes, relaciones y otras
analogas.

¢) Realizacién, con las instrucciones y orientaciones de
sus jefes, de actuaciones de tramite en procesos
administrativos.

d) Asistir al administrado medianteinformaciones, relleno de
impresos, recepcion de documentos, orientaciones elementales,
etc.

€) Confeccidn de cuadrantes de servicio, ficherosy archivos
que se le encomienden.

f) Ejecutar cualquier otratarea propia de su categoria.

7. Como PoliciadeAlcaldia

a) Custodiar en antesaladel despacho del IImo. Sr. Alcaldey
escoltarlo en sus visitas y salidas al exterior, cuando asi sea
requerido.

b) Realizar actuaciones de asistenciay ayuda humanitaria, en
caso de ser necesidad.

c) Efectuar servicios de vigilancia, acompafiamiento y
seguridad de personalidades, cuando asi sea requerido.

d) Efectuar cualquier otratarea propia de su categoriay que
|egalmente tenga encomendada.

8. Como Agente de Movilidad:

Laregulacion del tréfico, mediante laordenaci on, sefializacion
y direccién del trafico en el casco urbano de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion. En tal sentido le
corresponder&

—El encauzamiento de la circulacion rodada y peatonal, la
vigilanciadelos estacionamientos plblicos einterseccionesviaes
y los demés cometidos que tienden a dar fluidez y seguridad al
tréfico.

—Parael desarrollo delasfunciones de ordenacion, regulacion
y sefializacion, la Policia L ocal deberacoordinarse con todos|os
servicios o administraciones que sean necesarios para optimizar
el tréfico en todas las vias urbanas.

—La vigilancia y control de los transportes, tanto publicos
como privados, para hacer cumplir sus normas reguladoras.

—La participacién en la educacién vial mediante la
concienciacion delasociedad de los problemas que se derivan
de un inadecuado uso de las vias urbanas, prestando la
colaboracion precisa a los organismos y centros que lo
soliciten.

—Prestar auxilio en los casos de accidentes, catastrofes o
calamidad publica, participando enlaformaprevistaenlasLeyes,
en lagecucion de los planes de Proteccion civil.

—Colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad en la
ordenacion de tréfico, con ocasion de manifestaciones y el
mantenimiento del orden en grandes concentraciones humanas,
cuando sean requeridos para ello.

—Cooperar en la resolucion de conflictos privados,
relacionados con sus funciones.

Capataz.

1. Aportar € nivel profesional adecuado de conocimientos,
de experienciay de comportamiento paralaefectivarealizacion,
en el &mbito de su unidad:

a) de aguellas actividades paralas que capacita especial mente
su cualificacion profesional;

b) de la direccion, gecucién, instruccion y coordinacion de
los diferentes trabajos de su unidad.

2. Garantizar, con arreglo a procedimientos y métodos
previamente establecidos, |a g ecucion de unaserie de operaciones
por un grupo de trabajo en términos de tiempo, cantidad, calidad
y coste.

3. Dirigir, instruir, coordinar y supervisar la actuacion del
grupo de trabajo y de sus componentes, adoptando las medidas
necesarias para garantizar su productividad.

4. Ejecutar directamente, con las colaboraciones que
disponga, las operaciones cualificadas o de mayor
especializacion profesional, ademas de las propias de su
categoria profesional.

5. Colaborary asidtir d Jefedd Areaend gerciciodesusfunciones.

6. Mantener informado al Jefe del Area respecto a la
problematica, funcionamiento y rendimientos de la unidad,
material es e instalaciones asignadas, cursando periddicamente
|os partes e informaciones que se establezcan.



7. Constatar los resultados de la unidad, en los términos
expresados en €l apartado segundo, evaluandolosy proponiendo
0 adoptando |as correcciones pertinentes.

8. Conduccién de vehiculo municipal.

9. Ejercer lajefaturainmediata del personal de su unidad.

10. Redlizar las propuestas de adquisicion de materiales y
herramientas que considere oportunas.

11. Controlar el buen estado y funcionamiento de la
maquinaria y utillaje asignado a la unidad, garantizando su
utilizacién cuando sea necesario.

12. En el &mbito presupuestario:

a) Tramitar los expedientes de gasto e ingreso de la unidad,
de conformidad con las instrucciones y procedimientos
legalmente establecidos y acuerdos que pueda adoptar la
Corporacion.

b) Dar cuenta a Jefe del Areadel estado de gjecucion de los
Programas y de las posibles modificaciones presupuestarias.

¢) Preparar los justificantes y las peticiones de fondos que
afecten a programas de la unidad, financiados con aportaciones
0 ayudas de otras Instituciones.

d) Ejercer e control y seguimiento de los expedientes que
afecten alos recursos municipal es generados en su unidad.

