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V. ADMINISTRACION LocaL

AYUNTAMIENTOS.
DE GIJON.

ANUNCIO relativo a la aprobacion de las bases para la provision de determinado puestos de trabajo del Ayunta-
miento de Gijon y de sus Fundaciones y Patronatos por el proceso de Concurso Especifico de Méritos (RPT2009).

Primera.—Objeto de la convocatoria y requisitos.

La presente convocatoria se regira por estas Bases y en lo no previsto en las mismas, por lo dispuesto en el Regla-
mento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de
Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado, aprobado por Real
Decreto 364/1995, de 10 marzo.

Es objeto de la presente convocatoria la provisidén, a través del procedimiento de Concurso Especifico de Méritos,
de los puestos de trabajo que se relacionan en el anexo I de estas Bases, correspondientes a la relacion de puestos de
trabajo de 2009 (BOPA 24/08/2009).

Podran participar en el presente concurso quienes retinan los siguientes requisitos:

1.  Reunir las condiciones y requisitos establecidos respecto a cada puesto en la correspondiente columna del anexo
I.

2.  Encontrarse en cualquiera de las situaciones administrativas previstas para los empleados publicos, salvo en la
de suspensidn firme, situacion en la que no podran participar mientras dure la misma.

Los empleados en situacion de excedencia voluntaria por interés particular, sélo podran participar si llevan mas
de dos afos en dicha situacion.

3. Haber permanecido en su ultimo puesto de trabajo de destino definitivo un minimo de dos afios.
El personal en situacidn de adscripcion provisional, tendra la obligacion de participar en la presente
convocatoria.

El personal que desempefie un puesto en comision de servicios y que cumpla los requisitos basicos podra participar
en este proceso.

Segunda.—Solicitudes, modelos y plazos.

Las presentes Bases, asi como sus anexos, se publicaran en el Boletin Oficial del Principado de Asturias, publicindose
posteriormente anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. Los sucesivos anuncios que se deriven de la
presente convocatoria, se publicaran en el Tablén de anuncios del Ayuntamiento, y en la pagina web municipal.

Las solicitudes se presentaran junto a la documentacion a adjuntar, conforme a los modelos publicados en el anexo
11 de estas Bases, en el Registro General o Auxiliares del Ayuntamiento de Gijon en el Registro General y auxiliares del
Ayuntamiento, de la Fundacion Municipal de Cultura, Educacion y Universidad Popular, Fundacion Municipal de Servicios
Sociales, asi como en el Patronato Deportivo Municipal o en la forma prevista en el art. 38 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Igualmente
se podran presentar a través de la oficina virtual de la pagina Web del Ayuntamiento de Gijon (www.gijon.es), dentro
del plazo de quince dias habiles contados a partir del siguiente al de la publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial
del Estado.

Cada uno de los empleados participantes podra solicitar todos los puestos convocados para los que retna las con-
diciones y requisitos sefialados, expresando el orden de preferencia de cada puesto de trabajo e indicando a tal fin el
codigo y denominacion con que figuran los mismos. En caso de no coincidencia entre el cédigo y la denominacién, pre-
valecera la denominacion del puesto.

Tercera.—Meéritos.

Méritos generales.

Para superar esta fase sera necesario que los aspirantes alcancen una puntuaciéon minima de 0,50 puntos, siendo la
maxima de esta misma fase de 11,70 puntos, de acuerdo a los siguientes criterios:

1. Valoracidon del grado personal/complemento de destino consolidado: por la posesidon de grado personal o nivel de
complemento de destino consolidado se adjudicard hasta un maximo de 2 puntos, segun la siguiente distribucion:

—  Superior en dos 0 mas niveles al del puesto solicitado: 2 puntos.
—  Superior en un nivel al del puesto solicitado: 1,5 puntos.

— Igual nivel al del puesto solicitado: 1 punto.

— Inferior al del puesto solicitado: 0,50 puntos.

2. Experiencia profesional y trabajo desarrollado. La valoracion del trabajo desarrollado o experiencia profesional, se
determinara a razon de 0,30 puntos, o la parte proporcional que corresponda, por cada afio de desempefo de puesto de
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trabajo perteneciente al area que, por cada puesto convocado, se expresa en el anexo I (columna: Experiencia Valorada)
de estas Bases, hasta un maximo de 4 puntos.

Se computara, a los efectos de valoracion del trabajo desarrollado y de los correspondientes méritos, el tiempo que
las personas candidatas hayan permanecido en las situaciones a que se refiere el articulo 56 de la Ley Organica 3/2007,
de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres (excedencias, reducciones de jornada, permisos u otros
beneficios con el fin de proteger la maternidad y facilitar la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral.

3. Cursos de formacion y perfeccionamiento: Hasta un maximo de 2 puntos.

—  Los cursos recibidos relacionados con el area de experiencia del puesto de trabajo convocado, se puntua-
ran en funcion del nimero de horas de duracidon del curso, otorgandose una puntuacién de 0,002 puntos/
hora.

—  Los cursos impartidos relacionados con el area de experiencia del puesto de trabajo convocado, se puntua-
ran en funcion del nimero de horas de duracién del curso, otorgdndose una puntuacién de 0,003 puntos/
hora.

— Asimismo, la formacién en aspectos generales, comunes a todos los puestos, tales como informatica,
igualdad de género, prevencion de riesgos laborales e idiomas se valoraran siempre que en su conjunto no
se supere el 25 por ciento del total de puntos en este apartado, es decir, 0,50 puntos.

A los efectos de valorar la formacion en idiomas se otorgara una puntuacion de:
— 0, 45 puntos al Certificado de Nivel Superior de la Escuela Oficial de Idiomas.
— 0,25 puntos al Certificado de Nivel Elemental de la Escuela Oficial de Idiomas.
Conforme al nuevo plan de estudios las certificaciones de la E.O.I. siguientes:
— Nivel Basico: 0, 15 puntos.
— Nivel Intermedio: 0, 30 puntos.
— Nivel Avanzado: 0, 45 puntos.
En caso de no acreditar las horas de duracion de los cursos, éstos no se valoraran.

4. Antigliedad reconocida: Se valorara a razén de 0,20 puntos por afio completo de servicios, hasta un maximo de
2,5 puntos.

5. Otros méritos: En relacidn con lo previsto en el apartado 2 del art. 44 del Reglamento General de Ingreso del Per-
sonal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisidon de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional
de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 marzo,
las previsiones de los subapartados a) y c) de dicho articulo, no resultan de aplicacion dado que todos los puestos de
origen y destino son en el mismo municipio de Gijéon/Xixén.

En relacion con lo dispuesto en el apartado b) de dicho precepto se establece lo siguiente: Se otorgara una puntuacion
maxima de 1,20 puntos por el cuidado de hijos, tanto cuando lo sean por naturaleza como por adopcién o acogimiento
permanente o preadoptivo, hasta que el hijo cumpla doce afios, siempre que se acredite por los interesados fehaciente-
mente que el puesto que se solicita permite una mejor atencién del menor, con el siguiente detalle:

1.  Si se acredita fehacientemente que el domicilio familiar donde conviva con el menor estd mas proximo al
destino solicitado que al puesto actual: 0,3 puntos.

2.  Sise acredita fehacientemente que el centro educativo al que acude el menor estd mas proximo al destino
solicitado que al puesto actual: 0,3 puntos.

3. Si se acredita fehacientemente que las condiciones horarias del puesto solicitado permiten una mejor
atencién al menor en comparacién con las del puesto actual: 0.3 puntos.

4, Si se acreditan otras circunstancias a valorar por la comision, tales como enfermedad o minusvalia del me-
nor, bien sea por una mayor proximidad al lugar donde reciba asistencia o por alguna otra razén objetiva,
o cualquier otra circunstancia que acredite que con el puesto solicitado se prestara una mejor atencion al
menor: 0.3 puntos.

La puntuacién correspondiente a los méritos generales se publicara con caracter previo a la lectura y de-
fensa de la memoria, concediendo un plazo de 10 dias naturales a los efectos de subsanacion de errores
u omisiones.

Méritos especificos:

Memoria sobre el puesto de trabajo que se haya solicitado: Los aspirantes presentaran junto a la solicitud una memo-
ria que versara sobre el anadlisis de las tareas del puesto de trabajo convocado y de los requisitos, condiciones y medios
necesarios para el desempefio, a juicio del candidato, con base en las funciones y descripcion del puesto de trabajo que
se realiza en el anexo III de estas Bases.

Dicha memoria, que tendrad una extension minima de 4 folios mecanografiados a doble espacio y a doble cara, y
maxima de 5 para los puestos del nivel 18 o inferior, y una extension minima de 10 y maxima de 15 para los puestos
de nivel superior.

A tal efecto, se sefialara el dia y la hora de la lectura y/o defensa de la memoria presentada, finalizada la cual, y con
caracter previo a su calificacion, la Comisidn de Valoracion podra formular al aspirante las preguntas o aclaraciones que
considere oportunas para una mejor comprobacidon de la idoneidad de éste para el puesto de trabajo convocado y del
conocimiento del mismo acreditado en la defensa de la memoria, pudiendo extenderse a la comprobacién de los méritos
alegados.

Valoracién de la memoria: Una vez celebrada la lectura y/o defensa, deberd efectuarse mediante la puntuacion
obtenida con la media aritmética de las otorgadas por cada uno de los miembros de la Comision de Valoracion, debien-
do desecharse, a estos efectos, la maxima y la minima concedidas o, en su caso, una de las que aparezcan repetidas
como tales. Las puntuaciones otorgadas, asi como la valoracidn final, deberan reflejarse en el acta que se levantara al
efecto.
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La Memoria se calificard por la Comisién de Valoracion hasta un maximo de 5,5 puntos. Los aspirantes que no hubie-
sen obtenido en esta fase de valoracién de méritos especificos, un minimo de 2,5 puntos, quedaran automaticamente
eliminados de su participacion para el puesto de trabajo.

Cuarta.—Justificacion de méritos y requisitos:

Los requisitos, méritos y cualesquiera otros datos, deberan estar referidos al Ultimo dia del plazo para la presentacion
de solicitudes.

Los méritos se alegaran por los interesados en el “curriculum vitae” que se acompafara necesariamente a la solicitud,
y solamente se justificaran de oficio, mediante incorporacién de la correspondiente certificacion a la solicitud formulada,
en el caso de que exista constancia documental en el propio expediente personal. A tal efecto, dentro del plazo de pre-
sentacion de solicitudes, podran consultar los interesados su expediente personal para comprobar la documentacion que
obra en el mismo, aportando, en su caso, las titulaciones académicas, cursos, acreditacién de experiencia y cualesquiera
otros méritos que se estime oportunos a través de certificacion, diploma, justificante o cualquier otro medio admitido.

En todo caso, las certificaciones referidas a experiencia en puestos de trabajo del Ayuntamiento de Gijén/Organismos
auténomos, deberan ser expedidas por Secretaria General/Vicesecretaria, a la vista de las justificaciones o compro-
bantes que se consideren oportunos, y se referiran al tiempo de servicios prestados y area de experiencia en que se
encuadran.

Los concursantes que proceden de la situacion de suspenso, acompafiaran a su solicitud documentacion acreditativa
de la finalizacion de su periodo de suspension, mediante certificacion expedida por Secretaria General/Vicesecretaria.

Quinta.—Comision de Valoracion.

De conformidad con el articulo 79 del Estatuto Basico del Empleado Publico, los méritos seran valorados por una
Comision de Valoraciéon nombrada al efecto, cuya composicidn respondera a los principios de profesionalidad y especia-
lizacién de sus miembros. Su funcionamiento se ajustara a las reglas de imparcialidad y objetividad. Estara compuesta
por un Presidente/a y cuatro vocales, que deberan pertenecer a Cuerpos o Escalas de Grupo de titulacién igual o superior
al exigido para los puestos convocados y poseer un grado personal o desempefar puestos de nivel igual o superior al de
dichos puestos, actuando uno de los vocales como secretario.

Por cada miembro titular serd designado un suplente que, en caso de ausencia justificada, le sustituird con voz y
voto.

La designacion de los miembros de la Comisién de Valoracion se efectuara por resolucién de la Alcaldia para cada Area
o grupo de Areas homogéneas de experiencia valorada y se publicara en el Tabldn de anuncios del Ayuntamiento, a los
efectos previstos en los articulos 28 y 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Adminis-
traciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, asi como en la pagina web municipal.

La Comision de Valoracion podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas para alguna de
las fases de la valoracion. Estos miembros se limitaran al asesoramiento en sus especialidades técnicas, sin que sus
informes u opiniones tengan otra validez que la que les otorgue la Comisién de Valoracion.

Sexta.—Discapacidades.

Los aspirantes con alguna discapacidad, podran pedir en la solicitud de participacion las posibles adaptaciones de
tiempo y medios para la realizacion de la defensa de la memoria.

Asimismo, los empleados con alguna discapacidad podran instar en la propia solicitud de vacantes la adaptacién del
puesto o puestos de trabajo solicitados que no supongan una modificacién exorbitante en el contexto de la organizacién.
La Comision de Valoracion, podra recabar del interesado, en entrevista personal, la informacion que estime necesaria
en orden a la adaptacién deducida, asi como el dictamen de los drganos técnicos de la Administracion Laboral sanitaria
o de los competentes del Ministerio de Asuntos Sociales o, en su caso, de la Comunidad Auténoma correspondiente res-
pecto de la procedencia de la adaptacion y de la compatibilidad con el desempefio de las tareas y funciones del puesto
en concreto.

Séptima.—Valoracion de méritos y adjudicacion de puestos.

La Comisidn de Valoracion propondra al candidato que haya obtenido mayor puntuacidon segun el baremo previsto en
la Base Tercera. En caso de empate en la puntuacién total, se acudird para dirimirlo, en primer lugar, a la puntuacién
otorgada en los méritos especificos y, en segundo lugar, de persistir el empate, a la otorgada en los méritos generales
por el orden establecido en dicha base.

Los puestos de trabajo incluidos en la convocatoria, no podran declararse desiertos cuando existan concursantes
que, habiéndolos solicitado, cumplan los requisitos exigidos en la convocatoria, salvo que no obtengan las puntuaciones
minimas previstas o no hubieran obtenido en la fase de la Memoria y entrevista, una puntuacion de 2,5 puntos, en cu-
yo caso, al no superar la puntuacion minima exigida en este mérito especifico, quedaria eliminado automaticamente el
aspirante.

Las alegaciones formuladas, previo informe de la Comision de Valoracién, junto a la propuesta de adjudicacién, seran
sometidas a la Alcaldia, que resolvera motivadamente, adjudicando con caracter definitivo, los puestos convocados.

La Resolucion del concurso se publicara en el tablon de anuncios del Ayuntamiento, sirviendo de notificacion a los
interesados, a los efectos correspondientes. No obstante, se publicara igualmente anuncio del resultado del concurso en
el Boletin Oficial del Principado de Asturias.

