ARQUITEQTO/ l-_}L MU

LOCALIZACION )F:Ii.l.rnnnn ‘ABAID) - o

CODIGO CONCEJALIA
301 URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, ViA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y
EDUCACION
CENTRO DE TRABAJO
CASA CONSISTORIAL

MISION DEL PUESTO

Coordinacidn y ejecucion del conjunto de actividades relacionadas con Urbanismo y Medio Ambiente, siguiendo criterios de
eficacia y eficiencia.

FUNCIONES

FUNCIONES GENERICAS.

Estudiar, asesorar y desarrollar los programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional,
tanto por peticidn, como por iniciativa propia.

2 Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desarrollados.

3 Gestionar los medios materiales y humanos de que disponga.

4 Facilitar atencidn especializada al publico/empleados municipales en el dmbito concreto de su disciplina.

Ejecutar las actividades especificas de su especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su superior, priorizando

5 .
las acciones a llevar a cabo.

6 Realizar los trabajos técnico-administrativos necesarios para la realizacion de su funcién, siempre que éstos comporten una
especial complejidad, responsabilidad o que requieran una especial adaptacion o innovacidon de métodos.

7 Coordinar los trabajos que se le encomienden, segun indicaciones de su superior responsabilizandose de la distribucién y
supervisién del mismo, adoptando las medidas oportunas.

8 Colaborar con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo, aportando sus conocimientos técnicos y experiencia.

9 Ayudar y colaborar con otras Concejalias cuando asi lo determine su superior.

10 Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico, de complejidad variable.

Realizar aquellas tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase, categoria profesional o

11 . . s
equivalente, relacionadas con la misidn del puesto.

Cumplir y hacer cumplir toda la normativa aplicable a las tareas de su responsabilidad, y en particular, PRL, Medio Ambiente

12 e lgualdad.

DESC ARQUITECTO MUNICIPAL



FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elaboracion de informes técnicos en materias de Urbanismo y Medio Ambiente: Licencias de Parcelacidn, Licencias de Obras
Urbanizacion, Licencias de Obra Mayor, Licencias de Obra Menor, Expedientes de Legalizacion, Disciplina Urbanistica,

1 Conservacion de la Edificacion, Licencias de Ocupacién de Viviendas, Licencias de uso de Establecimientos, Cédulas
Urbanisticas, Autorizacion Apertura de Establecimientos sometidos a Calificacién Ambiental, Autorizacion apertura de
Establecimientos Sometidas a Declaracidn Responsable, Autorizacidn de Actividades Recreativas Ocasionales.

2 Realizacidn, como personal de apoyo, de Inspecciones relacionadas con materia Urbanistica y Medio Ambiental: Obras sin
licencia, Inspecciones a Establecimientos, Inspecciones Acusticas, etc.

3 Inspecciones Técnicas en materia de Servicios Sociales: Ayudas de Emergencia Social, Programas de Rehabilitacién
Autondmica.

Elaboracion de Informes Técnicos en Materias vinculadas a la Secretaria del Ayuntamiento: Instrumentos de Planeamiento

4 Urbanistico, Coordinacion de Obras Municipales (Actas y Certificaciones, Responsabilidad Patrimonial Certificados de
Distancia, Inscripcidn Registro de la Propiedad.

5 Redaccidn de Proyectos Técnicos de Obras Municipales y Direccién de Obras.

6 Redaccion de Instrumentos de Planeamiento Urbanistico, de los Planes de Emergencia Municipal, de los Planes Locales de
Instalaciones Deportivas.

7 Elaboracion y actualizacion del Callejero Municipal de Andalucia.

Tutorizar trabajo de Técnicos asignados, procedentes de diversos Planes de Empleo y otras actividades vinculadas a

8 Urbanismo y Medio Ambiente: Plan de Accesibilidad Universal, Plan de Movilidad Sostenible, Parque Empresarial, Plan
Municipal de Vivienda y Suelo, etc.