13. Ejecutar cualquier otratarea propia de su categoria.
Oficial Primera.

1. Aportar €l nivel profesional adecuado de conocimientos,
de experienciay de comportamiento paralaefectivarealizacion,
en el ambito de su unidad:

a) de aguellas actividades paralas que capacita especial mente
su cualificacion profesional;

b) de la direccidn, gecucion, instruccion y coordinacién de
los diferentes trabajos de su cuadrilla.

2. Garantizar, con arreglo aprocedimientoso métodospreviamente
establecidos, lagecucidn de unaserie de operaciones por un grupo de
trabgjo en términos de tiempo, cantidad, calidad y coste.

3. Dirigir, coordinar y supervisar la actuacion del grupo de
trabajo y de sus componentes, adoptando |as medidas necesarias
para garantizar su productividad.

4. Ejecutar directamente, con las colaboraciones de que
disponga, |as operaciones cualificadas o de mayor especializacion
profesional, las que requieran mangjo de maguinas mecanicas,
ademas de |as propias de su categoria profesional .

5. Colaborar y asistir a Capataz en € gjercicio desusfunciones.

6. Mantener informado a Capataz respecto delaproblematica,
funcionamiento y rendimientos del grupo, materiales e
instal aciones, cursando peri6dicamente | os partes e informaciones
que se establezcan.

7. Controlar el funcionamiento de las instalaciones
dependientes de su unidad.

8. Salicitar los materiales y herramientas necesarios para la
realizacion de las tareas asignadas, responsabilizandose de su
custodiay mantenimiento.

9. Ostentar €l mando y control directo del personal de su
cuadrilla.

10. Ejecutar cualquier otratarea propia de su categoria.

Oficial Segunda.

1. Aportar €l nivel profesional adecuado de conocimientos,
de experienciay de comportamiento paralaefectivarealizacion,
en el dmbito de su unidad, de aquéllas actividades para las que
capacita especialmente su cualificacion profesional.

2. Colaborar, con arreglo a procedimientos o métodos
previamente establecidos, a la ejecucion de una serie de
operaciones por un grupo de trabajo en términos de tiempo,
cantidad, calidad y coste.

3. Colaborar y asistir al Capataz y a Oficial Primera en €l
gjercicio de sus funciones.

4. Mantener informado al Capataz respecto delaproblemética,
funcionamiento y rendimientos de las tareas asignadas, cursando
periddicamente | os partes e informaciones que se establ ezcan.

5. Colaborar o gjecutar si procede, con las operaciones de
carga, descargay amacenamiento de los materiales o productos
empleados en la actividad tipica de la unidad.

6. Mantener €l buen estado de conservacion, limpiezay orden,
delasinstalaciones, maguinariay materiales adscritosasu unidad.

7. Ejecutar cualquier otratarea propia de su categoria.
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Peon.

1. Colaborar, con arreglo a procedimientos o métodos
previamente establecidos, a la ejecucion de una serie de
operaciones por un grupo de trabajo en términos de tiempo,
cantidad, calidad y coste, ejecutando tareas que no requieran
especializacion.

2. Colaborary asistir al Capatazy alosOficialesen el gercicio
de sus funciones.

3. Ejecutar las operaciones de carga, descarga y
amacenamiento de los materiales o productos empleados en la
actividad tipica de la unidad.

4. Mantener el buen estado de conservacion, limpiezay orden,
de las instalaciones, herramientas, maquinariay materiales que
se utilicen.

5. Ejecutar cualquier otra tarea propia de su categoria.

Conductor.

1. Conducir los vehicul os adscritos a su unidad.

2. Redlizar laconservacion y mantenimiento delosvehiculos
asu cargo.

3. Realizar operaciones de mantenimiento y reparacion
menores en |os vehiculos a su cargo.

4. Realizar carga y descarga de materiales, maquinas y
herramientas.

5. Redlizar cualquier otratarea propia de su categoria.

Limpiador/a.

1. Limpiar suelos, paneles, ventanas, mobiliario y cualquier
otro elemento que, sin requerir un tratamiento especializado, se
encuentre ubicado en las dependencias que e hayan asignado.
Para |as tareas descritas utilizaré los utensilios y productos més
adecuados a cada situacion y momento.

2. Limpiar elementos sanitarios, tales como lavabos, inodoros,
etc., cuidando de la més perfecta higiene y reposicion de todos
los productos y materiales que les son propios.

3. Responsabilizarse del riego y mantenimiento delasdistintas
plantas deinterior.

4. Colaborar con los Ordenanzas en tareas de traslado de
materialesy reubicacion de maobiliario.

5. Efectuar cualquier otratarea propia de su categoria.

Bargas 13 de marzo de 2012.—El Alcalde, Gustavo Figueroa
Cid.
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