Octava.—Resultas:

En la Resolucion a la que se refiere la Base Séptima parrafo cuarto, se publicard también, en su caso, la lista de
vacantes que hayan generado los adjudicatarios en la fase de concurso y que la Administracion considere necesaria su
cobertura con inmediatez. Respecto de estas vacantes, en su caso, la Administracion convocara por una sola vez nuevo
concurso en fase de resultas, por el mismo procedimiento y tramites que se prevén para el concurso.
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Novena.—Cardcter de las adjudicaciones.
Los traslados que se deriven del presente concurso, tendran caracter de voluntarios.
Los destinos adjudicados seran irrenunciables.

Décima.—Plazos de toma de posesion.

El plazo para tomar posesion del nuevo destino, sera de tres dias habiles, contados a partir del siguiente al del cese,
gue debera efectuarse dentro de los tres dias habiles siguientes a la publicacion de la resolucidén del concurso en el tablén
de anuncios de este Ayuntamiento.

No obstante, el cdmputo de los plazos posesorios se iniciara cuando finalicen los permisos o licencias, en su caso, que
hayan sido concedidos a los interesados, salvo que, por causas justificadas, la Alcaldia acuerde suspender el disfrute de
los mismos.

Efectuada la toma de posesion, el plazo posesorio se considerara como de servicio activo a todos los efectos, excepto
en los supuestos de reingreso desde la situacion de excedencia voluntaria o excedencia por cuidado de hijos una vez
transcurridos dos afios.

Undécima.—Recursos e impugnaciones.

La presente convocatoria y cuantos actos dimanen de la misma, podran ser impugnados por los interesados en la
forma y plazos establecidos en la citada Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

Gijén-Xixén, a 13 de abril de 2010.—La Alcaldesa.—9.294.
ANEXO 1

Puestos de trabajo a cubrir por Concurso de Méritos — R.P.T. 2009

1.3.- INTERVENCION GENERAL
Codigo Puesto de trabajo Dot. | T. | F. | Nivel | C. Especifico | El ¢ Requisitos exigidos para su desempeiio Experiencia
1 convocado 3 | P P “) Anual 6) Grupo Admon Colectivo Observaciones valorada
(0] D] ® ®) a0 ® a2) as)
XXIIT
10301000 | J. Seccion Fiscalizacion 1 S C 24 16.120,86 RDT A1/A2 AS F XXXVII
Al.- DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
Cédigo Puesto de trabajo Dot. | T. | F. | Nivel | C. Especifico | Elementos Requisitos exigidos para su desempeiio Experiencia
@ convocado 3 P. P (€)] Anual (©6) Grupo Admon Colectivo Observaciones valorada
2 D] ® ® ao ) az) as
XXXVII
A1011001 Ayudante/a 1 S C 18 11.318,86 RDT Ccl/c2 A5 F
XXXVII
A1042000 | J. Seccion de Compras 1 S C 24 16.120,86 RDT A1/A2 A5 F XXVIII
A2.- DIRECCION AREA DE ORGANlZAClON, RECURSOS HUMANOS Y SISTEMAS DE INFORMACION
Codigo Puesto de trabajo Dot. | T. | F. | Nivel | C. Especifico | Elementos Requisitos exigidos para su desempeiio Experiencia
aa convocado 3) P. P. (©)] Anual 6) Grupo Admon Colectivo Observaciones valorada
2) (ORIt (©)] o) (L) a2 as)
A1140100 Adjunto/a 1 S C 25 26.875,10 RDT ED | A1/A2 AS L DS, JP, MD L);I
A1141000 | I.SecciéndePersonal | 1 | s | C | 24 | 1612086 RDT |AI/A2 A5 F v
J. U. T. Servicios LXI
A1141100 Integrales 1 S C 22 20.378,26 RDT ED | A2/C1 A5 F DS, Jp, MD XLI-XLVI
At1ariy | Jefe Grupo Servicios 1 [s]| c| 16 9.528,68 RDT [Cl/C2 A5 F ™ XLIII
Internos
XLVI
A1141109 Portero Mayor 1 S C 18 13.773,76 RDT ED | Cl/C2 A5 F DS LXI
A4.- DIRECCION AREA DE PRESUPUESTOS, PATRIMONIO Y EMPRESAS MUNICIPALES
Codigo Puesto de trabajo Dot. | T. F. | Nivel | C. Especifico | Elementos Requisitos exigidos para su desempeiio Experiencia
@ convocado 3) P. P. ()] Anual 6) Grupo Admon Colectivo Observaciones valorada
2) (ORIt ) o) (L) az) as)
A2110002 Ayudante 1 S C 18 11.318,86 RDT cl/c2 A5 F XXXVII
J. Seccion de Gestion X111
A2114000 Patrimonial 1 S C 24 16.120,86 RDT A1/A2 AS F XXX
AS5.- TESORERIA GENERAL
Codigo Puesto de trabajo Dot. | T. | F. | Nivel | C. Especifico | Elementos Requisitos exigidos para su desempeiio Experiencia
1 convocado 3 |P.| P “) Anual 6) Grupo Admon Colectivo Observaciones valorada
(0] Dl ® ®) a10) ® a2 as)
A2201000 J. Secc. Contabilidad 1 S C 24 16.120,86 RDT Al/A2 AS F XV
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B1.- DIRECCION AREA DE ADMINISTRACION GENERAL DE URBANISMO

Codigo Puesto de trabajo Dot. | T. F. | Nivel | C. Especifico | El t Requisitos exigidos para su desempeiio Experiencia
aay convocado A P. P. (©)] Anual (6) Grupo Admon Colectivo Observaciones valorada
2) M| @® ® 10 ()] az) as)
J. Seccion de Gestion 1-XVIII
B0111000 Administrativa 1 S C 24 19.715,50 RDT ED | Al AS F DS XXXI
BO111001 Ayudante Licencias 1 |s| c| 18 18.129,58 | RDT ED |Cl/C2 A5 F DS, JP, MD XVIIT
Urbanisticas
J. Seccion Técnica XLV
B0112000 Urbanismo 1 S C 25 20.151,18 RDT ED | Al A5 F DS XXXI
B0113003 Inspector/a 1 S C 16 11.254,32 RDT C1/C2 AS F XXXV
B0114002 Inspector/a 1 S C 16 11.254,32 RDT Cl AS F LX

B2.- DIRECCION AREA DE OBRAS Y PLANEAMIENTO

Codigo Puesto de trabajo Dot. | T. | F. | Nivel | C. Especifico | Elementos Requisitos exigidos para su desempeiio Experiencia
1) convocado 3 | P.| P “) Anual (6) Grupo Admon Colectivo Observaciones valorada
2) (G RI) ) o ©® (12) as)
Bo230100 | Adjunto/a ServicioObras |y | g | ¢ | 55 | 2015118 | RDT ED | Al As F DS i
Publicas VIII

C1.- DIRECCION AREA MEDIO AMBIENTE

Codigo Puesto de trabajo Dot. | T. | F. | Nivel | C. Especifico | Elementos Requisitos exigidos para su desempeiio Experiencia
()] convocado 3 |P.| P “) Anual 6) Grupo Admon Colectivo Observaciones valorada
(0] (ORI ®) 10) ()] a2) as)
J.U. T Control de XXIX
C0100003 Gestién 1 N C 22 17.448,34 RDT ED | A2/Cl A5 F JP, MD XXXVII
0100004 1.Gr. A 1 |s| c| 16 | 1323826 | RDTED |CliC2 A5 F IP, MD XXIX
- T Apoyo 26 ’ XXXVII

D1.- DIRECCION AREA AGENCIA LOCAL DE EMPLEO

Codigo Puesto de trabajo Dot. | T. | F. | Nivel | C. Especifico | Elementos Requisitos exigidos para su desempeiio Experiencia
1) convocado @3 | P.| P “) Anual (6) Grupo Admon Colectivo Observaciones valorada
@) (ORI A a0) 9 a2) as)
Do110001 | Y Dpto. de Escuelas 1 |s| c| 23 18.361,28 | RDT ED |Al/A2 A5 L JP, MD
Taller y Formacion LVI
E1.- DIRECCION AREA SEGURIDAD CIUDADANA
Codigo Puesto de trabajo Dot. | T. | F. | Nivel | C. Especifico | Elementos Requisitos exigidos para su desempeiio Experiencia
@ convocado A3 P. P. “) Anual 6) Grupo Admon Colectivo Observaciones valorada
@) (ORI Q) a0) 9 a2) as)
J.U. T Control de XXIX
E0100003 Gestién 1 N C 22 15.015,00 RDT ED | A2/C1 A5 F DS XXXVII
E0130003 Informador/a 2 S C 15 9.324,84 RDT Cc2 AS F XLI
F1.- DIRECCION AREA DE PARTICIPACION Y ATENCION CIUDADANA
Codigo Puesto de trabajo Dot. | T. | F. | Nivel | C. Especifico | Elementos Requisitos exigidos para su desempeiio Experiencia
1) convocado @3 | P.| P “) Anual (6) Grupo Admon Colectivo Observaciones valorada
2 M| ® ® 10) ()] a2) as)
F0122000 | J. Secc. Def. Consumidor | 1 S C 24 16.120,86 RDT Al/A2 A5 F LIV
LIV
F0122001 Informador/a Consumo 2 S C 15 9.324,84 RDT C2 AS F XLI
F0130001 J. Dpto. Archivo 1 |s| c| 23 | 1836128 | RDT ED |Al/A2 A5 L JP, MD I
documentacion
F0140006 Director/a C.M.1. 2 S C 23 21.586,74 RDT ED Al AS L DS, JP, MD LV
Fo140008 | - Dpto-Aten Directa |yl g o a3 | 1945706 RDT |AUA2 A5 F XLI
Ciudadano
F0140009 Ayudantefa 2 |s| c| 18 | 1812958 | RDTED |Cl/C2  AS F  DS,IP,MD XU
F0140010 J. Gr. Atencion al 3 |s| c| 16 1323826 | RDT ED |Cl/C2 A5 F P, MD XLI
Ciudadano C.M.L.
F0140012 J. Gr. Atencién al 1 |s| c 16 1155518 | RDT ED |Cl/C2 A5 F DS XLI
Ciudadano
Fo140013 | Informador/a Aten. 4 |'s| c| 15| 93248 | RDTED |ClC2  AS F PC, TN XLI
Telefonica
F0140014 Informador/a 8 S C 15 11.468,80 RDT ED | Cl/C2 AS F DS XLI
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FUNDACION MUNICIPAL DE CULTURA, EDUCACION Y UNIVERSIDAD POPULAR

Codigo Puesto de trabajo Dot. | T. | F. | Nivel | C. Especifico | El t Requisitos exigidos para su desempeiio Experiencia
(¢)] convocado A3) P. | P. “) Anual 6) Grupo Admon Colectivo Observaciones valorada
) @] B ) 10) [C)] 12) as)
10012301 Jefe/a Dpto. de 1 |s| c | 23 16.226,84 RDT ED |Al/A2 A6 L DS, JP1 LVI
Bibliotecas
10013101 Jefe/a Dpto. de 1 |s| c| 23 16.226,84 | RDT ED |Al/A2 A6 L DS, JP1 LVI
Educacion
10013201 Jefe/a Dpto. de 1 |s] c| 23 16.226,84 RDT |Al/A2 A6 L DS, JP1 LVI
Universidad Popular
10015101 Jefe/a Dpto. de 1 |s| c | 23 18.361,28 RDT ED |Al/A2 A6 L JP, MD LVI
Proyectos Culturales
10015201 Jefe/a Dpto. de 1 |s| c| 23 18.361,28 RDT ED |Al/A2 A6 L JP, MD LVI
Promocion de las Artes
Ayudante Dpto.
10011111 Econémico- 1 |s|c| 18 11.318,86 RDT Cl A6 L XIX
Administrativo
too12111 | Responsablede Gestion | ¢ | | 19 | 1255940 RDT | Al/A2 A6 L IP1 XXXVIT
de Museos LXII
10012112 | Responsable de Montaje | | o ] | g 11.724,86 RDT Cl A6 L JP1 LXIII
de Exposiciones

FUNDACION MUNICIPAL DE SERVICIOS SOCIALES

Cédigo Puesto de trabajo Dot. | T. | F. | Nivel | C. Especifico | Elementos Requisitos exigidos para su desempeiio Experiencia
1 convocado 3 (P.| P “) Anual (6) Grupo Admon Colectivo Observaciones valorada
@) (GR) 3 a0 (&) a12) as
Gootine3 | J-deGrupoenla 2 |s| c| 16 | 9568 RDT  |CI/C2 A6 L LXI

Secretaria Técnica

Responsable Gestion de

G0013004 .
Infancia

1 S C 19 12.559,40 RDT A2 A6 L JP1 LXIV

PATRONATO DEPORTIVO MUNICIPAL

Cédigo Puesto de trabajo Dot. | T. | F. | Nivel | C. Especifico | Elementos Requisitos exigidos para su desempeiio Experiencia
a convocado A3) P. | P. “@ Anual 6) Grupo Admon Colectivo Observaciones valorada
?) D 1® () a0 () a12) as)
50012001 | Encargado/aGeneral | 1 | S | ¢ | 18 | 1818544 | RDT ED |ClLC2 A6 L DS,IP, MD o
j0012002 | Yefe de Instalaciones 6 | s |c| 16 14557,76 | RDT ED |Cl/C2 A6 L DS, MD, JP2 LXVI
Deportivas
J. Dpto. Promocion
J0013201 Deportiva y 1 S C 23 16.226,84 RDT ED Al A6 L DS, JP1 LXV
Comunicacion

Explicacién de claves y abreviaturas utilizadas.

Codigo: Se utiliza una codificacién de 8 digitos: el primero para designar cada gran area de actividad o delegacion
de competencias; el segundo el drea o coordinacién que corresponda; el tercero para el servicio de adscripcion; el cuar-
to, para las secciones o divisiones en que se estructura un servicio y los cuatro Ultimos digitos para individualizar cada
puesto de trabajo.

Denominacién del puesto: Dentro de cada unidad organica los puestos se ordenan segun su dependencia de los pues-
tos de la estructura municipal o de cada Patronato o Fundacidn, agrupandose en una sola linea los puestos en los que
concurran idénticas denominaciones, requisitos y caracteristicas, ya sean retributivas o de cualquier tipo.

Dotaciones: Se expresan el nUmero de puestos de trabajo dotados presupuestariamente.

Nivel de complemento de puesto de trabajo/destino: Se indicara el nivel de complemento del puesto de trabajo o
de destino, asignado a cada puesto de trabajo que viene determinado por la valoracion y clasificacion de puestos de
trabajo.