9 Coordinacion del Pacto de Alcaldes en materia de Reduccién de Emisiones.

10 Elaboracion de ordenanzas de tipo Técnico.

11 | Asistencia Técnica en materias relacionadas con Mesas de Licitacién vinculadas a Urbanismo y Medio Ambiente.

12 | Suplir, en las funciones delegables, a su inmediato superior, en casos de ausencias (bajas y vacaciones).

DESC ARQUITECTO MUNICIPAL




FICHA DE PERFIL DE PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

ARQUITECTO/A MUNICIPAL

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CODIGO CONCEJALIA
301 URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, ViA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y EDUCACION
CENTRO DE TRABAJO
CASA CONSISTORIAL

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

MASTER EN ARQUITECTURA/INGENIERIA DE EDIFICACION O TITULACION CON COMPETENCIAS
EQUIVALENTES.

CONOCIMIENTOS

OBRAS DE EDIFICACION E INSTALACIONES. COSTES DE MATERIALES Y UNIDADES DE OBRAS. CODIGO
TECNICO. RITE. METODOLOGIA BIM. TRATAMIENTO DE TEXTOS, BASES DE DATOS, HOJAS DE
CALCULO, PROGRAMAS Y APLICACIONES ESPECIFICAS DE DISENO GRAFICO, CALCULO DE

ESPECIFICOS ESTRUCTURAS E INSTALACIONES, MEDICIONES Y PRESUPUESTOS, GESTION DE PROYECTOS.
APLICACIONES ESPECIFICAS DE LA ADMINISTRACION.
EXPERIENCIA LA REQUERIDA EN LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES

HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

ORDENADOR Y PERIFERICOS.

OTRAS HERRAMIENTAS

LAS REQUERIDAS POR SU FUNCIONES ESPECIFICAS

RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

OTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

RELACIONES EXTERNAS

ADMINISTRADOS, OTRAS ADMINISTRACIONES Y ORGANISMOS PUBLICOS, EMPRESAS EXTERNAS.

PERFIL ARQUITECTO MUNICIPAL




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

ARQUITECTO/A TECNICO MUNICIPAL

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CODIGO CONCEJALIA
302 URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, ViA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y
EDUCACION
CENTRO DE TRABAJO
CASA CONSISTORIAL

MISION DEL PUESTO

Contribuir a la aplicacion de las normativas y urbanisticas mediante la elaboracidn de informes, y la redaccién y ejecucion de
proyectos relativos a materias de Urbanismo y Medio Ambiente, siguiendo criterios de eficiencia y eficacia.

FUNCIONES
FUNCIONES GENERICAS.
1 Estudiar, asesorar y desarrollar los programas, proyectos y planes de actuacidn referentes al propio ambito profesional,
tanto por peticidn, como por iniciativa propia.
2 Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desarrollados.

3 Gestionar los medios materiales y humanos de que disponga.

4 Facilitar atencion especializada al publico/empleados municipales en el ambito concreto de su disciplina.

Ejecutar las actividades especificas de su especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su superior, priorizando

5 .
las acciones a llevar a cabo.

6 Realizar los trabajos técnico-administrativos necesarios para la realizacion de su funcién, siempre que éstos comporten una
especial complejidad, responsabilidad o que requieran una especial adaptacién o innovacidn de métodos.

; Coordinar los trabajos que se le encomienden, segln indicaciones de su superior responsabilizandose de la distribucion y

supervision del mismo, adoptando las medidas oportunas.

8 Colaborar con su superior en la preparacidn de los trabajos a su cargo, aportando sus conocimientos técnicos y experiencia.

9 Ayudar y colaborar con otras Concejalias cuando asi lo determine su superior.

10 Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico, de complejidad variable.

Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase, categoria profesional o

11 . . s
equivalente, relacionadas con la misién del puesto.

Cumplir y hacer cumplir toda la normativa aplicable a las tareas de su responsabilidad, y en particular, PRL, Medio Ambiente

12 e lgualdad.

