NUmero 234 Viernes 11 de Octubre Afio 2013

Boletin i Oficial

DE LA PROVINCIA DE TOLEDO

AYUNTAMIENTOS

LAGARTERA

Por acuerdo del pleno municipal defecha10 demayo de2013,
se aprobd inicialmente la relacion de puestos de trabajo del
Ayuntamiento de Lagartera.

Visto que en el periodo de informacién publica no se ha
presentado ninguna alegacion.

Este Ayuntamiento ordena la publicacion del siguiente
documento:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
DEL AYUNTAMIENTO DE LAGARTERA

Ficha de puestos de Trabajo

) Denominacién
Area Administrativa y Juzgado

Unidad iDependencia N° | Subordinados| Horario Jornada
Jerarquica | Puesto
Administracion | Secretario- Segin
General  del | Interventor 1 Ninguno . Completa
Ayuntamiento convenio
Personal | Forma de provision @ Grupo Nivel Importe
Complemento | Complemento
Destino Especifico
(Mes)
Laboral | Concurso Oposicion a 19 242,93 (1)
Requisitos para el desempefio Categoria Profesional

¥Titulo de bachiller, FP I, 0 equivalente.
¥Experiencia en Funciones administrativas propias del Administrativo
Procedimiento  Administrativo  orientadc 2  a
Administracion Local

Resumen del Puesto

Puesto de trabajo destinado & la encomienda de la gestion diaria de la administracién
General, entendiendo por tal el control diario de los expediente, registro de entrada y salida,
atencion al publico y resto de tareas administrativas bajo la directa direccion del Secretario
Interventor. El presente puesto de trabajo lleva aparejado la atencion del Juzgado de Paz.
Asi como la atencion del resto de las dreas det ayuntamiento de forma puntual o por
necesidades de servicio,

Actividades Principales

- Control diario del Registro de Entrada y Salida, Padrdn de Habitantes.

- Atencidn al Pdblico, ,

- Control administrativo de los expedientes con especial atencion al Area General, Urbanismo
y Licencia de Apertura.

- Confeccion y seguimiento de los expedientes vinculados al érea administrativa con especial
atencion al Urbanismo y Licencia de Apertura,

- Funclones externas propias de auxilio a la actividad de policia mientras no exista Cuerpo de
Policia Local,

- Gestion directa del Juzgado de Paz, dependiendo del érgano judicial competente.

(1) Contiene un aumento de 100 € en el C, Especifico en relacion con los
puestos ndmeros 2 y 3 con funciones similares, por razdn de tener afiadida
a su funcion de tareas administrativas municipales, el Juzgado,

Ficha de puestos de Trabajo

Denominacién
Area Contratacion, Subvenciones y Personal

Unidad Dependencia| N° | Subordinados Horario Jornada
Jerarquica | Puesto
Administracion | Secretario- Segin
General  del | Interventor 2 Ninguno . Completa
. convenio
Ayuntamiento
Personal Forma de provisién Grupo Nivel Importe
Complemento | Complemento
Destino Especifico
(Mes)
Laboral Concurso Oposicion C1 19 142,93
Requisitos para el desempeiio Categoria Profesional

*Titulo de bachiller, FP II, o equivalente.
*Experiencia en Contratacion del Sector Publico, Administrativo
Contratacion Laboral y Fomento

Resumen del Puesto

Puesto de trabajo destinado a la encomienda de la gestion diaria de los expedientes de
Contratacmn los expedientes de Subvencion en todas sus fases, asi como ,los relativos al
hrea de Personal (incluida la confeccion de nominas, documentos de cotizacion a la
Seguridad Social etc.) ba]o la directa supervison del Secretario Interventor. Asi como la
atencion del resto de las 4reas del Ayuntamiento de forma puntual o por necesidades de
servicio.

Actividades Principales

- Control diario y especifico de los expedientes de Contratacion Administrativa.
- Control diario v especifico de los expedientes de Subvencién desde su inio hasta la

justificacion.
- Control de los expedientes de Personal, incluida la confeccion de nominas y retenciones en

su caso.
- Funciones externas propias de auxilio a a actividad de policfa mientras no exista Cuerpo de

Policia Local.