Cuantia del complemento de especiales condiciones de trabajo/actividad o especifico: Se expresa el importe anual
en euros, con referencia al ejercicio 2009. El importe del complemento especifico esta referido a catorce mensualidades,
doce mensualidades ordinarias de igual importe correspondiente a cada mes natural, y dos mensualidades por importe
de una mensualidad normal correspondiente a las pagas extras de junio y diciembre.

Elementos: Se indican los elementos que conforman el complemento de especiales condiciones de trabajo/actividad
o especifico, que se concretan en: Responsabilidad y Dificultad Técnica (RDT), Especial Dedicaciéon (ED) y Penosidad y
Peligrosidad (PyP).

Tipo de puesto: Se considera puesto singularizado aquél de la estructura organica, asi como el que tenga atribuido
un contenido y unas funciones especificas que los distingan de los restantes puestos de trabajo o analogos. Se considera
puesto de trabajo de confianza aquel que dentro de la correspondiente estructura tienen atribuidas especiales funcio-
nes de asesoramiento. Por su parte, se consideran puestos de Alta Direccidn aquellos puestos de trabajo que por sus
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especiales caracteristicas se formaliza su adscripcion mediante contrato de alta direccion, al amparo del Real Decreto
1382/85, del 1 de agosto.

Se consigna la clave “S”, “"NS” “AD”0 “ En blanco”, segun se trate de puestos singularizados, no singularizados, de
alta direccion o de confianza.

Forma de provision: El criterio general es el del concurso de méritos (C) para todos los puestos de trabajo, excepto
aquéllos puestos de especial responsabilidad o confianza para los que, con caracter expreso, se prevea otro sistema de
provisién (L):

Puestos de libre designacién con convocatoria publica: Se cubrirdn por este sistema los puestos de Secretarias de
Despacho y los de caracter directivos no configurados expresamente como de confianza o alta direccidn.

Puestos de libre designacion sin convocatoria publica: Se cubrirdn por este sistema aquellos puestos configurados
como de confianza o los de alta direccion.

Adscripcion a otras administraciones: Se especifica el tipo de Administracion a la que debe pertenecer el titular del
puesto de trabajo que, cominmente, sera la del Ayuntamiento de Gijon (A5), salvo en los siguientes casos:

(A6): Personal laboral de las Fundaciones y Patronato dependientes del Ayuntamiento de Gijon.

Adscripcion a grupos: Los puestos de trabajo se podran adscribir hasta a dos grupos consecutivos cuando la titulacion
no sea un requisito esencial. En cualquier caso, la adscripcion respetara los intervalos de niveles de complemento de
puesto de trabajo o destino correspondientes a cada grupo de titulacién establecidos en la normativa vigente.

Adscripcion a cuerpos/escalas y/o categorias: El criterio general es el de no adscripcién de puestos de trabajo a Cuer-
pos y/o Escalas determinadas, salvo cuando sea exigible por la normativa aplicable. Para la compresion de las categorias
exigibles se emplearan las siguientes claves:

ANO1: Funcionarios con Habilitacion Estatal de Secretarias de primera categoria.
ANOZ2: Funcionarios con Habilitacién Estatal de Interventores-Tesoreros.
00: No adscripcidon a cuerpos, escalas y/o categorias.

Tipos de colectivos: Se concreta:

F: Puestos reservados a funcionarios de carrera.

L: Puestos de trabajo que por estar atribuidos a una determinada profesidn u oficio o no estar reservados a per-
sonal funcionario, pueden ser desempefiados indistintamente por funcionarios de carrera o personal laboral.
Se incluyen en este colectivo los puestos de Alta Direccidon aquellos para los que se formalice su adscripcion
mediante contrato de alta direccidn, al amparo del Real Decreto 1382/85, del 1 de agosto.

E: Aquellos puestos de trabajo que expresamente calificados de Confianza pueden ser desempefiados por funcio-
narios de carrera, personal eventual o de alta direccion.

Los puestos Directivos (Direcciones Generales y Direcciones de Area) por su naturaleza de alto cargo no se incluyen
en la RPT.

Observaciones: Se hacen constar las circunstancias que se consideran precisas, siempre que constituyan un elemento
esencial para el desempefio del puesto, tales como:

JP: Jornada partida. Se diferencia JP1, JP2...etc, en funcion del nimero de jornadas efectivamente realizadas
en computo anual.

MD: Mayor Dedicacion: 40 horas semanales.

DS: Disponibilidad: Obligacién de prestar servicios fuera de la jornada laboral cuando las necesidades del ser-
vicio asi lo exijan, siendo incompatible con la percepcion de horas extraordinarias por el tiempo empleado
en exceso sobre la jornada de trabajo.

TN: Turnicidad.

TP: Tiempo parcial.

AA: Puesto a amortizar.

PC: Puesto compatible para empleados municipales por razones de edad o que, por padecer algun tipo de do-
lencia o enfermedad, no pueden seguir desempefiando con normalidad las funciones propias de su puesto
de trabajo.

CS: Puesto de trabajo desempenado por empleados municipales en otros organismos o entidades municipales
en situacion del servicio activo y régimen de comisién de servicio entro del Ayuntamiento de Gijén y retri-
buidos con cargo al Prepuesto Municipal.

FG: Funcionarios del Ayuntamiento de Gijon, con destino en alguna de las Fundaciones o Patronato dependien-
tes del mismo y retribuido con cargo a estos organismos auténomos.

RO: Puesto de trabajo de la Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Gijon reservados a funciona-
rios adscritos a Organismos Auténomos municipales, retribuidos con cargo a los presupuestos de dichos
organismos en cuyas relaciones de puestos de trabajo se configuran con la clave FG.

AC Puesto de trabajo dependiente organicamente de otros organismos y con dependencia funcional de Aten-
cién al Ciudadano.

http://www.asturias.es/bopa



BOLETIN OFICIAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

NUM. 97 DE 28-IV-2010 8/28

Claves de experiencia:

I

II
111
v
v
VI
VII
VIII
IX
X

XI
XII
XIII
X1V
XV
XVI
XVII
XVIII
XIX
XX
XXI

XXII
XXIII
XXIV

XXV

XXVI

XXVII
XXVIII
XXIX
XXX
XXXI
XXXII
XXXIII
XXXIV
XXXV
XXXVI
XXXVII

XXXVIII

XXXIX
XL

XLI
XLIT
XLIII
XLIV
XLv
XLVI
XLVII
XLVIII
XLIX
L

Procedimiento administrativo local y asesoramiento juridico

Organizacion y Gestion de Archivos municipales

Contratacion administrativa y compras

Contabilidad puUblica y/o de empresas

Gestion y liquidacion de impuestos municipales

Gestion de tesoreria y/o recaudacion

Gestion y asesoramiento en materia de urbanismo y obras

Supervision, redaccion y/o direccion de proyectos técnicos y de obras urbanas o edificios
Supervision, redaccion y/o direccién de proyectos técnicos industriales o de empresas
Organizacion y gestion de informacion mecanizada cartografica

Gestion y asesoramiento en materia de personal

Organizacion inventarios y gestion del Patrimonio

Gestion del Patrimonio Municipal, mantenimiento y actualizacion de inventarios
Gestion, actualizacion de censos y sistemas de informacion

Gestion de la contabilidad municipal de gastos y/o ingresos.

Tramitacion y gestion de expedientes en materia de defensa juridica

Control de operaciones de ingresos y pagos en metalico

Tramitacion de expedientes de licencias administrativas de caracter urbanistico
Gestion de personal y néminas

Gestion y liquidacion de tasas y otros ingresos

Gestion, supervision y ejecucion de actividades preventivas a fin de garantizar la adecuada proteccion de la seguridad y salud de
los trabajadores

Gestion e informacion sobre viviendas sociales
Fiscalizacion y control financiero y presupuestario
Procedimiento sancionador y recaudatorio
Control de operaciones de caja.

Tramitacion de licencias de apertura de actividades inocuas o clasificadas, vados y aplicacion de la Ordenanza Reguladora
correspondiente

Coordinacion y control de actuaciones en materia de trafico vial

Tramitacion y gestion de expedientes en materia de compras

Gestion y control presupuestario

Experiencia en el desarrollo de aplicaciones informaticas (analisis y programacion)
Tramitacion de expedientes de disciplina urbanistica

Tramitacion de expedientes relativos a la Gestion del Plan de Ordenacion

Inspeccion de instalaciones industriales, obras, alumbrado y/o actuaciones medio-ambientales
Direccion y gestion directa de obras municipales de mantenimiento y conservacion en zonas rurales y/o urbanas y/o edificios
Vigilancia e inspeccion de obras, licencias y disciplina urbanistica

Traslado y manejo de Utiles y demas trabajos auxiliares de topografia

Procedimiento administrativo local y tramitacion de expedientes administrativos

Conduccion de vehiculos de clase B y trabajos especializados en construccion, mantenimiento y conservacion de obras municipales
y/o de parques y jardines

Asesoramiento juridico, representacion y defensa juridica

Gestion, inspeccion v liquidacion de tributos locales

Informacion y atencion al ciudadano

Conduccion de vehiculos municipales para traslados de autoridades y empleados municipales
Programacion, organizacion y supervision de actividades y eventos

Procedimiento administrativo local y asesoramiento juridico en materia de proteccion de medio ambiente
Elaboracion y supervision de informes técnicos en materia de licencias urbanisticas
Vigilancia y custodia de instalaciones, llaves y gestion administrativa

Gestion de plantillas y configuracion de puestos

Estudios sobre gestion administrativa y Coordinacion de proyectos Internacionales
Asesoramiento, promocidn y desarrollo en el @mbito empresarial y econdmico

Funciones de nivel superior correspondientes a la especialidad de Medicina del Trabajo
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LI Funciones de nivel superior correspondientes a la especialidad de Seguridad en el Trabajo
LII Funciones de nivel superior correspondientes a la especialidad de Higiene Industrial
LIII Funciones de nivel superior correspondientes a la especialidad de Ergonomia y Psicosociologia
LIV Tramitacion y gestion de expedientes en materia de consumo
LV Direccion y coordinacion de centros municipales
LVI  Gestion econdmico administrativa y coordinacion de proyectos
LVII  Modernizacion administrativa, organizacion y gestion de proyectos
LVIII Gestion y/o tramitacion electronica de servicios y licencias y otros canales de prestacion de servicios
LIX  Gestion de obras, conduccion de vehiculos de clase B, supervision de equipos de trabajo y control de suministros
LX Inspeccion y control en materia de actividades clasificadas
LXI  Coordinacion y organizacion de personal y gestion administrativa
LXII  Gestion econémico administrativa y coordinacion de actividades
LXIII Supervision, coordinacion y ejecucion del montaje de exposiciones
LXIV  Tramitacion y gestion de expedientes en materia de proteccion de menores
LXV  Coordinacion y tramitacion de expedientes en materia de promocion deportiva y comunicacion
LXVI Supervisar, coordinar y controlar el funcionamiento de los equipamientos deportivos municipales

ANEXO 11
SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL CONCURSO PARA LA PROVISION DE PUESTOS DE
TRABAJO EN EL AYUNTAMIENTO DE GIJON CONVOCADO Y PUBLICADO EN EL

B.O.P.A.............
1.- DATOS PERSONALES
Primer apellido Segundo apellido Nombre
D.N.I. Fecha nacimiento Domicilio Teléfono
Cobdigo Postal Localidad Provincia
2.- DATOS PROFESIONALES
Cuerpo o escala Grupo Grado Situacidén admtva. Actual
Activo:
Otras:
Nombramiento en el puesto actual:
Libre Designacion: m} Comision de Servicios: O
Permuta: ] Caracter Provisional m ]
Ingreso Oposicion: m} Otras: [m}
Denominacién puesto que ocupa: Nivel Toma de posesion Servicio
Cursos relacionados con el/los puesto/s solicitado/s Centro oficial:
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3.- ALEGACION DE MERITOS ESPECIFICOS:

TIEMPO DE SERVICIOS RECONOCIDOS AL ULTIMO DIA DE PRESENTACION SOLICITUD
Afios Meses Dias
TOTAL:

4.- PUESTOS DE TRABAJO SOLICITADOS:

Orden

Preferencia Denominacién del puesto Codigo Titulo memoria

En Gijon, a........... de............... de 2010
Fdo.ioiii
Anexo III.

FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
INTERVENCION GENERAL

. Jefe/a Seccidn de Fiscalizacion (Codigo RPT: 10301000).

Organo de integracién, con tipologia de Seccién, directamente dependiente de la Intervencién. Ademas de las atribu-
ciones generales recogidas, ostentara especificamente las funciones de caracter operativo de naturaleza mas compleja
siguientes:

— Intervencidn critica o previa de aquellos actos, documentos o expedientes susceptibles de producir dere-
chos y obligaciones de contenido econémico que se le asignen por la Intervencidn, asi como la elaboracién
de las propuestas de informes necesarias.

—  Control Financiero, Control de Eficacia y Eficiencia de los servicios y actividades del Ayuntamiento, de los
Organismos Autonomos y de las Sociedades Mercantiles dependientes que se le asignen por la Interven-
cién, asi como, la elaboracién de los programas de auditoria y de las propuestas de informes necesarios.

— Asistencia técnica en materia tributaria, asi como, la elaboracion de las propuestas de informes
necesarios.

— Redactar aquellos estudios e informes de naturaleza presupuestaria que recabe la Intervencion.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

. Ayudante (Cédigo RPT: A1011001).
Realizara las siguientes funciones:
—  Tramitar los expedientes administrativos que le asigne la jefatura, responsabilizarse de los trabajos admi-
nistrativos encomendados directamente.

—  Dirigir y realizar la ejecucion de los trabajos de control y recopilacion de la documentacion que la jefatura
solicite para su informacion y estudio.

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

—  Desarrollar las funciones que en él delegue la jefatura inmediata.
— Responder y rendir cuentas de los trabajos desarrollados y de los objetivos conseguidos.

— Ayudar tanto al Jefe de Seccién de Control de Gestidn como a la Jefa de Servicio, en la supervision de
los expedientes, para que se tramiten en optimas condiciones en cuanto a la documentacién presentada,
tanto administrativa como econdmica, y velar por la mayor rapidez posible para su resolucion.
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Colaborar para que en la coordinaciéon tanto de la Fundaciéon Municipal de Cultura como del Patronato
Deportivo Municipal con el Ayuntamiento, resulten fluidas las relaciones con el Servicio, de forma que la
tramitacion de los expedientes sea también rapida y eficaz.

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

. Jefe/a Secciéon de Compras (Codigo RPT: A1042000).

Organo de base con tipologia de Seccién, directamente dependiente del Servicio de Contratacion y Compras. Ademas
de las atribuciones generales de la plaza, ostentara especificamente las funciones de caracter operativo de naturaleza
compleja siguientes:

Cooperar con la Jefatura del Servicio en orden a facilitar el desarrollo de su funcién directiva.
Dirigir y coordinar el trabajo de la Seccidn.

Racionalizar y simplificar los procesos de trabajo de la Seccion, mejorando los métodos atendiendo a las
innovaciones tecnoldgicas.