DESC ARQUT TCO



FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elaboracion de informes o estudios técnicos sobre vados, colocacién lapidas cementerio municipal, licencias para
realizacidn de canalizaciones en la via publica, acometidas de redes y domiciliarias de gas natural, asi como domiciliarias de
alcantarillado y agua potable, redes de telefonia y datos, obra menor y obra mayor (en ocasiones).

Elaboracion de informes o estudios técnicos sobre limpieza de solares, 6rdenes de ejecucidén por motivos de seguridad y
ornato, para temas puntuales a peticidén de la corporacién municipal y como apoyo a solicitudes de subvenciones de los
distintos organismos publicos.

Redaccion de proyectos y documentos técnicos propios de ejecucion de obras, seguridad y salud, gestion de residuos y
control de calidad.

Ocasionalmente atencién a ciudadanos para asesoramiento en temas relacionados con informes y licencias.

Ocasionalmente, ejecutar relaciones valoradas, pre-costes, tasaciones de inmuebles, memorias de distintas actuaciones,
etc.. para la Corporacién Municipal

Actuaciones en proyectos de reurbanizacidn de vias publicas (calles, plazas, zonas libres, parques infantiles, pistas de
deportes, caminos vecinales, etc.).

Suplir, en las funciones delegables, a su inmediato superior, en casos de ausencias (bajas y vacaciones).

DESC ARQUT TCO




FICHA DE PERFIL DE PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

ARQUITECTO/A TECNICO MUNICIPAL

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CODIGO CONCEJALIA
302 URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, ViA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y EDUCACION
CENTRO DE TRABAJO
CASA CONSISTORIAL

REQUISITOS DEL PUESTO

GRADO EN ARQUITECTURA/INGENIERIA DE EDIFICACION, ARQUITECTURA TECNICA O TITULACION

FORMACION ACADEMICA CON COMPETENCIAS EQUIVALENTES.

OBRAS DE EDIFICACION E INSTALACIONES. COSTES DE MATERIALES Y UNIDADES DE OBRAS. CODIGO
TECNICO. RITE. METODOLOGIA BIM. TRATAMIENTO DE TEXTOS, BASES DE DATOS, HOJAS DE

CONOCIMIENTOS CALCULO, PROGRAMAS Y APLICACIONES ESPECIFICAS DE DISENO GRAFICO, CALCULO DE

ESPECIFICOS ESTRUCTURAS E INSTALACIONES, MEDICIONES Y PRESUPUESTOS, GESTION DE PROYECTOS.
APLICACIONES ESPECIFICAS DE LA ADMINISTRACION.
EXPERIENCIA LA REQUERIDA EN LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES

HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS

a ORDENADOR Y PERIFERICOS.
INFORMATICAS

OTRAS HERRAMIENTAS LAS REQUERIDAS POR SUS FUNCIONES ESPECIFICAS.

RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS OTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

RELACIONES EXTERNAS ADMINISTRADOS, OTRAS ADMINISTRACIONES Y ORGANISMOS PUBLICOS, EMPRESAS EXTERNAS.

PERFIL ARQUIT TCO




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO/A DE URBANISMO

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CODIGO CONCEJALIA
303 URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, ViA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y
EDUCACION
CENTRO DE TRABAJO
CASA CONSISTORIAL

MISION DEL PUESTO

Realizar aquellas tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misidn del puesto, siguiendo criterios de eficiencia y eficacia.

FUNCIONES

FUNCIONES GENERICAS.

Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos
estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre

modelos existentes, tramitar documentos y tomar decisiones, en el ambito de sus funciones, que agilicen los procesos
administrativos.

2 Colaborar con su superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

Colaborar en la realizacidn y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc., incluso los de
contenido o proceso complejo.

Realizar tareas de atencidn al publico con informaciéon de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de
su superior.

Controlar, tramitar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes de mayor complejidad,
5 documentacion, etc. Colaborar en la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

Distribuir, en su caso, el trabajo a los Auxiliares y realizar aquellas tareas administrativas complementarias que sean

necesarias para la marcha del trabajo. Resolver los problemas operativos que le planteen los Auxiliares Administrativos.

7 Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizacion de calculos de complejidad media, control de
existencias, facturas, recibos, vales, etc.

