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Provincia de Toledo Numero 191 - Miércoles, 5 de octubre de 2022

Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE CORRAL DE ALMAGUER

Habiéndose publicado en el "Boletin Oficial" de la provincia de Toledo n° 168 de fecha 2 de septiembre
de 2022, el anuncio de la modificacién de la relacién de puestos de trabajo del Ayuntamiento de Corral
de Almaguer, y no habiéndose presentado reclamaciones o recursos contra el mismo, se procede a la
publicacion definitiva del acuerdo del pleno del Excmo. Ayuntamiento de Corral de Almaguer, en sesién
celebrada el dia 25 de agosto de 2022, acordd aprobar la modificacion de la relacion de puestos de trabajo
de este Ayuntamiento, en los siguientes términos, lo que se publica a efectos de informacién publica:

Crear cinco plazas de Auxiliares Administrativos del Ayuntamiento, siendo la forma de provision el
CoNcurso-oposicion, para atender a las necesidades existentes en el Ayuntamiento de Corral de Almaguer,
siendo sus responsabilidades las definidas en la Hoja n° 23 de la Relacién de Puestos de Trabajo, con las
siguientes condiciones, si bien el complemento de puesto se actualizara con la Ley 22/2021 de 28 de
diciembre de Presupuestos Generales del Estado para el ejercicio 2022:

Ne Denominacién Forma Grupo Nivel C.Puesto (14 Tibo
Plazas del Puesto Provision P mensualidades) P
5 A.U).(I|Iar' Conc.ursto 2 16 330,00 €/mes Administracion
Administrativo Oposicion General

Las funciones generales :

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resolver aspectos
de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto
desempeno del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su dmbito de gestion y responsabilidad profesional,
poniendo en conocimiento de su superior las incidencias producidas.

- Desempenar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se
ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades
del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia
de proteccién de datos de caracter personal, de transparencia y acceso a la informacién publica y de
politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

Las funciones especificas:

- Puesto de trabajo que entrafia la realizacion de distintos tipos de tramites burocréticos y atender al
publico, de acuerdo a la legislacién vigente y las érdenes del superior jerdrquico, para agilizar y facilitar
a los ciudadanos el acceso a los recursos disponibles y a la informacién.

- Realizar actividades de apoyo administrativo, con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con alternativas, mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de
documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Facilitar al ciudadano la informacién de caracter general relativa a su unidad.

- Realizar las funciones comunes al ejercicio de la actividad, especialmente aquellas de caracter
mecanogréfico, de calculo sencillo, archivo, registro y similares; las de atencién al ciudadano, bien sean
presencial o telematica, la gestién de archivos y documentacién, grabaciéon y mantenimiento de bases
de datos, asi como funciones de apoyo al resto de miembros de las unidades administrativas en las que
presten servicio.

- Responder y realizar llamadas telefénicas.

- Manejar herramientas ofimaticas basicas.

- Ordenar, numerar, encuadernar y/o digitalizar expedientes.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar
el accesoyla tramitacion electrénica.

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Realizar cualquier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea preciso para
un mejor desempenio.

Corral de Almaguer, 28 de septiembre de 2022.- La Alcaldesa, Manuela Lominchar Lominchar.
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