Jefatura del personal de la Seccién.
Supervisar y fiscalizar el trabajo desarrollado por el personal de la Seccidn.

Autorizar con su firma o visado los actos de gestion, oficios, requerimientos, comunicaciones, citaciones y
emplazamientos que se originen en la Seccion.

Elaborar y en su caso revisar y visar, las propuestas, estudios, dictamenes e informes, que en el ejercicio
de su respectiva competencia elabore el personal de la Seccién.

Disefio de politicas de compras corporativas y gestion centralizada de compras.
Disefio, implantacion y desarrollo de programas de compras en términos de cantidad, calidad y precio.

Integracion financiera de los procesos de aprovisionamiento centralizados: Gestidn presupuestaria y
contable.

Desarrollo y mantenimiento del portal web de compras.

Gestidn de proveedores y licitadores.

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

DIRECCION AREA DE ORGANIZACION, RECURSOS HUMANOS Y SISTEMAS DE INFORMACION

. Adjunto/a al Servicio de Relaciones Laborales (Cédigo RPT: A1140100).

Unidad administrativa de staff cuyas funciones ademas de las consignadas con caracter general en funcion de la ti-
pologia organica que ostenta, seran las siguientes:

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

Asesoramiento técnico en el desarrollo de aquellos trabajos de naturaleza operativa en relaciéon a la defi-
nicién y disefio de nuevas técnicas de gestion de personal, colaborando con la Jefatura del servicio en la
deteccion de las necesidades e implementacion de propuestas, especialmente en la gestion de la evalua-
cion del desempefio.

Colaboracién con la jefatura del Servicio en la coordinacién de los distintos departamentos administrativos,
procurando una gestién de recursos humanos integral y homogénea.

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

Elaborar, siguiendo los criterios y la periodicidad establecida por el servicio, los informes de control y se-
guimiento de los proyectos asignados, asi como la memoria de gestidn del servicio.

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

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

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

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

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

. Jefe/a Seccion de Personal (Cddigo RPT: A1141000).

Organo de base con tipologia de Seccién, directamente dependiente del Servicio de Relaciones Laborales. Ademas
de las atribuciones generales recogidas, ostentara especificamente las funciones de caracter operativo de naturaleza
compleja siguientes:

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

Gestién de los expedientes de Oferta de Empleo Publico, Oferta de Empleo Temporal y de Provision de
puestos de trabajo (Libre Designacion, Concurso Especifico de Méritos y Redistribucion de Efectivos).
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—  Gestidn, control y seguimiento de los procesos de seleccidon de personal tanto temporal como fijo (publica-
ciones, elaboracién de listas, nombramiento de tribunales, resolucién de incidencias, y demas cuestiones
que surjan durante los procesos selectivos).

—  Comprobacién de los requisitos de debido cumplimiento en los procesos selectivos, asi como de la ade-
cuada devolucion de los expedientes de seleccion por los respectivos secretarios/as de los tribunales de
seleccién.

—  Gestion de las Listas de Empleo y elaboracion de informes de seguimiento de las mismas.

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

—  Proponer a la Jefatura del servicio las acciones o medidas de mejora y modernizacion de servicio dentro
del ambito de sus competencias.

— Resolucidén de recursos administrativos relacionados con seleccion de personal y gestion de recursos
humanos.

—  Elaboracién de informes y propuestas de resolucién en expedientes de reconocimiento de servicios, grado,
nombramientos de funcionarios interinos/personal laboral temporal, situaciones administrativas y demas
relacionados con la gestion de personal.

— Racionalizar y simplificar los procesos de trabajo de la Seccién, mejorando los métodos atendiendo a las
innovaciones tecnoldgicas.

—  Cooperar con la Jefatura del Servicio en orden a facilitar el desarrollo de su funcidn directiva.
—  Supervisar y fiscalizar el trabajo desarrollado por el personal de la Seccidn.

— Autorizar con su firma o visado los actos de gestion, oficios, requerimientos, comunicaciones, citaciones y
emplazamientos que se originen en la Seccion.

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

—  Sustituir incidentalmente y por expresa indicacion de éste al Jefe del Servicio por ausencia, permiso, va-
caciones y bajas por enfermedad.

— Asimismo cuantas otras se le asignen por la Jefatura del Servicio.

. Jefe/a U.T. Servicios Integrales (Codigo RPT: A1141100).
Puesto de trabajo integrado en el Servicio de Relaciones Laborales, siendo sus funciones, las siguientes:

—  Coordinacién y adecuado seguimiento y control de las unidades que integra (Portero Mayor, Reprografia
(técnico auxiliar, oficial), Notificadores (técnico auxiliar, oficial), Protocolo (técnicos auxiliares, oficiales),
Mantenimiento (técnico auxiliar, peones), asistentes conductores de la Corporacion, auxiliares de servicios
(servicios centrales), Conserjes (servicios centrales, colegios publicos, mercado), asi como todo lo relacio-
nado con las autorizaciones de este personal en cuanto a: Justificaciones horarias, permisos y licencias,
informes relativos a vestuario, y demas que puedan surgir. Ello sin perjuicio de las funciones especificas
propias, tales como:

—  Efectuar informes y propuestas de coberturas de vacantes accidentales en cualquiera de las unidades que
integran el puesto, con especial relevancia en los colegios publicos, asi como mantener un contacto per-
manente y fluido con los respectivos directores de los centros docentes.

— Asistir a la Concejalia de Educacion en todo lo relacionado con la conserjeria municipal y mantenimiento
de colegios publicos en lo estrictamente vinculante a las tareas de este personal.

—  Emitir propuesta acerca de las asistencias realizadas por el personal a su cargo, en relacidon con eventos
municipales fuera de la jornada ordinaria de trabajo. A su vez si fuera necesario, someter a estudio y apro-
bacidn aquellos trabajos que con caracter extraordinario fuera imprescindible realizar a través de alguna
de las unidades integradoras, en supuestos de imprevista e urgente realizacion.

—  Atender a la racionalizacion y simplificacién de los procesos de trabajo, la mejora de los métodos vy la
atencion a las innovaciones tecnoldgicas.

—  Proponer a la jefatura inmediata las acciones o medidas de mejora y modernizacidn del funcionamiento de
la unidad o de la metodologia de gestion de los proyectos encomendados al mismo.

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

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

—  Control y conformidad de gastos derivados del mantenimiento de vehiculos de la Unidad (gastos de com-
bustible, reparaciones, lavados y limpieza, etc.).

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

—  Dar directrices al Portero mayor en cuanto a la custodia del mobiliario municipal, llaves de oficina y del
personal encargado de limpieza.

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

—  Controlar y supervisar, las tareas realizadas por la brigada de mantenimiento existente en la propia
Unidad.
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Control, sobre la actuacion del Portero Mayor, del alumbrado de edificios municipales, cuadros generales
de luz, cuadros detectores de alarmas de fuego, asi como de los sistemas de apertura automatica de
puertas que estén instalados; todo ello en contacto y constante supervision del Servicio Técnico Municipal
correspondiente.

Control sobre la actuacion del Portero Mayor, Control del almacén. Custodia y distribucidon del material.
Calefaccién, sala de caldera, caldera, depédsitos de combustible, quemadores, aparatos de medicién en
general, todo ello en contacto y constante supervision del Servicio Técnico Municipal correspondiente.
Gestionar, junto con el Portero Mayor, las deficiencias o averias que surjan en las instalaciones municipa-
les, tales como: rotura de cristales, arreglos mobiliarios, averias de ascensores, problemas de alumbrado,
alarmas, fontaneria, cerrajeria, calefaccion, etc.

Controlar y visar la actuacion del Portero Mayor, en cuanto a publicaciones en los tablones de edictos, y su
correspondiente gestion en los programas informaticos y en la pagina web municipal.

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

Utilizacion de los medios materiales y humanos existentes en la Unidad, con la finalidad del cumplimiento
optimo en las relaciones administrativas interdepartamentales, tanto en los Servicios centralizados como
en los descentralizados (traslado documentacién oficial, expedientes administrativos, asi como el material
necesario para la realizacion y ejecucion de tareas).

Demas funciones que se le asignen por la Jefatura inmediata.

. Portero Mayor (Cédigo RPT: A1141109).
Puesto de trabajo dependiente de la Unidad Técnica de Servicios Integrales:

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

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

Custodia llaves de despachos y oficinas. Mantenimiento y actualizacién de los cuadros generales de
llaves.

Recibir, conservar y distribuir documentos, objetos y correspondencia que le sean encomendados.

Distribucién dentro de las dependencias del material mobiliario y enseres que sea necesario. Encargarse a
su vez de todos aquellos traslados de mobiliario que desde el propio Ayuntamiento se realicen a oficinas,
locales, archivos, etc., o viceversa.

Atencion y cuidado del alumbrado de edificios municipales. Control y funcionamiento de los cuadros ge-
nerales de luz, asi como los que afectan a la red informatica. Control y manejo de los cuadros detecto-
res de alarmas de fuego. Conocimiento de los sistemas de apertura automatica de puertas que estén
instalados.

Atender a través del personal de su Unidad, o bien personalmente, la apertura y cierre de edificios muni-
cipales, con especial atencion a aquellos que tengan trato directo con el ciudadano, asi como también la
apertura y cierre de puertas de las dependencias, que por razén del servicio, se encomiende.

Calefaccidn, arranque y parada (utilizacion de programadores; conservacion). Calefacciéon. Conocimiento
de los distintos sistemas existentes, tanto de calefaccién como de aire acondicionado. Utilizaciéon de pro-
gramadores, conservacion, etc.

Control del almacén. Custodia y distribuciéon del material.

Encargarse directamente de aquellas deficiencias o averias que surjan en las instalaciones municipales,
tales como: rotura de cristales, arreglos mobiliarios, averias de ascensores, problemas de alumbrado,
alarmas, fontaneria, cerrajeria, calefaccion, etc.

Coordinar junto con el Jefe de la Unidad, y los Centros Municipales Integrados, u otros centros munici-
pales, todos aquellos traslados de mobiliario, pequefios enseres, material informatico, material de uso
protocolario etc., demandado por los propios Centros, bien con caracter fijo, o temporal para la realizacién
de determinadas actividades a desarrollar en los mismos.

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

Control, bajo la supervision del Jefe de la Unidad, de las distintas tareas a realizar por la brigada de man-
tenimiento existente en la propia Unidad, en especial a lo relativo a la retirada de material de destruccion
generado por las diferentes dependencias, y su posterior tratamiento de desecho en COGERSA; y también
todas aquellas pequeiias reparaciones que se realicen tanto en las propias instalaciones, como en meca-
nismos, piezas, herramientas o maquinas de las mismas.

Coordinar a todo el personal adscrito a esta dependencia, con la supervisién del Jefe de la Unidad.
Conocimiento del Protocolo, en lo estrictamente vinculante al servicio.

Realizar las tareas administrativas necesarias para el desarrollo y cumplimiento de las funciones que la
dependencia ejerce:

> Registro de documentacion a exposicion publica, manejo del programa informatico instalado para
esta finalidad. Alimentar pagina web en todo lo relativo al tablon de edictos municipal.

> Manejo y conocimiento, como unidad contable, de aquellas partidas presupuestarias asignadas a
la Unidad.
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> Autorizacién de manejo de vehiculos oficiales requeridos por personal adscrito a la Unidad.
> Recepcion y tramitacién de facturas, relativas a la ejecucion de funciones encomendadas al
puesto.
> Control y manejo de pequefias partidas de gastos, para atender necesidades de distintos
negociados.
> Recepcion y distribucidén de toda la mensajeria urgente que se genera desde los distintos depar-

tamentos municipales. Cumplimentacion de los albaranes correspondientes, asi como posterior
control de los mismos.

En general todos los trabajos administrativos que estén relacionados con el personal de la dependencia, en
ausencia del Jefe de la Unidad, como pueden ser: Justificaciones horarias, permisos o licencias, informes
relativos a vestuario, o informes a peticidon de otras unidades municipales.; o bien vengan derivadas de las
distintas funciones anteriormente descritas.

. Jefe de Grupo de Servicios Internos (Codigo RPT : A1141111).

Organo de base que, ademas de las atribuciones generales recogidas para las jefaturas de grupo, se ocuparé espe-
cificamente de las siguientes funciones:

Funciones generales:

Las relativas a custodia del mobiliario municipal, vigilancia en las operaciones al personal de limpieza,
custodia de llaves y despachos, vigilancia de instalaciones y elementos de las mismas en cuanto a: Cale-
faccidn, aire acondicionado, luces y material eléctrico, megafonia, etc; todo ello con referencia al edificio
Casa Consistorial, y bajo la supervision del Jefe de la Unidad.

Funciones especificas:

Coordinacion del personal (oficiales y técnicos auxiliares) destinado a la realizacion de actos protocolarios;
distribucidn de las tareas en esta materia, asignacion de este personal a determinados actos, establecien-
do el nimero de oficiales necesario y la adecuada rotacién de turnos, donde se contemple la justa distri-
bucidén del trabajo; contacto permanente con la Jefatura de La Unidad quién se encargara de validar estas
actuaciones.

Coordinar con el Portero Mayor y el Jefe de la Unidad, la vigilancia y mantenimiento de los diferentes de-
partamentos, oficinas y despachos de la Casa Consistorial, con especial atencién a los salones, salas de
reuniones, sala prensa, como partes prioritarias en la ejecucion de los diferentes actos a desarrollar por
el Ayuntamiento, véase: recepciones, reuniones, ruedas de prensa, presentaciones oficiales, firmas de
convenios, bodas civiles, parejas de hecho, Juntas de Gobierno, Plenos y cualquier otro evento organizado
por la propia Administracion.

Control y atencion especial al almacén, que sirve de depdsito de todo el material empleado en los actos
descritos en el parrafo anterior; especial atencidon para aquellos productos de alimentacidn perecederos;
comunicar al Jefe de la Unidad la falta de dichos productos para su reposicién, asi como la renovacion del
menaje correspondiente cuando sea necesario.

Control del Vestuario de Gala (Maceros, Alguaciles), empleado por el personal de la Unidad en el desarrollo
de determinadas actividades requeridas (toma de posesion nueva Corporacion, desfiles forma de Villa,
Pleno de condecoraciones corporativas del Ayuntamiento, etc.).

Vigilancia y control de todo el material enviado a Lavanderia.

Conocimiento Integro del funcionamiento general del Tabldn de Edictos Municipal, y su gestidn en la pagi-
na web municipal, de tal forma que en sustitucion del Portero mayor pueda realizar esta funcion.

DIRECCION AREA DE PRESUPUESTOS, PATRIMONIO Y EMPRESAS MUNICIPALES

. Ayudante (Codigo RPT: A2110002).
Bajo la directa dependencia de la Adjuntia al Servicio de Patrimonio, realizara las siguientes funciones:

Cooperar con su jefatura inmediata en el desarrollo de su funcidn directa, apoyandole en la direccion y
coordinacién del trabajo de las secciones que dependen de la Adjuntia.