8 Utilizar adecuadamente los medios que, segun las funciones especificas del puesto, el Ayuntamiento pone a su disposicién:
informaticos, movilidad, comunicacion, instalaciones, equipos, etc.

9 Realizar aquellas tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misidn del puesto.

10 Cumplir y hacer cumplir toda la normativa aplicable a las tareas de su responsabilidad, y en particular, PRL, Medio

Ambiente e Igualdad.

DESC ADVO URBANISMO



FUNCIONES ESPECIFICAS.

Gestion administrativa de Expedientes de Urbanismo, Licencias de Obra y Certificados, siguiendo los procedimientos

1 .
establecidos para cada uno de estos casos.

) Gestion del Registro de Demandantes de Vivienda Protegida, siguiendo la tramitacidn requerida para la adjudicacién de
viviendas protegidas.

3 Tramitar los expedientes que se incoen como consecuencia de actividades competencia del Departamento.

4 Tramitacidn de Licencias de Ocupacion, siguiendo los procedimientos establecidos, accediendo e incorporando informacion
a las aplicaciones que a tal efecto utiliza la Diputacion de Sevilla.

5 Tramitacion de declaraciones responsables para el inicio de actividades, asi como las de calificacién ambiental, segun los
procedimientos establecidos

6 Utilizacion y Actualizacidn de la Base de Datos vinculadas a materias de Urbanismo.

7 Apoyo en la Validacién de Certificados Digitales.

8 Mantenimiento del MOA para el tramite electrdnico de todos los expedientes de Urbanismo.

9 Elaboracion de las cartas de pago relativo a los impuestos de los expedientes que gestiona, accediendo a los programas
especificos de la Diputacién Provincial de Sevilla.

10 Recabar informacion personalizada de ciudadanos en materias relativas a su ambito de influencia, accediendo a los
programas creados con esta finalidad.

11 | Suplir, en las funciones delegables, a su inmediato superior, en casos de ausencias (bajas y vacaciones).

DESC ADVO URBANISMO




FICHA DE PERFIL DE PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO/A DE URBANISMO

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CODIGO CONCEJALIA
303 URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, ViA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y EDUCACION
CENTRO DE TRABAJO
CASA CONSISTORIAL

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

BACHILLER/FORMACION PROFESIONAL DE SEGUNDO GRADO O TITULACION CON COMPETENCIAS
EQUIVALENTES

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

GESTION ADMINISTRATIVA, CONCEPTOS MEDIOS DE URBANISMO, TRATAMIENTO DE TEXTOS,
BASES DE DATOS, HOJAS DE CALCULO, PROGRAMAS ESPECIFICOS EN MATERIA DE PLANIFICACION
URBANISTICA.

EXPERIENCIA

LA REQUERIDA EN LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES

HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

ORDENADOR Y PERIFERICOS.

OTRAS HERRAMIENTAS

LAS REQUERIDAS POR SU FUNCIONES ESPECIFICAS

RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

OTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RELACIONES EXTERNAS

ADMINISTRADOS, OTRAS ADMINISTRACIONES Y ORGANISMOS PUBLICOS, EMPRESAS EXTERNAS

PERFIL ADVO URBANISMO




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A URBANISMO

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CODIGO CONCEJALIA
304 URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, ViA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y
EDUCACION

CENTRO DE TRABAJO

CASA CONSISTORIAL

MISION DEL PUESTO

Realizar apoyo administrativo auxiliar a través de la colaboracién en la tramitacidn de los expedientes del Departamento de
Urbanismo, siguiendo criterios de eficacia y eficiencia.

FUNCIONES
FUNCIONES GENERICAS.

Digitalizar y utilizar el equipamiento ofimatico necesario, asi como cumplimentar documentos estandarizados o reglados,

1 bajo la indicacién del inmediato superior y responsabilizdndose de la adecuada transcripcion, tratamiento o modificacion
del original y de la presentacién y calidad del trabajo.

) Realizar trabajos de calculo sencillo utilizando los medios disponibles y facilitar todo tipo de datos, escritos, estadisticas,
etc., que le sean requeridos.