Ficha de puestos de Trabajo

) Denominacion
Area Econdmica y Contable

Unidad Dependencia| N°¢ | Subordinados Horario Jornada
Jerérquica | Puesto
Administracion | Secretario- Seatin
General  del | Interventor 3 Ninguno con\?enio Completa
Ayuntamiento
Personal Forma de provision Grupo Nivel Importe
Complemento | Complemento
Destino Especifico
(Mes)
Laboral Concurso Opasicion C1 19 142,93
Requisitos para el desempeifio Categoria Profesional
*Titulacién de bachiller, FP I1, o equivalente.
*Experiencia en Contabilidad Financiera y Presupuestaria Administrative
de La CCLL

Resumen del Puesto

Puesto de trabajo destinado a la encomienda de la gestién diaria de la Contabilidad,
entendiendo por tal el control diario de los gastos e ingresos en todas sus facetas bajo la
directa supervison del Secretario Interventor, Asi como la atencion del resto de las areas del
Ayuntamiento de forma puntual o por necesidades de servicio,

Actividades Principales

- Control diario del Registro de Facturas.

- Atencion a los gastos e ingresos del Ayuntamiento y a su reflejo contable.

- Confeccion y seguimiento de los expedientes vinculados al area,

- Presupuesto y Liquidacidn,

- Expedientes administrativos relacionados con el drea.

- Funciones externas propias de auxilio a la actividad de policia mientras no exista Cuerpo de
Policia Local.




11 Octubre 2013

B.O.P. de Toledo

NUmero 234
Ficha de puestos de Trabajo Ficha de puestos de Trabajo
Denominacion Denominacién
Biblioteca Piblica Operario Servicios Maltiples
Unidad | Dependencia| N° | Subordinados Horario Jornada
Jerarquica | Puesto
Unidad |Dependencia| N° |Subordinados| Horario Jornada Areade | Concejal del )
Jerdrquica | Puesto Personal y Area. 6 Ninguno Segln Completa
QObras convenio
Areade | Concejal del Seqin Piblicas
C(j“"”r?,v Area, 4 Ninguno convenio | Media Jornada Personal | Forma de provision Grupo Nivel Importe
Educacion Complemento | Complemento
Destino Especifico
Personal | Forma de provisién Grupo Nivel Importe (Mes)
Complemento | Complemento
Destino Especifico Laboral | Concurso Oposicion C2 16 8,46 €
(Mes)
Requisitos para el desempeiio Categoria Profesional
Laboral | Concurso Oposicion (1 1 . ‘
*Graduado en educacion secundaria, FP 1, ©
o P T - equivalente. Coordinador Servicios MUltiples
Requisitos para ¢l desempeno Categoria Profesional *Conocimientos generales de oficios diversos, como la
) albafileria, jardinerfa, fontanerfa y carpinteria v
*Titulo de bachiller, FP 11 0 equivalente. similares.
*Conocimientos encaminados a la gestidn de bibliotecas Administrativo
Piblicas Resumen del Puesto
Puesto de trabajo destinado a la atencidn de las funciones propias de un practico del

Resumen del Puesto

Puesto de trabajo destinado a la gestion directa de la Biblioteca Municipal, con control de
los usuarios y de los fondos bibliograficos bajo la directa supervision del Concejal o
Concejala del Area. Asi como de aquellas tareas que por asimilacion de funciones, o auxilio
a otras dreas puedan asignarsele de forma puntual.

Actividades Principales

- Control de los usuarios del centro.

- Control de los fondos bibliograficos.

- Funciones externas propias de auxilio a las otras actividades que puedan encomendarsele
de forma puntual.

Ficha de puestos de Trabajo

Denominacion
Museo Municipal

Unidad | Dependencia| N° | Subordinados Horario Jornada
Jerdrquica | Puesto
Areade | Concejal del Seqtin
Cultura y Area, 5 Ninguno con\?enio Media Jornada
Educacién
Personal | Forma de provision Grupo Nivel Importe
Complemento | Complemento
Destino Especifico
{Mes)
Laboral | Concurso Oposicidn C1 1
Requisitos para el desempefio Categoria Profesional
*Titulo de bachitler, FP II, 0 equivalente.
*Conocimientos encaminadas a la gestion de museos Administrativo
municipales.