Tramitar los expedientes administrativos de la Adjuntia, responsabilizandose de los trabajos administrati-
vos encomendados directamente.

Control y seguimiento de los expedientes administrativos asignados.

Control, registro y tramitacién de las facturas y certificaciones de obras generadas por las obras, servicios
y suministros dependientes de la Adjuntia.

Elaboracién de los documentos contables necesarios como consecuencia de la ejecucién de las partidas
presupuestarias asignadas a la Adjuntia.

Depuracién de la informacién extraida del programa contable para la elaboracién de la informacién reque-
rida por los érganos contables y presupuestarios.

Desarrollar las funciones que le encomienden sus superiores en el ejercicio de su funcién.

. Jefe/a Seccidén de Gestion Patrimonial (Cédigo RPT: A2114000).
Organo que se integra en el Servicio de Patrimonio para la tramitacion administrativa de los expedientes proceden-
tes de este Servicio en relacidn con la gestidn patrimonial procedente del tréfico juridico de los bienes municipales, asi
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como la emision de informes juridicos en los expedientes generados por las Secciones de Arquitectura y Mantenimiento
dependientes igualmente del Servicio de Patrimonio.

Integran la Seccidn, ademas de la jefatura, el Jefe del Departamento de Gestion Patrimonial y un Auxiliar
Administrativo.

Ademas de las atribuciones consignadas con caracter general en funcion de la tipologia organica que ostenta, ejercera
las siguientes funciones:

Cooperar con la Jefatura del Servicio en orden a facilitar el desarrollo de su funcion directiva.
Ejercer la jefatura del personal adscrito a la Seccién.

Resolver incidencias y coordinar al personal de su Seccion.

Supervisar y fiscalizar el trabajo desarrollado por el personal de la Seccidn.

Estudio, tramitacidn y control juridico de los expedientes relativos al trafico juridico de los bienes munici-
pales (adquisiciones, enajenaciones, permutas, arrendamientos, cesiones y cualesquiera otras formas de
gestion de usos).

Propuestas de Resolucidn y de Acuerdo de los expedientes a los que se refiere el apartado anterior.

Estudio y control juridico de los expedientes de obras, servicios y suministros en bienes municipales
procedentes de las Secciones de Arquitectura y Mantenimiento (U.T.I. de Mantenimiento y U.T.I. de
Instalaciones).

Propuestas de Resolucion y de Acuerdo de los expedientes a los que se refiere el apartado anterior.

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

Seguimiento y control de las partidas presupuestarias asignadas.

Elaboracion de informes periddicos que se requieran sobre el estado de ejecucidn del presupuesto, en
relacion con las partidas de su competencia.

Coordinacidn con la Seccion de Inventario, tanto en la solicitud de informes previos de disponibilidad,
como en la comunicacién posterior de los movimientos patrimoniales efectuados (aun cuando no tuvieran
transcendencia contable).

Realizacién de todas aquellas funciones que expresamente le delegue la jefatura inmediata.

TESORERIA GENERAL

. Jefe/a Seccion de Contabilidad (Cédigo RPT: A2201000).

Organo de integracion, con tipologia de Seccién, que se ubica orgénicamente bajo la directa dependencia del Tesore-
ro, asume el desarrollo operativo de la contabilidad, siendo sus funciones las siguientes:

Organizar y controlar la tramitacién de los expedientes relativos al presupuesto de gasto.
Organizar y controlar la realizacion de las operaciones contables relativas al presupuesto de ingresos.

Controlar los procesos contables de carga de presupuesto y los relativos al cierre del ejercicio (gastos
plurianuales, remanentes, y cierre contable).

Confeccion de los estados relativos a la liquidacion del presupuesto y la formacién de la Cuenta General.

Presentacion telematica de la liquidacién y de la Cuenta General del Ayuntamiento ante la IGAE y la Sin-
dicatura de Cuentas.

Resolver las imputaciones contables que puedan resultar de especial complejidad.
Seguimiento y comprobacion del Inventario de bienes Municipales con la Contabilidad.
Apoyo y asesoramiento contable a los organismos auténomos.

Confeccidn y seguimiento de las desviaciones de financiacion afectada.

Dirigir la adaptacion del programa contable a la nueva normativa y a los nuevos programas bajo los crite-
rios establecidos por la Jefatura del Departamento.

Elaboracion de los estudios sobre el coste de los servicios financiados con tasas y precios publicos.
Confeccidn de la declaracién mensual IVA y resumen anual.

Confeccidon y presentacion de las declaraciones informativas anuales ante la AEAT (excepto las relaciona-
das con “retenciones” e ingresos a cuenta).

DIRECCION AREA DE ADMINISTRACION GENERAL DE URBANISMO

. Jefe/a Seccion de Gestion Administrativa (Codigo RPT: B0111000).

Organo interno de funcionamiento cuya competencia comprende un sector o grupo de funciones correspondientes
al Servicio de Licencias y Disciplina Urbanistica en el que se integra, cuyas funciones, aparte de las consignadas con
caracter general en funcidn de la tipologia organica que ostenta, seran las siguientes:

Ejercer la Jefatura del personal adscrito a la Seccion.

Coordinar la tramitacién de los expedientes de Licencias, Actividades y Disciplina Urbanistica.

Elaborar informes de superior categoria en expedientes de licencias, actividades y permisos de obra me-
nor, ruinas, disciplina etc.
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—  Elaborar Propuestas de Resolucion o de Acuerdo en expedientes de Restauracion de la Legalidad
Urbanistica.
— Instruccion de expedientes sancionadores consecuencia de infracciones urbanisticas y de actividades.

—  Elaborar Propuestas de Resolucidn previas a la concesion de licencias de parcelacion, edificaciones, de-
moliciones, movimientos de tierra, paralizaciones de obras, declaraciones de ruina, medidas cautelares,...
etc.

—  Elaborar informes que se precisen con caracter previo a la concesion de permisos de Obras Menores.

—  Elaborar Propuestas de Resolucidn para la concesidén de permisos de Obras de Rehabilitacion de fachada y
concesion de las Subvenciones que correspondan.

— Informar de Cambios de Titularidad de locales comerciales que cuenten con licencia de apertura anterior.

— Tramitar en todas sus fases los expedientes relativos a reclamaciones y recursos relativos a las licencias
anteriormente relacionadas o a las sanciones impuestas en su caso.

—  Resolver cualquier tipo de incidencia y ejercer la coordinacion entre el personal de la Seccion.

—  Elaborar propuestas de resolucion para la concesidn de subvenciones del Plan Municipal de Supresion de
Barreras Arquitectdnicas.

— Y, en general, todas aquellas atribuciones que la Jefatura del Servicio en un momento dado encomiende a
la Seccién, en el ambito de las materias propias de la misma.

. Ayudante Licencias Urbanisticas (Cédigo RPT: B0111001).

Puesto singularizado sin tipologia organica que, como apoyo a la Seccidn a la que pertenece, centraliza la tramitacion
administrativa de los expedientes relativos a actos urbanisticos de particulares que requieran la preceptiva licencia mu-
nicipal; ademas de las atribuciones generales recogidas, ostenta especificamente las funciones de caracter operativo, de
naturaleza mas compleja, siguientes:

— Tramitar en todas sus fases los expedientes referidos a solicitudes de licencias o, en su caso, comunicacion
previa o declaracidn de responsable, entre otras, de obra mayor y menor, licencias de parcelaciéon de fin-
cas, licencias de agregacion y segregacion de fincas, licencias de primera ocupacion y cédulas urbanisticas,
aperturas inocuas, garajes familiares, y aperturas de actividades eventuales.

—  Tramitar las solicitudes de prorroga de las licencias anteriormente relacionadas.

— Resolver cualquier tipo de incidencia y ejercer la coordinacion entre el personal que la jefatura del Servicio
o Seccion asigne a su cargo.

— Y, en general, todas aquellas funciones que la Jefatura del Servicio o Seccién en un momento dado le en-
comiende, en el &mbito de las materias propias de la misma.

. Jefe/a Seccion Técnica de Urbanismo (Codigo RPT: B0112000).

Organo interno de funcionamiento cuya competencia comprende un sector o grupo de funciones correspondientes
al Servicio de Licencias y Disciplina Urbanistica en el que se integra, cuyas funciones, aparte de las consignadas con
caracter general en funcidn de la tipologia organica que ostenta, seran las siguientes:

—  Ejercer la Jefatura del personal adscrito a la Seccion.

—  Coordinar la tramitacién de los expedientes que se elaboran en dicha Seccién y junto a la Jefatura del Ser-
vicio establecer criterios homogéneos de elaboracion de los informes técnicos que deba emitir el personal
adscrito a la misma.

—  Elaborar, participar en su elaboracidon o supervisar, coordinando los criterios de interpretacion de las
diferentes normativas, los informes técnicos requeridos previamente a la concesion de licencias de par-
celacién, de construccion de edificios de nueva planta o de reforma o rehabilitacién de los existentes, de
demolicién y de movimientos de tierra; asi como los relativos a los usos permitidos en los casos de aper-
turas de actividades clasificadas. También cabria la delegacién expresa para la elaboracion de informes en
el personal de la Seccidn con la competencia profesional necesaria.

—  Elaborar o supervisar los informes técnicos previos a las primeras ocupaciones de los edificios, proponien-
do en su caso las medidas que la disciplina urbanistica requiera.

— Informar los expedientes de disciplina urbanistica que se le sometan, especialmente las declaraciones de
ruina y la redaccion de los proyectos de ejecucion subsidiaria que se le encomienden por la Jefatura del
Servicio tanto al titular de la Seccién como al personal técnico adscrito a la misma.

—  Elaborar informes técnicos que se precisen por parte de organismos publicos, Administracion de Justicia,
etc., en lo que son materias de su competencia.

— Resolver cualquier tipo de incidencia y ejercer la coordinacion del personal adscrito a la Seccidn.

— Y, en general, todas aquellas atribuciones que la Jefatura del Servicio en un momento dado encomiende a
la Seccidén, en el ambito de las materias propias de la misma.

. Inspector/a (Cédigo RPT: B0113003).
Bajo la supervision de la Jefatura de Seccion de Informacidn Urbanistica, realiza las siguientes funciones:
— Vigilancia e inspeccién de las obras o actuaciones sujetas a licencia urbanistica que se le asigne, ya sea

en zona urbana o rural, levantando acta del resultado de dicha inspeccidén o, en su caso, elaboracion del
correspondiente informe.

— Recepcion de avisos, quejas y demas cuestiones relacionadas con la inspeccion urbanistica, incluida la
conduccién de vehiculos cuando sea necesaria para su labor de inspeccion.
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Informar sobre los cierres y estado de los solares y fincas, tanto en zona urbana como, en su caso, zona
rural.

Informar sobre las obras y actuaciones de legalizacion, medidas cautelares de seguridad, declaraciones de
ruina en materia de su competencia y siempre bajo las directrices de la Jefatura de Seccidn y, en su caso,
jefatura del Servicio.

Vigilancia e inspeccién de los carteles y vallas publicitarias instaladas tanto en zona urbana, como en su
caso, zona rural.

Vigilancia e informe sobre las licencias de obras menores y cédulas de ocupacion que se le asignen.

Las demas que por razdn de su categoria y funcidn se le asigne por la Jefatura de Seccién o, en su caso,
Servicio.

. Inspector/a (Codigo RPT: B0114002).
Bajo la supervisidon de la Jefatura de Seccion, realiza las siguientes funciones:

Inspeccion: Actividades Clasificadas, licencias de apertura, denuncias sobre actividades molestas, cambios
de titularidad, y aquellas otras que le puedan ser encomendadas por la jefatura de la unidad. Calibracién de
aparatos de medida y su mantenimiento, etc. Incluyendo la organizacidn sistematica de las inspecciones.

Informes: Informes técnicos sobre inspecciones de licencias de apertura, cambios de titularidad, denun-
cias de actividades molestas, actas de inspeccidn y partes de medicion de ruidos realizados por la Policia
Local, informe sobre alegaciones y recursos presentados durante la tramitacién de los expedientes. Cual-
quier otro tipo de informe referente al resto de actividades que realiza la Unidad Técnica de Inspeccién y
que realizan sus inspectores.

Informacion: Informacién a los ciudadanos sobre la normativa medioambiental y los aspectos técnicos de
la misma asi como sobre el estado de la tramitacion de un expediente, en caso de ausencia del Jefe de la
Unidad Técnica de Inspeccién o bien por delegacion del mismo.

Mediciones: Manejo de los diversos aparatos de comprobacion y medida necesarios para realizar las
inspecciones, sondmetros, luxémetros, caudalimetro, maquina de gas trazador, maquina de fotos, toma
de muestras si fuese preciso. Asi como el manejo de cualquier otro aparato o util de medicidon que fuese
preciso para realizar las comprobaciones.

Aplicaciones informaticas: Manejo de procesadores de textos para realizar informes, manejo del sistema
de gestion de expedientes, gestion de bases de datos sobre las actividades que se controlan en la Unidad
Técnica, utilizacion de otras herramientas informaticas como aplicaciones estadisticas, transmisién de da-
tos de los aparatos de medida al ordenador y otras.

Otras funciones: entre las que se deben de incluir, conocimiento comprobacién y mantenimiento de apara-
tos de medida, conduccién de vehiculos, busqueda de archivos y fondos documentales que son necesarios
para realizar correctamente los informes, actualizacidn y recopilacion de la normativa a aplicar.

DIRECCION AREA DE OBRAS Y PLANEAMIENTO

. Adjunto/a Servicio de Obras Publicas (Cédigo RPT: B0230100).

Unidad administrativa de staff cuyas funciones ademas de las consignadas con caracter general en funcion de la ti-
pologia organica que ostenta, seran las siguientes:

Asistir a la Jefatura del Servicio de Obras Publicas en todas aquellas tareas de naturaleza técnica precisas
para el ejercicio de sus funciones, dentro del ambito de sus competencias.

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

Sefialar junto con la Jefatura del Servicio las prioridades y designar las unidades técnicas responsables de
la direccidn técnica de las actuaciones que desarrollen las unidades operativas, a quien rendirdn cuentas
de las incidencias que eventualmente se produjesen, cumplimientos de los plazos, informes sobre apro-
vechamiento de los medios mecanicos, rendimiento de las unidades, y funcionamiento en general de los
servicios.

Verificar, informar y proponer, en su caso, prescripciones previas a la recepcion de obras de urbanizacion
de poligonos o unidades de actuacion promovidas por particulares.

Redactar y dirigir la ejecucién de los proyectos y sus prescripciones técnicas que corresponda gestionar al
Servicio de Obras Publicas y que se le asignen por la Jefatura del Servicio o Direccién de Area.