3 Tramitar, clasificar y archivar la documentacién que se le asigne.

4 Elaborar, mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos de la Concejalia, utilizando los medios que sean necesarios
para ello.

5 Atender, personal o telefénicamente, al publico y facilitar la informacidn general y relativa a su servicio, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

6 Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misién del puesto.

7 Cumplir y hacer cumplir toda la normativa aplicable a las tareas de su responsabilidad, y en particular, PRL, Medio
Ambiente e Igualdad.

DESC AUX ADVO URBANISMO



FUNCIONES ESPECIFICAS.

Gestion administrativa de licencias de Vado, matriculas y otras reguladas. Tramitacidn de solicitudes y de expedientes, con
posterior traslado de altas y modificaciones al Responsable del Padron.

Apoyo en las regularizaciones y revalorizaciones catastrales.

Atencidén e informacidn a interesados sobre expedientes y gestiones referentes al catastro. Tramitacion y envio de
alteraciones y/o modificaciones catastrales, generadas por expedientes urbanisticos u otros, asi como de modelos de
alteracion, alegaciones y otros escritos. Expedicidn de certificaciones catastrales a particulares acreditados.

Atencidn e informacion relativa a expedientes urbanisticos.

Impresion y emisidn de cartas de pago propias de su departamento.

Tramitacidn y envio de solicitudes/modelos OPAEF a efectos de resolver o subsanar los expedientes relacionados con
alteraciones y/o modificaciones catastrales tramitadas en el Departamento de Urbanismo.

DESC AUX ADVO URBANISMO




FICHA DE PERFIL DE PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A URBANISMO

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CODIGO CONCEJALIA
304 URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, ViA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y EDUCACION
CENTRO DE TRABAJO
CASA CONSISTORIAL

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

ESO / TECNICO ESPECIALISTA O TITULACION CON COMPETENCIAS EQUIVALENTES

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

GESTION ADMINISTRATIVA. CONCEPTOS BASICOS URBAN/STICOS. TRATAMIENTO DE TEXTOS,
BASES DE DATOS, HOJAS DE CALCULO, PROGRAMAS ESPECIFICOS EN MATERIA DE PLANIFICACION
URBANISTICA.

EXPERIENCIA

LA REQUERIDA EN LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES

HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

ORDENADOR Y PERIFERICOS.

OTRAS HERRAMIENTAS

LAS REQUERIDAS POR SU FUNCIONES ESPECIFICAS

RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

OTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

RELACIONES EXTERNAS

ADMINISTRADOS.

PERFIL AUX ADVO URBANISMO




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

ENCARGADO/A DE OBRAS, SERVICIOS, LIMPIEZA Y JARDINERIA

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CODIGO CONCEJALIA
305 URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, ViA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y
EDUCACION

CENTRO DE TRABAJO

ALMACEN MUNICIPAL

MISION DEL PUESTO

Supervisar, dirigir y controlar los trabajos de obras, mantenimiento integral y limpieza a realizar en las dependencias e instalaciones
municipales y viario urbano, siguiendo criterios de eficacia y eficiencia.

FUNCIONES
FUNCIONES GENERICAS.
1 Planificar el orden mas conveniente de ejecucion de los trabajos, previendo y determinando los medios, coste de materiales
y mano de obra necesarios.
) Distribuir los trabajos seguin las competencias asignadas a cada categoria del personal a su cargo, controlando y

resolviendo las incidencias que se produzcan.

Supervisar, y realizar personalmente en los casos en que asi lo estime oportuno, la ejecucién de los trabajos, indicando la
3 forma de realizarlos y conseguir el rendimiento adecuado, tanto de materiales como de mano de obra, responsabilizdndose
del trabajo del equipo.

Inspeccionar y dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior, controlando los materiales, maquinas, herramientas

4 .
y vehiculos a su cargo.

5 Instruir al personal a su cargo sobre la mejor forma de ejecucion de su trabajo.

6 Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcion (vales, 6rdenes de trabajo,
solicitudes de compra, etc.).