Resumen del Puesto

Puesto de trabajo destinado a la gestién directa del Museo Municipal, con control de los
usuarios y de los fondos del mismo, asi como la direccién de la exposicion de de fondos
itinerantes bajo la directa supervison del Concejal o Concejala del Area. Asf como de
aquellas tareas que por asimilacién de funciones, o auxilio a otras areas puedan
asigndrsele de forma puntual.

Actividades Principales

- Control de los usuarios del centro,
- Control de los fondos,
- Funciones externas propias de auxilio 4 las otras actividades que puedan encomendarsele

de forma puntual.

mantenimiento de las vias municipales, Persona que ha de estar al cargo de las cuestiones
propias de los distintos oficios que vienen presentandose en las infraestructuras
municipales, ya sean en las vias publicas como en sus edificios.

Mantendra una especial atencion a los festejos populares del municipio.

Actividades Principales

- Atencién y mantenimiento de los edificios piblicos

- Atencion y mantenimiento de las infraestructuras viarias..

- Atencién y mantenimiento de parques y jardines.

- Coordinacién y direccién del personal a su cargo de caracter temporal.

- Atencién del Mercadillo.

- Atencién y coordinacion de las fiestas populares.

- Funciones externas propias de auxilio a las otras actividades que puedan encomendarsele
de forma puntual,

]
Ficha de puestos de Trabajo
Denominacion
Personal de Limpieza
Unidad | Dependencia| N° | Subordinados Horario Jornada
Jerarquica | Puesto
Area Concejal del Segin
Persona! Area. 7 Ninguno convenio Completa
Personal Forma de provision Grupo Nivel Importe
Complemento | Complemento
Destino Especifico
{Mes)
Laboral | Concurso Oposicion AP 14 75,93 €
| Requisitos para el desempefio Categoria Profesional
*Titulacion escolar minima
* Poseer la capacidad funcional para el desempefio de Pedn
las tareas.

Resumen del Puesto
Puesto de trabajo destinado a la atencidn de las funciones propias de un practico de la
limpieza de las vias municipales. Persona que ha de estar al cargo de las cuestiones
propias de la limpieza de las infraestructuras municipales, ya sean en las vias publicas
como en sus edificios.

Actividades Principales

- Limpieza de las dependencias municipales: oficinas, casa de la cultura, museo, biblioteca
municipal, pabellén polideportivo municipal, centro social polivalente, escuela infantil,
colegio publico, consultorios médicos, ect...

- Limpieza de las vias pUblicas municipales.

- Funciones externas propias de auxilio a las otras actividades que puedan encomendarsele
de forma puntual.

]




Ficha de puestos de Trabajo

Denominacion
Personal de Limpieza

Unidad | Dependencia| N° |Subordinados | Horario Jornada
Jerarquica | Puesto
Area Concejal del Segiin arclal
Personal Area. 8 Ninguno convenio arcia
Personal | Forma de provision Grupo Nivel Importe
Complemento | Complemento
Destino Especifico
[ (Mes) ’
Laboral | Concurso Oposicion AP 14 44,54 € J
Requisitos para el desempefio Categoria Profesional ‘

*Titulacion escolar minima
* Poseer la capacidad funcional para el desempefio de Pebn
las tareas.

Resumen del Puesto
Puesto de trabajo destinado a la atencién de las funciones propias de un practico de la
limpieza de las vias municipales. Persona que ha de estar al cargo de las cuestiones
propias de la limpieza de las infraestructuras municipales, ya sean en las vias plblicas
como en sus edificios.

Actividades Principales

- Limpieza de las dependencias municipales: oficinas, casa de la cultura, museo, hiblioteca
municipal, pabellon polideportivo municipal, centro social polivalente, escuela infantil,
colegio publico, consultorios médicos, ect...

- Limpieza de las vias publicas municipales.

- Funciones externas propias de auxilio a las otras actividades que puedan encomendarsele
de forma puntual.

Lagartera25 de septiembre de 2013.-El Alcalde, José Vicente
Amor Jiménez.
N.° .- 8977
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