Elaborar, siguiendo los criterios y la periodicidad establecida por el servicio, los informes de control y se-
guimiento de los proyectos, asi como la memoria de gestién del servicio.

Colaborar con la Jefatura del Servicio en la coordinacion de las Secciones y Unidades Técnicas en que se
estructura el servicio.

Asumir la gestion y direccidon de los proyectos que especialmente se le encomienden, asi como el control y
seguimiento de los trabajos y tareas de los Directores de Proyectos a su cargo, especialmente los respon-
sables de alumbrado publico, brigadas municipales y mantenimiento urbano y rural.

Proponer a la Jefatura del Servicio las acciones o medidas de mejora y modernizacidn del funcionamiento
del servicio o de la metodologia de gestion de los proyectos encomendados al mimo.

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

http://www.asturias.es/bopa



BOLETIN OFICIAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

NUM. 97 DE 28-IV-2010 18/28

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

Las demas tareas que se le encomienden por la Jefatura del Servicio o por la Direccidn del Area.

DIRECCION AREA DE MEDIO AMBIENTE

. Jefe/a U. T. Control de Gestidén (Cédigo RPT: C0100003).

Realizar las funciones correspondientes al control de gestién del drea de presupuestos y patrimonio, tales
como:

Elaborar propuestas e informes correspondientes al area.

Confeccionar el proyecto de presupuesto del area y realizar el seguimiento y control de la gestion
presupuestaria.

Tramitar los expedientes de gastos que se ordenen con cargo a las partidas de su competencia.
Elaborar los informes de control de gestidn y presupuestario correspondientes al area.

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

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

Elaborar los estudios, informes y memorias de gestion que recabe la direccién del area.
la organizacion de los trabajos administrativos de la seccion correspondiente al area de adscripcion.

. Jefe/a Grupo Apoyo (Cddigo RPT: C0100004).
Organo de base que, ademas de las atribuciones generales recogidas para las jefaturas de grupo, se ocupara espe-
cificamente de las siguientes funciones:

Controlar el trabajo que realizan los auxiliares administrativos apoyandolos en aquellos casos en que se
constate la acumulacidn y retraso del trabajo.

Redactar escritos, diligencias, certificaciones, etc.

Resolver aquellos problemas o dudas que se planteen en la prestacién del servicio.

Intervenir en caso de conflicto con el publico o usuarios.

Recopilar antecedentes o datos solicitados por la Jefatura de la Unidad.

Confeccionar propuestas de gastos imputables al presupuesto del Area.

Confeccionar operaciones contables en sus diferentes fases (Autorizacion, Disposicion, Obligacidn).

Realizar los trabajos destinados a catalogar y archivar la documentacion contable y de seguimiento de
expedientes de contratacion.

Confeccionar y actualizar bases de datos y soportes de informacion.
Realizar seguimiento y control de la gestion presupuestaria dando cuenta a la Jefatura de la Unidad.

Proponer a la Jefatura aquellas modificaciones que, tanto en la distribucién del personal como en la orga-
nizacion del trabajo, redunden en una mayor calidad del mismo.

Sustituir a cualquier auxiliar en momentos de urgencia o ausencia.
Todas aquellas que expresamente se le encomienden por los superiores jerarquicos.

DIRECCION AREA AGENCIA LOCAL DE EMPLEO

. Jefe/a Departamento de Escuelas Taller y Formacion (Cédigo RPT: D0110001).

Es el puesto de trabajo cuya mision consiste en supervisar, coordinar y controlar las actividades asignadas al Depar-
tamento de Formacion, de acuerdo con las indicaciones recibidas de la Jefatura del Servicio, a fin de que se adecuen a
los objetivos perseguidos y, en concreto:

Responsabilizarse de la debida ejecucidon de los Programas y Proyectos que se le asignen por la Jefatura
del Servicio y, especificamente, de los Programas de Formacion.

Favorecer la insercidn laboral a través de programas formativos correspondientes articulando los mecanis-
mos necesarios a través del establecimiento de programas de formacion.

Participar en el disefio del Plan Local de Formacion.

Responsabilizarse de gestiéon de las convocatorias anuales del Plan Local de Formacién, asi como de
los convenios que en esta materia se pudiesen formalizar entre el Ayuntamiento de Gijon y entidades
formativas.

Coordinacion del disefio y la gestion de los programas de empleo-formacion.
Efectuar el seguimiento de los Programas y Proyectos que se le encomienden.
Ejercer el mando sobre el personal técnico y auxiliar a su cargo.

Coordinarse con otras entidades, instituciones y administraciones con competencias en el desarrollo de
programas de formacion.

Responsabilizarse de la correcta implantacién del Sistema de Calidad en su departamento.
Preparar los informes vy justificaciones de ejecucion.
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Realizar las demas tareas que expresamente se le asignen por la Jefatura del Servicio.

DIRECCION AREA SEGURIDAD CIUDADANA

. Jefe/a U. T. Control de Gestion (Codigo RPT: E0100003).

Realizar las funciones correspondientes al control de gestion del drea de presupuestos y patrimonio, tales
como:

Elaborar propuestas e informes correspondientes al area.

Confeccionar el proyecto de presupuesto del area y realizar el seguimiento y control de la gestion
presupuestaria.

Tramitar los expedientes de gastos que se ordenen con cargo a las partidas de su competencia.
Elaborar los informes de control de gestion y presupuestario correspondientes al area.

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

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

Elaborar los estudios, informes y memorias de gestidon que recabe la direccién del area.
la organizacion de los trabajos administrativos correspondientes al area de adscripcion.

. Informador/a (Cdédigo RPT: E0130003).
Realizara las siguientes funciones:

Atencidn personalizada al ciudadano, por el medio que, en cada circunstancia, resulte adecuado. Dicha funcién com-
prendera, entre otras, las siguientes actuaciones:

Recibir y acoger a los ciudadanos, al objeto de facilitarles la orientacidn y ayuda que precisen en el mo-
mento inicial de su visita y, en particular, la relativa a la localizacion de dependencias y funcionarios.

Orientar e informar sobre procedimientos, tramites, requisitos y documentacidn para los proyectos, actua-
ciones o solicitudes que se propongan realizar, o para acceder al disfrute de un servicio publico o benefi-
ciarse de una prestacién, apoyando y ayudando en la cumplimentacién de instancias, si se precisa.

Gestidn, que implica la comprobacidn de la documentacion inicial de un expediente, asi como actuaciones
de tramite sencillas que demanden una respuesta inmediata.

Facilitar la presentacidn de iniciativas o sugerencias.
Colaborar en el seguimiento de quejas y reclamaciones.

Ayudar en el cometido de obtencidn, tratamiento y actualizacién de la informacién que corresponda, inclu-
yendo la explotacion de datos del sistema.

Ayudar en la distribucién y difusion de la informaciéon que proceda.
Catalogar publicaciones e informaciones.

Realizar cuantas funciones y trabajos se le encomienden para facilitar una informacion a los ciudadanos,
asi como colaborar con las unidades de gestion, facilitando el estado o contenido de los procedimientos en
tramitacion a los interesados.

DIRECCION AREA DE PARTICIPACION Y ATENCION CIUDADANA

. Jefe/a Seccion Defensa del Consumidor (Codigo RPT: F0122000).

Organo de integracion, con tipologia de Seccién; ademds de las atribuciones generales recogidas, y las propias de
colaboracion y apoyo a la Jefatura del Servicio en el que se integra, ostenta especificamente aquellas tareas de caracter
operativo que por razédn de su complejidad o titulacion requerida precisen de su intervencion, configurandose con las
siguientes funciones:

Coordinar la orientacién e informacion del consumidor o usuario sobre los tramites que debe seguir para
formular denuncia o reclamacion satisfacer su pretension.

Impulsar la informatizacién y los procedimientos electronicos en la actuacién de la Oficina Municipal del
Consumidor, potenciando la consulta ciudadana via a Internet y facilitar su pronta y eficaz respuesta.
Seguimiento de la Oficina Virtual, e implementacion de los trdmites a desarrollar en la misma.

Impulsar la mediacion de las denuncias y reclamaciones de los consumidores y usuarios, a través de la
Omic.

Aplicacidn y seguimiento del sistema arbitral de consumo, ostentando la condicién de Presidente suplente,
tanto de la Junta arbitral como del Colegio Arbitral, para la resoluciéon de litigios entre consumidores y
empresarios o profesionales, promoviendo, en su caso la conciliacién y avenencia de las partes, o en su
defecto, la emision de laudos resolutorios en equidad o derecho.

Colaborar en el fomento del sistema arbitral, proponiendo acciones de expansion, y captacion de adhesio-
nes al sistema, asi como en la implantacion del arbitraje electrénico.

Tramitacion juridica de las denuncias relativas a infracciones en materia de consumo o defensa del consu-
midor, con propuesta de imposicién en su caso, de las sanciones o multas contempladas en la ordenanza
municipal vigente en este Ayuntamiento.
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Impulsar las inspecciones de oficio que deban realizarse por la Inspeccién Municipal de Consumo, asi co-
mo proponer la adopcidn de actuaciones conjuntas con la Agencia Regional de Consumo en lo relativo a
controles periddicos del cumplimiento de la normativa legal en esta materia.

Colaborar en la programacién y desarrollo de talleres educativos, campafias y actividades para la forma-
cion y defensa del consumidor.

Realizar estudios, informes y propuestas de caracter juridico, relativas a las Ordenanzas, Reglamentos e
Instrucciones en materia de consumo.

Realizar los informes y propuestas juridicas que, al efecto, se le recaben por la Jefatura del Servicio.

Apoyar a la Jefatura de Servicio en las funciones propias de esta y, en las que se refieren a la gestion de
mercados y venta ambulante en general.

. Informador/a Consumo (Cédigo RPT: F0122001).
Realizara las siguientes funciones:

Atencion personalizada al ciudadano, por el medio que, en cada circunstancia, resulte adecuado. Dicha funcién com-
prenderd, entre otras, las siguientes actuaciones:

Recibir y acoger a los ciudadanos, al objeto de facilitarles la orientacidon y ayuda que precisen en el mo-
mento inicial de su visita y, en particular, la relativa a la localizacion de dependencias y funcionarios,
cuando el asunto no sea el propio de consumo.

Orientar e informar sobre, actuaciones de prevencidn, procedimientos, tramites, requisitos y documenta-
cién para la presentacion de denuncias y reclamaciones en materia de proteccidén y defensa de los dere-
chos de los consumidores, y ayudando en la cumplimentacion de instancias, si se precisa.

Desarrollar acciones de mediacion telefénica o telematica de las denuncias o reclamaciones de los
consumidores,.

Gestidn, que implica la comprobacion de la documentacion inicial de un expediente, asi como actuaciones
de tramite sencillas que demanden una respuesta inmediata.

Facilitar la presentacion de iniciativas o sugerencias.

Dar respuesta inmediata a posibles quejas y reclamaciones del publico de la Oficina Municipal de Informa-
dor al Consumidor.

Ayudar en el cometido de obtencidn, tratamiento y actualizacién de la informacién que corresponda, inclu-
yendo la explotacion de datos del sistema.

Ayudar en la distribucion y difusién de la informacién que proceda.
Catalogar publicaciones e informaciones.

Gestionar los expedientes, tanto en asegurar la documentacion completa como en los tramites de impulso
necesarios para la apertura, iniciacion de los expedientes.

Asumir las instrucciones que al efecto de mejora de la informacidn se le indique por el Servicio, aplicando
los protocolos de actuacion creados al efecto.

Realizar cuantas funciones y trabajos se le encomienden para facilitar una informacion a los ciudadanos,
asi como colaborar con las unidades de gestién, facilitando el estado o contenido de los procedimientos en
tramitacion a los interesados.

. Jefe/a Departamento Archivo documentacion (Cdodigo RPT: F0130001).
Organo de integracidn que, ademas de las atribuciones genéricas previstas para esta tipologia y bajo la direccién del
Jefe de Servicio, tiene las atribuciones especificas siguientes:

Asistir en las tareas de administracion del Servicio relacionadas con la gestion de recursos materiales,
suministros, compras, mantenimiento de instalaciones y equipos e inventario de bienes y equipos.
Colaborar con la jefatura en los trabajos de difusién, publicidad y comunicacién del Servicio relacionados
con los fondos documentales custodiados.

Apoyo en la planificacién, organizacidn y ejecucidn de exposiciones y publicaciones y otras actividades de
difusion relacionados con los fondos documentales custodiados.

Asistir a la jefatura en todas las actividades relacionadas con la gestién de la calidad de los servicios y la
modernizacidn y simplificacion de los procesos del Servicio.

Elaborar, cuantos trabajos estadisticos, informes y memorias relacionados con la gestién del Servicio le
encomiende la jefatura.

Asistir a la jefatura en los trabajos relacionados con la gestion y el mantenimiento de los depdsitos de
archivo y otros fondos documentales y de los sistemas de control de la seguridad.

Asistir a la jefatura en los proyectos relacionados con la implantaciéon de nuevas tecnologias y la admi-
nistracion electrdnica en el Servicio y su coordinacidn con otras unidades administrativas municipales, asi
como los trabajos relacionados con la organizacion y gestion del archivo electronico que la Jefatura del
Servicio le encomiende.

Realizar o supervisar, bajo la direccion de la jefatura, trabajos o proyectos propios o externos relacionados
con la digitalizacion de los fondos custodiados en el Servicio.

Elaborar y gestionar los contenidos de la informacién del Servicio difundida a través de Intranet e Internet,
asi como responsabilizarse de su mantenimiento y actualizacion.
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Responsabilizarse de la Unidad de Documentacién y todo lo relacionado con la gestion de las suscripciones
y contrataciones de publicaciones periddicas, en papel y electrdnicas, bases de datos y sistemas de infor-
macion en linea adquiridos por el Ayuntamiento.

Realizar las funciones que expresamente se le asigne por la jefatura y, en general, cuantas tareas sean pre-
cisas para el cumplimiento de las funciones que le corresponden dentro del ambito de su competencia.

. Director/a C.M.I1. (Cédigo RPT: F0140006).

érgano de integracion que bajo la dependencia del Servicio de Relaciones Ciudadanas, coordina los servicios inte-
grados en el Centro Municipal de Distrito que se le asigne, incluyendo tareas de gerencia, coordinacion de personal y
administracién del mismo, que comprenden entre otras:

Impulsar las labores de potenciacion, dinamizacién y divulgacion de las actividades del Centro.
Coordinar la informacion al publico de las actividades que se realicen en el Centro.

Coordinar al personal municipal que trabaje en el Centro, con independencia de su pertenencia a distintos
servicios u organismos.

Administracion y gestién de los elementos comunes del Centro, asumiendo la responsabilidad de la comu-
nidad de servicios del mismo, si la hubiera.

Asumir la funcién de interlocutor municipal Unico entre servicios, con el resto de Administraciones Publicas
representadas en el Centro y, asimismo, ante los usuarios.