7 Colaborar con su superior en la preparacién de los trabajos a su cargo (recogida de datos, procedimentacion, elaboracion
de informes, etc.).

8 Utilizar adecuadamente los medios que, segun las funciones especificas del puesto, el Ayuntamiento pone a su disposicién:

informaticos, movilidad, comunicacion, instalaciones, equipos, etc.

9 Comprobar facturas de proveedores, mediciones de trabajos realizados, etc.

10 Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misién del puesto.

Cumplir y hacer cumplir toda la normativa aplicable a las tareas de su responsabilidad, y en particular, PRL, Medio

1 Ambiente e Igualdad.

DESC ENCARGADO OBRAS



FUNCIONES ESPECIFICAS.

Distribuir, controlar y dirigir en su caso la ejecucion de los trabajos relacionados con instalaciones, infraestructuras y
dependencias municipales en materias de: albafiileria, carpinteria, carpinteria metalica, electricidad, mecanica, fontaneria,
jardineria, limpieza, pintura, y en general todo lo que entra dentro del concepto de mantenimiento, orden y limpieza.

Coordinar los medios adecuados en los eventos y otras situaciones especiales (fiestas, ferias, mercadillos, actos culturales,
etc.)

Controlar a las empresas externas que sean contratadas en relacion con las actividades anteriores.

Colaborar con el resto de instancias municipales, autonémicas y nacionales, en situaciones de alto riesgo y catastrofes.

Controlar los trabajos a realiza, por las empresas contratadas para tal cometido, en el casco urbano, Colegios Publicos y
Dependencias Municipales.

Suplir, en las funciones delegables, a su inmediato superior, en casos de ausencias (bajas y vacaciones).

DESC ENCARGADO OBRAS




FICHA DE PERFIL DE PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

ENCARGADO/A DE OBRAS, SERVICIOS, LIMPIEZA Y JARDINERIA

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CODIGO

CONCEJALIA

305

URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, VIA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y EDUCACION

CENTRO DE TRABAJO

ALMACEN MUNICIPAL

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

BACHILLER/FORMACION PROFESIONAL DE SEGUNDO GRADO O TITULACION CON COMPETENCIAS
EQUIVALENTES

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

AMPLIOS CONOCIMIENTOS TEORICOS Y PRACTICOS DE OBRAS Y MANTENIMIENTO GENERAL.
CARNET DE CONDUCIR CLASE B.

EXPERIENCIA

LA REQUERIDA EN LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES

HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

ORDENADOR Y PERIFERICOS.

OTRAS HERRAMIENTAS

VEHICULO Y TELEFONO DE EMPRESA. LAS REQUERIDAS PARA DESEMPERNAR SUS FUNCIONES
ESPECIFICAS. USO DE EPI SEGUN SU EVALUACION DE RIESGOS LABORALES.

RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

CON EL RESTO DE LA EMPRESA.

RELACIONES EXTERNAS

ADMINISTRADOS, CORPORACIONES Y ORGANISMOS PUBLICOS, EMPRESAS Y PROFESIONALES
SUMINISTRADORES DE BIENES Y SERVICIOS.

PERFIL ENCARGADO OBRAS




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE EQUIPO CONSTRUCCION

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CODIGO CONCEJALIA

URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, VIA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y

306 EDUCACION

CENTRO DE TRABAJO

ALMACEN MUNICIPAL

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los trabajos de obras, mantenimiento integral y limpieza a realizar en las dependencias e instalaciones municipales y viario
urbano, supervisando a los Equipos asignados, segun niveles de calidad y plazos de ejecucién establecidos, siguiendo criterios de
eficacia y eficiencia.

FUNCIONES
FUNCIONES GENERICAS.
1 Planificar el orden mas conveniente de ejecucion de los trabajos, previendo y determinando los medios, coste de materiales
y mano de obra necesarios.
) Distribuir los trabajos seguin las competencias asignadas a cada categoria del personal a su cargo, controlando y

resolviendo las incidencias que se produzcan.