Autorizar o denegar las solicitudes para la cesion de todo tipo de espacios, segun lo dispuesto en las Nor-
mas Generales de Uso y Participacion Ciudadana en los Equipamientos Municipales.

Gestionar directamente el uso de los servicios comunes del Centro.
Coordinar y autorizar los horarios de apertura al publico.
Gestionar los contratos de servicios de caracter comun del Centro.

Participar en las tareas de programacioén de las actividades del Centro, seguimiento, control y evaluacién
de las mismas.

Realizar estudios para conocer el perfil de los usuarios del Centro, adaptando su oferta de servicios a las
necesidades de los mismos.

Atencidn de los servicios de mantenimiento.
Disefio de campafias promocionales que fomenten la utilizacion del Centro.
Cuantas otras se le asignen por sus superiores en el ejercicio de su funcién.

. Jefe/a Departamento Atencidn Directa al Ciudadano (Cddigo RPT: F0140008).
Organo de integracion, con tipologia de Unidad Técnica que; bajo la dependencia del Servicio de Relaciones Ciudada-
nas, realiza las siguientes funciones:

Facilitar soporte administrativo y apoyo operativo en las actuaciones municipales en materia de:
> Atencidn al ciudadano.

> Gestidn del censo de animales de companiia y peligrosos.

> Gestion y tramitacion contable de gastos.

Apoyo en la definicién y seguimiento de indicadores de gestidn.

Colaborar en la racionalizacion y simplificacién de los procesos de trabajo, la mejora de los métodos vy la
adecuacion a las innovaciones tecnoldgicas del personal del Servicio.

Colaborar en la elaboracién de la memoria de actividad del Servicio.
Impulsar las actuaciones para la calidad del servicio.

Apoyo en la elaboracidn de encuestas para la percepcion de la calidad del servicio y realizacién del segui-
miento de resultados.

Realizar los informes de gestion y propuestas que se le encomienden por la Jefatura del Servicio.
Colaborar en la supervision y fiscalizacion de los trabajos desarrollados por el personal del Servicio.
Las demas que, expresamente, se le encomienden por la Jefatura del Servicio.

. Ayudante/a (Cddigo RPT: F0140009).
Realizara las siguientes funciones:

Tramitar los expedientes administrativos que le asigne la jefatura, responsabilizandose de los trabajos
encomendados.

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

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

Elaboracion y redaccidon de documentos que se le encomienden desde las jefaturas.
Confeccionar y actualizar las bases de datos y soportes de informacion.

Hacer propuestas de mejora.

Colaborar en la formacion de personal.
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Colaborar en la organizacion interna para lograr una mayor agilidad en la realizacidn de los trabajos, trans-
mitiendo instrucciones en coordinacion con las jefaturas.

Desarrollar las funciones que en él deleguen sus superiores jerarquicos.
Cualesquiera otros trabajos que se le encomienden en relacion a las funciones propias de la Unidad.

. Jefe/a de Grupo Atencidn al Ciudadano (Cdédigos RPT: F0140010-F0140012).
Realizara las siguientes funciones:

Es el responsable y coordinador de las labores del personal auxiliar para garantizar una eficaz y eficiente
atencidn al ciudadano/a.

Controlar el trabajo que realizan los auxiliares administrativos e informadores, apoyando aquellas que
tengan mas trabajo acumulado.

Redactar escritos, diligencias, certificaciones, etc.

Resolver aquellos problemas o dudas que se planteen al resto de unidades.
Intervenir en caso de conflicto con el publico o usuario.

Recopilar antecedentes o datos solicitados por la jefatura.

Confeccionar y actualizar las bases de datos y soportes de informacion.

Utilizar la pagina web municipal como sistema de suministro de la informacién demandada por los ciu-
dadanos, comunicando, a los responsables de su actualizacién, las anomalias y carencias informativas
detectadas.

Proponer a la jefatura inmediata aquellas modificaciones que, tanto en la distribucion del personal como
en la organizacion del trabajo, redunden en una mayor calidad del mismo.

Sustituir a cualquier auxiliar en momentos de urgencia o en su ausencia.
Transmitir instrucciones dadas por la jefatura inmediata y sustituir a ésta en su ausencia.
Colaborar en la formacién del personal de nueva incorporacion.

Tramitar las solicitudes de espacios y respuestas manteniendo al dia el planning del centro municipal inte-
grado y las estadisticas de usos.

Apoyar al Director de Centro Municipal Integrado en tareas administrativas.
Todas aquellas que expresamente se le encomiendan por los superiores jerarquicos.

. Informador/a Atencion Telefénica (Cédigo RPT: F0140013).
Realizara las siguientes funciones:

Atencion telefdnica al ciudadano en distintos aspectos:

> Facilitar informacion y orientacion en la localizacion de teléfonos, direcciones, dependencias y
funcionarios.

> Facilitar informacion y orientacion sobre procedimientos, tramites, requisitos y documentacion
para los proyectos, actuaciones o solicitudes que demanden.

> Facilitar informacidn y orientacién para el acceso al disfrute de un servicio publico y/o una
prestacién.

> Encauzar la presentacion de iniciativas o sugerencias.

> Colaborar en la difusion de la informacion.

> Facilitar la realizacion de tramites de administracion electrénica.

Estar permanentemente informado de cuantas novedades y procedimientos y plazos estén vigentes.

Realizar cuantas funciones y trabajos se le encomienden para facilitar una informacién general a los
ciudadanos.

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

. Informador/a (Cédigo RPT: F0140014).
Realizara las siguientes funciones:

Atencion personalizada al ciudadano, por el medio que, en cada circunstancia, resulte adecuado. Dicha
funcién comprendera, entre otras, las siguientes actuaciones:

> Recibir y acoger a los ciudadanos, al objeto de facilitarles la orientacion y ayuda que precisen
en el momento inicial de su visita y, en particular, la relativa a la localizaciéon de dependencias y
funcionarios.

> Orientar e informar sobre procedimientos, tramites, requisitos y documentacion para los proyec-
tos, actuaciones o solicitudes que se propongan realizar, o para acceder al disfrute de un servicio
publico o beneficiarse de una prestacion, apoyando y ayudando en la cumplimentacion de instan-
cias, si se precisa.

> Gestidn, que implica la comprobacion de la documentacidn inicial de un expediente, asi como ac-
tuaciones de tramite sencillas que demanden una respuesta inmediata.

> Facilitar la presentacion de iniciativas o sugerencias.

> Colaborar en el seguimiento y respuesta de reclamaciones y sugerencia.
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Ayudar en el cometido de obtencidn, tratamiento y actualizacién de la informacién que corresponda, inclu-
yendo la explotacion de datos del sistema.

Ayudar en la distribucion y difusidn de la informacién que proceda.
Catalogar publicaciones e informaciones.
Asumir las nuevas tareas que puedan derivarse de cambios en programas, formatos y procedimientos.

Realizar cuantas funciones y trabajos se le encomienden para facilitar una informacion a los ciudadanos,
asi como colaborar con las unidades de gestién, facilitando el estado o contenido de los procedimientos en
tramitacion a los interesados.

FUNDACION MUNICIPAL DE CULTURA, EDUCACION Y UNIVERSIDAD POPULAR.

Jefes de Departamento:

Organo de caracter basico que lleva a cabo funciones referidas principalmente a la elaboracién de estudios, analisis,
proyectos y programas; a la habilitacion de sistemas y medidas reguladoras de actividades, valoraciones de caracter
técnico y ejecucion de prestaciones del mismo caracter, y al tratamiento y valoracion técnica de la informacion.

Resulta de la integracion, segun el caso, bajo un mando comun, de diversos puestos de trabajo o unidades admi-
nistrativas o técnicas integradas generalmente por Técnicos superiores, medios y auxiliares de diversas categorias de
Personal Laboral.

Con independencia de las funciones especificas asignadas al puesto de trabajo en funcién del area funcional o de
competencia en que se configure, llevaran a cabo las siguientes funciones:

Cooperar con la Jefatura de la que dependen en orden a facilitar el desarrollo de su funcion directiva.
Supervisar y fiscalizar el trabajo del personal adscrito al Departamento.

Funciones de estudio, formacion y elaboracion de informes y propuestas correspondientes al area de su
especialidad.

Ejecucién y coordinacion de los programas asignados al Departamento.

Responder y rendir cuentas ante la Jefatura de los resultados del trabajo de toda la unidad, asi como de
los objetivos conseguidos.

Cuantas otras que se le asignen por su jefatura inmediata.

FUNCIONES GENERALES

Todos los puestos de Jefes/as de Departamento de la Fundacién Municipal de Cultura, Educacion y Universidad Popu-
lar tienen las siguientes funciones generales:

Elaboracion, coordinacion, seguimiento y evaluacién de los programas desarrollados y de los servicios
prestados por el Departamento.

Gestionar y controlar el presupuesto asignado al Departamento.
Supervision y control del personal del Departamento.

Dirigir en general y coordinar la adecuada prestacidn de los distintos servicios que presta el Departamento
y supervisar su calidad.

Dirigir en general y coordinar los distintos equipamientos adscritos al Departamento y supervisar sus
actividades, asi como la gestién, mantenimiento y conservacién de los recursos materiales adscritos al
Departamento.

Elaboracidén de la programacién anual del Departamento.
Elaboracion de la memoria anual y evaluacion del Departamento.

Participar y asesorar en la definicién de los objetivos y necesidades de la Fundaciéon Municipal de Cultura,
Educacion y Universidad Popular en programas educativos y culturales de interés general para la ciudad.

Promover la colaboracion con personas fisicas o juridicas, organismos publicos y privados, entidades, aso-
ciaciones y empresas interesadas en las materias propias del Departamento.

Promocion y difusidon de los servicios y actividades del Departamento.
Asesoramiento y soporte a todos los profesionales que presten sus servicios en el Departamento.
Coordinacidn con otros Departamentos y servicios municipales.

Coordinacién de los trabajos de investigacion basica aplicada como instrumento de la mejora del
Departamento.

Participar, junto con los servicios técnicos especializados, en la actualizacién de la gestion tecnoldgica de
los recursos del Departamento.

. Jefe/a Departamento de Biblioteca (Cddigo RPT: 10012301).
Dependiendo de la Divisidon de Cultura, ademas de las funciones generales sefialadas, le corresponden aquellas fun-
ciones que le sean asignadas especificamente por la misma, y en especial:

Direccion de los servicios de la Red Municipal de Bibliotecas y del personal adscrito al Departamento
Bibliotecas.

Administracion del sistema automatizado de gestion de la Red Municipal de Bibliotecas.
Direccion de los procesos técnicos bibliotecarios.
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Coordinacidon de la actualizacion, renovacion y mantenimiento del fondo documental.

Definicion de la politica de adquisiciones, de acuerdo con los planes anuales aprobados por la Direccion de
la Fundacidn.

Formacion, direccion y coordinacion de grupos de trabajo.

Coordinacion de la Red Municipal de Bibliotecas con la Seccién de Coordinacidn Bibliotecaria del Principado
de Asturias.

Coordinacion y supervision de la Red de Mediatecas.
Planificacion y coordinacidén de programas de animacion a la lectura.
Promocion de los servicios bibliotecarios.

. Jefe/a Departamento de Educacion (Cédigo RPT: 10013101).
Dependiendo de la Division de Universidad Popular y Educacién, ademas de las funciones generales sefialadas, le
corresponden aquellas funciones que le sean asignadas especificamente por la misma, y en especial: las relacionadas

con:

Actividades educativas desarrolladas por el Ayuntamiento de Gijon/Xixdn con los centros educativos de la
ciudad y la comunidad escolar, poniendo en relacién aquella con los programas de los centros.

Programas de disfrute cultural del tiempo de ocio por la poblacion infantil y juvenil de la ciudad.

Desarrollo de otros programas educativos de interés general para la ciudad y, en especial, de colaboracién
con la comunidad educativa.

Seleccion de los recursos educativos externos que precise el departamento para la ejecucion de los
programas.

Formacion, direccién y coordinacién de grupos de trabajo.

. Jefe/a Departamento de Universidad Popular (Cédigo RPT: 10013201).

Dependiendo directamente de la Division de Universidad Popular y Educacion, ademas de las funciones generales
sefaladas, le corresponden aquellas funciones que le sean asignadas especificamente por la misma, y en especial su
cometido se concreta fundamentalmente en tres areas de actuacion que, de acuerdo con las materias tematicas de que
se responsabilicen en cada momento, tendran por objeto el desarrollo de funciones de formacion de adultos con las
siguientes caracteristicas:

Formacién de cardcter ocupacional: formacién para el empleo cuyo objetivo es una mejora de la cualifica-
cion profesional y la insercidn profesional.

Atencion de necesidades educativas especificas: formacién dirigida a la atencidn prioritaria de los ciudada-
nos mas desfavorecidos, facilitando la integracidn y la convivencia de las diferentes culturas del concejo.

Formacidn cultural y para el ocio: actividades educativas encaminada a la educacion y difusion en diferen-
tes ambitos de las artes, la artesania, la cultura popular, etc. y al ocio cultural.

Asi como otras que se puedan establecer en atencién a las necesidades formativas y culturales que favo-
rezcan la participacion de los ciudadanos.

Seleccidn de los recursos educativos externos que precise el departamento para la ejecucidn de los
programas.

Formacidn, direccién y coordinacion de grupos de trabajo.

. Jefe/a Departamento de Proyectos Culturales (Codigo RPT: 10015101).
Dependiendo de la Division de Proyectos Culturales y Promocion de las Artes, ademas de las funciones generales
sefialadas, le corresponden aquellas funciones que le sean asignadas especificamente por la misma, y en especial:

Disefio de proyectos, a partir del aprovechamiento de los recursos y de las propuestas del resto de servi-
cios de la Fundacién Municipal de Cultura, Educacion y Universidad Popular, adaptandolas a las condiciones
especificas de cada zona o distrito de trabajo.

Garantizar la vinculacién permanente entre el servicio de cultura de cada territorio y las asociaciones y
colectivos existentes en las areas de influencia de los mismos.

Disefiar estrategias comunes a la red de servicios de cultura de cada territorio de manera que conjunta-
mente generen proyectos de ciudad.

. Jefe/a Departamento de Promocidn de las Artes (Cddigo RPT: 10015201).

Dependiendo de la Division de Proyectos Culturales y Promocidn de las Artes, ademas de las funciones generales
sefaladas, le corresponden aquellas funciones que le sean asignadas especificamente por la misma, y en especial:

Elaborar programas de actuacion para promover procesos de creacidn artistica.

Disefio de propuestas de formacion, produccién y difusion de programas de actividades artisticas como
proyectos de ciudad.

Creacion, mantenimiento y actualizacién de archivos de produccién artistica local.
Elaboracion y desarrollo de programas de asesoramiento a creadores.

Disefio, seguimiento, direccién y evaluaciéon de proyectos anuales de difusion de las artes escénicas,
musicales y visuales. Definiendo objetivos para los eventos de ciudad que forman la programacion del
departamento.
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. Ayudante Departamento Econémico - Administrativo (Cédigo RPT: 10011111).
Es el trabajador que con la habilitacidn profesional correspondiente realiza trabajos sencillos que requieran una prac-
tica, especialidad o cualificacion determinados en el Centro o Unidad a la que se encuentra adscrito.

En concreto al puesto de Ayudante adscrito al Departamento Econdmico Administrativo le corresponden, las funcio-
nes de gestion de personal y econdmico-administrativas, que se le asignen, tales como:
—  Elaboraciéon de ndminas y su tramitacion.
—  Elaboracién de seguros sociales y su tramitacion.
— Realizacién de operaciones de Tesoreria.
—  Realizacién de previsiones de Tesoreria.
—  Gestidén de impuestos.
—  Tramitacién de expedientes de gasto y/o contratacion.
—  Tramitacidén de expedientes de compras y suministros.
—  Tramitacién de expedientes administrativos relacionados con el area a la que se encuentre adscrito.
—  Gestidn administrativa de personal.

—  Ejercer el mando sobre el personal a su cargo, y adoptar las medidas precisas para garantizar la prestacién
del servicio publico.

—  Ejecucion de los informes que se le soliciten relacionados con las tareas que desarrolla.
— Cuantas otras que se le asignen por su jefatura inmediata.
—  Supervision y evaluacion de los servicios que presta.

. Responsable de Gestion de Museos (Codigo RPT: 10012111).
Jefe de Oficina/Organo o unidad de caracter primario o basico que bajo la dependencia directa de la Division a la que
esté adscrita, lleva a cabo funciones de coordinacion, supervision y control en el ambito funcional que tiene asignado.

Resultan de la integracién segun el caso bajo un mando comun, de diversos puestos de trabajo o unidades admi-
nistrativas o técnicas menores integradas generalmente, por técnicos medios y auxiliares de diversas categorias de
personal laboral.

Este tipo de jefaturas tienen atribuidas con caracter general las funciones de coordinar, supervisar y controlar la
informacidn y actividades desarrolladas en su ambito competencial, manteniendo el adecuado servicio de atencién a los
ciudadanos que procure ofrecer la informacion, asesoramiento y orientacion adecuada a la demanda, encauzandola, en
su caso, a la oferta de actividades y equipamientos disponibles, junto con un adecuado tratamiento de la informacion y
documentacion a fin de formalizar un fondo documental de soporte de su funcion.

En concreto, al puesto de Responsable de Gestion de Museos, Dependiendo de la Division de Cultura, le corresponden
aquellas funciones que le sean encomendadas especificamente por aquella y en especial:
—  Cooperar con la Direccion de la Fundacidn en orden a facilitar el desarrollo de su funcion directiva.

— Elaborar los informes, propuestas de resolucién o acuerdos que se tramiten en su unidad para su elevacién
a los drganos de gobierno de la Fundacién o del Ayuntamiento.

—  Coordinacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de las exposiciones temporales que se le asignen, res-
ponsabilizandose de la acogida del publico.

—  Coordinacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los programas y actividades culturales que se le
asignen, responsabilizandose de la acogida del publico.

—  Tramitacién de expedientes administrativos relacionados con la unidad a la que se encuentre adscrito.
—  Coordinacion, supervision y gestion administrativa del personal adscrito a la unidad.
—  Gestion econdmica:

> Preparacion del proyecto de presupuesto.
> Informes de gestidn de los programas presupuestarios.
> Control presupuestario de ingresos y gastos.

— Responder de la tramitacion de los expedientes asignados a su unidad, adoptando las medidas oportunas
para que no sufran retraso y proponer, en su caso, las soluciones convenientes para eliminar toda anor-
malidad o deficiencias que se observen en la tramitacion de expedientes y en la atencién al publico.

— Cuantas otras que se le asignen por su jefatura inmediata.
. Responsable de Montaje de Exposiciones (Codigo RPT: 10012112).
Es el trabajador que con la habilitacion profesional correspondiente realiza trabajos sencillos que requieran una prac-
tica, especialidad o cualificacion determinados en el Centro o Unidad a la que se encuentra adscrito.
—  Supervision, coordinacion y ejecucion del montaje y desmontaje de exposiciones temporales.
— Asistencia necesaria sobre los elementos técnicos de la exposicion y las condiciones de las salas.

— Desembalaje de las piezas de la exposicién y montaje de la misma en coordinacién, en su caso, con el
Comisario de la exposicion.

— Coordinara y, cuando sea posible, realizara los trabajos auxiliares de produccién (rotulacién, pintura de
peanas y paneles, confeccion de vinilos, redaccion de cartelas, recuperacion de muros, etc) precisos para
el montaje de las exposiciones.

http://www.asturias.es/bopa



BOLETIN OFICIAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

NUM. 97 DE 28-IV-2010 26/28

— Coordinara y, cuando sea posible, realizara los trabajos de iluminacién, sonorizacién, y ambientacion ne-
cesarios para el montaje.

— Llevara a cabo el desmontaje, el embalaje de la exposicidn y la preparacion para su transporte, una vez
haya concluido su exhibicion.

— Realizara un inventario o relacion de las piezas en los momentos de su recepcidn y devolucién y un informe
en el que se detallara el desarrollo y las incidencias que pudieran haberse producido y que se entregara a
la finalizacion del montaje o desmontaje.

—  En coordinacién con los responsables de instalaciones y mantenimiento de la Fundacion municipal de cul-
tura, Educacion y Universidad Popular, supervisara el buen estado de las salas de exposiciones y propon-
drd las medidas necesarias para el adecuado mantenimiento y la mejora de las mismas.

FUNDACION MUNICIPAL DE SERVICIOS SOCIALES
. Jefe/a de Grupo en la Secretaria Técnica (Cédigo RPT: G0011103).

Es el/la responsable y coordinador/a de las labores del personal auxiliar para garantizar una eficaz y eficiente atencién
al ciudadano/a.

—  Controlar el trabajo que realizan los auxiliares administrativos y, en su caso, administrativos, apoyando
aquellas que tengan mas trabajo acumulado.

—  Tramitar los expedientes administrativos que se le encomienden, responsabilizandose de su ejecucion, asi
como de la confeccidn de los informes, pliegos y demdas documentos administrativos que por su caracter
normalizado no suponga la intervencion de personal técnico mas cualificado.

—  Supervisar la tramitacion de las convocatorias de las reuniones de Juntas Rectoras, asi como de los traba-
jos que se le encomienden en relacion con ellas, responsabilizandose de su correcta preparacidn, ejecucion
y seguimiento.

— Redactar escritos, diligencias, certificaciones, etc.

— Resolver aquellos problemas o dudas que se planteen al resto de unidades.

— Intervenir en caso de conflicto con el publico o usuario.

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

—  Utilizar la pagina web municipal como sistema de suministro de la informacién demandada por los ciu-
dadanos, comunicando, a los responsables de su actualizacidn, las anomalias y carencias informativas
detectadas.

— Proponer a la Jefatura del Departamento Econdmico-Administrativo y, en su caso, Secretaria Técnica
aquellas modificaciones que, tanto en la distribucion del personal como en la organizacion del trabajo,
redunden en una mayor calidad del mismo.

—  Sustituir a cualquier auxiliar en momentos de urgencia o en su ausencia.

—  Transmitir instrucciones dadas por las jefaturas inmediatas.

—  Colaborar en la formacion del personal de nueva incorporacion.

—  Controlar la ejecucion de los procedimientos contables y coordinar un adecuado seguimiento de la trami-
tacién de las facturas desde su entrada en la Fundacién hasta su archivo.

— Cuantas otras se le asignen por sus superiores en el ejercicio de su funcion.

. Responsable Gestidn de Infancia (Cddigo RPT: G0013004).

Es el/la responsable de la adecuada gestidn y tramitacion de documentacion y expedientes en materia de proteccidon
de menores y, en concreto, de las relaciones con el Instituto Asturiano de Atencidn Social a la Infancia, Familia y Ado-
lescencia de la Consejeria de Bienestar Social y Vivienda y las Unidades de Trabajo Social en este ambito.

— Recepcionar, custodiar y tramitar la documentacion remitida por el Instituto Asturiano de Atencién Social
a la Infancia, Familia y Adolescencia en los plazos que se establezcan en cada caso.

— Coordinar las gestiones y tramites con el Instituto Asturiano de Atencidn Social a la Infancia, Familia y
Adolescencia ocupandose de la supervisidon y el envio de la documentacion recibida de las UTS y de los
equipos de Infancia (EVAI y EITAF).

—  Coordinar el flujo institucional interno en el proceso de investigacion, evaluacion y elaboracion del Plan de
caso en materia de proteccién de menores.

—  Apoyar el trabajo que realizan las Trabajadoras Sociales en materia de proteccion de menores proporcio-
nando soporte y ayuda en la elaboracion de informes y propuestas.

— Redactar informes, escritos, diligencias, etc. en materia de infancia y tramitar los expedientes que se le
encomienden.

—  Preparacion de los asuntos a tratar en la Comisidn del Menor de la FMSS que tiene lugar cada 15 dias y
realizacion y custodia de las actas de la misma.

—  Participar en las reuniones de coordinacidn que la Jefatura de Division de Accion Social establezca con los
diferentes programas municipales con el objetivo de optimizar y racionalizar la atencién a los ciudadanos
en materia de infancia.

—  Colaborar con otros profesionales en la elaboracién de proyectos técnicos que posibiliten y garanticen la
atencion de los menores en situacion de riesgo de acuerdo con los objetivos marcados en el Plan de Aten-
cién a la Infancia elaborado por la Consejeria de Bienestar Social y Vivienda.
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—  Elaboracion de memorias e informes que permitan evaluar y planificar la gestion de los expedientes de
atencion a las familias y los menores en riesgo.

— Cuantas otras se le asignen por sus superiores en el ejercicio de su funcion.

PATRONATO DEPORTIVO MUNICIPAL

. Encargado/a General (Cddigo RPT: J0012001).

Funciones: Supervisar, coordinar y controlar las actividades desarrolladas en los equipamientos deportivos munici-
pales, de acuerdo con las indicaciones recibidas por la Jefatura de la Division de Gestidon y Mantenimiento y bajo super-
vision de la misma, a fin de que aquellas se adecuen a los objetivos perseguidos, sin perjuicio de que, en funcién de las
necesidades del Patronato Deportivo Municipal, se le asignen cometidos especificos relativos a su Division.

—  Coordinacién, vigilancia, direccion y planificacion de los trabajos del personal oficial u operario a sus érde-
nes, responsabilizandose de que los mismos se ejecuten ajustados al proyecto o programa previsto.

—  Control centralizado de las incidencias del personal que presta sus servicios en las instalaciones deportivas
en materia de horarios, turnos, bajas de enfermedad, etc.

—  Supervision del estado de conservacion, mantenimiento y limpieza de las instalaciones deportivas.

—  Control inventario de bienes muebles y seguimiento de productos consumibles.

—  Preparacién de presupuestos y gestion con proveedores.

—  Control y seguimiento centralizado del consumo energético de las instalaciones deportivas.

—  Cooperacion técnica en todas las actividades en que sus conocimientos y experiencia sean necesarios.
—  Colaboracién en la elaboraciéon de pliegos e informes.

— Seguimiento y control de las partidas presupuestarias asignadas a la Division de Gestion vy
Mantenimiento.

—  Vigilar el cumplimiento de la normativa sobre Prevencién de Riesgos Laborales.
—  En general, cualesquiera otras tareas de caracter analogo que por razén del servicio se les encomiende.

. Jefe/a de Instalaciones Deportivas (Cddigo RPT: J0012002).

Funciones: Supervisar, coordinar y controlar las actividades desarrolladas en los equipamientos deportivos municipa-
les a su cargo, de acuerdo con las indicaciones recibidas por la Jefatura de la Divisién de Gestion y Mantenimiento y el
Encargado General, a fin de que aquellas se adecuen a los objetivos perseguidos, sin perjuicio de que, en funcidn de las
necesidades del P.D.M., se le asignen cometidos especificos relativos a su Divisidn.

—  Supervision, coordinacion y control de los oficiales adscritos a cada instalacién.

—  Control el gasto energético de las instalaciones.

—  Control y coordinacién con empresas adjudicatarias.

— Inventario y control de Utiles, herramientas y material de limpieza de cada instalacidon a su cargo.
—  Control del estado de conservacidn, mantenimiento y limpieza de las instalaciones deportivas.

—  Control de recaudacion.

—  Revision periddica de los medios de lucha contra incendios.

—  Supervisar el funcionamiento de partes técnicas.

—  Vigilar el estado de conservacion del edificio.

—  Velar por el cumplimiento de normativa sobre Prevencidn de Riesgos Laborales, Reglamento Técnico-Sani-
tario de las Piscinas de Uso Colectivo, Prevencién de la violencia en los espectaculos deportivos y Normas
de uso de las instalaciones deportivas municipales.

— Manejo de vehiculos y maquinas.
—  En general, cualesquiera otras tareas de caracter analogo que por razdn del servicio se les encomiende.

. Jefe/a Departamento Promocién Deportiva y Comunicacion (Cédigo RPT: J0013201).

Funciones: Supervisar, coordinar y controlar las actividades desarrolladas en su Departamento, de acuerdo con las
indicaciones recibidas por la Direccidn y bajo la supervision de la misma, a fin de que aquellas se adecuen a los objetivos
perseguidos, sin perjuicio de que, en funcion de las necesidades del Patronato Deportivo Municipal, se le asignen come-
tidos especificos relativos a su Division.

—  Supervision, control y coordinacion del personal dependiente del Departamento.

—  Ejecutar bajo la supervision de la Direccion del PDM campafias de imagen y contenidos de la pagina web
del PDM.

—  Ejecutar campafias o acciones encaminadas a difundir la imagen de PDM bajo la direccién del PDM.

— Disefiar, gestionar y coordinar programas, actividades, y/o eventos encomendados por la Direccion del
PDM.

—  Elaboracién de la memoria anual y de gestién de las actividades desarrolladas por el Departamento.
—  Propuesta de presupuesto en relacion con las actividades desarrolladas por el Departamento.

—  Elaboracién de pliegos de prescripciones técnica para la realizacién de contrataciones publicas.

—  Elaboracidon de informes relativos a las actividades del Departamento.

http://www.asturias.es/bopa
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—  Seguimiento y control de las partidas presupuestarias asignadas al su Departamento.
—  Tramitacion de expedientes de concesidn de subvenciones a entidades deportivas.

—  Tramitacién de expedientes de concesién de ayudas o becas a deportistas.

—  Control de justificacion de subvenciones.

—  En general, cualesquiera otras tareas de caracter andlogo que por razén del servicio se les encomiende o
que el mismo servicio exija.

http://www.asturias.es/bopa
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