Supervisar, y realizar personalmente en los casos en que asi lo estime oportuno, la ejecucién de los trabajos, indicando la
3 forma de realizarlos y conseguir el rendimiento adecuado, tanto de materiales como de mano de obra, responsabilizdndose
del trabajo del equipo.

Inspeccionar y dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior, controlando los materiales, maquinas, herramientas

4 .
y vehiculos a su cargo.

5 Instruir al personal a su cargo sobre la mejor forma de ejecucion de su trabajo.

6 Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcion (vales, 6rdenes de trabajo,
solicitudes de compra, etc.).

7 Colaborar con su superior en la preparacién de los trabajos a su cargo (recogida de datos, procedimentacion, elaboracion
de informes, etc.).

8 Utilizar adecuadamente los medios que, segun las funciones especificas del puesto, el Ayuntamiento pone a su disposicién:

informaticos, movilidad, comunicacion, instalaciones, equipos, etc.

9 Comprobar facturas de proveedores, mediciones de trabajos realizados, etc.

Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase, categoria profesional o

10 . . s
equivalente, relacionadas con la misién del puesto.

Cumplir y hacer cumplir toda la normativa aplicable a las tareas de su responsabilidad, y en particular, PRL, Medio

1 Ambiente e Igualdad.

DES JEFE EQUIPO CONSTRUCCION



FUNCIONES ESPECIFICAS.

Ejecutar y controlar los trabajos relacionados con instalaciones, infraestructuras y dependencias municipales en materias
de: albafiileria, carpinteria, carpinteria metalica, electricidad, mecanica, fontaneria, jardineria, limpieza, pintura, y en
general todo lo que entra dentro del concepto de mantenimiento, orden y limpieza.

Colaborar con el Encargado de Obras, Servicios, Limpieza y Jardineria en la organizacion de los medios adecuados en los
eventos y otras situaciones especiales (fiestas, ferias, mercadillos, actos culturales, etc.)

Colaborar con el Encargado de Obras, Servicios, Limpieza y Jardineria , en el control a las empresas externas que sean
contratadas en relacion con las actividades anteriores.

Colaborar con el resto de instancias municipales, autonédmicas y nacionales, en situaciones de alto riesgo y catastrofes.

Colaborar con el Encargado de Obras en el control de los trabajos de instalaciones y mantenimiento a realizar por las
empresas contratadas, en el casco urbano, Colegios Publicos y Dependencias Municipales.

Realizar turnos de retén de guardia en las funciones asignadas al Encargado de Obras, Servicios, Limpieza y Jardineria .

Suplir, en las funciones delegables, a su inmediato superior, en casos de ausencias (bajas y vacaciones).

DES JEFE EQUIPO CONSTRUCCION




ENCARGADO DE OBRAS, SERVICIOS, LIMPIEZA Y JARDINERIA

DES JEFE EQUIPO CONSTRUCCION



FICHA DE PERFIL DE PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE EQUIPO MANTENIMIENTO

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CODIGO

CONCEJALIA

306

URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, VIA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y EDUCACION

CENTRO DE TRABAJO

ALMACEN MUNICIPAL

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

BACHILLER/FORMACION PROFESIONAL DE SEGUNDO GRADO O TITULACION CON COMPETENCIAS
EQUIVALENTES

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

AMPLIOS CONOCIMIENTOS TEORICOS Y PRACTICOS DE OBRAS Y MANTENIMIENTO GENERAL.
CARNET DE CONDUCIR CLASE B.

EXPERIENCIA

LA REQUERIDA EN LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES

HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

ORDENADOR Y PERIFERICOS.

OTRAS HERRAMIENTAS

VEHICULO Y TELEFONO DE EMPRESA. LAS REQUERIDAS PARA DESEMPERNAR SUS FUNCIONES
ESPECIFICAS. USO DE EPI SEGUN SU EVALUACION DE RIESGOS LABORALES.

RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

CON EL RESTO DE LA EMPRESA.

RELACIONES EXTERNAS

ADMINISTRADOS, CORPORACIONES Y ORGANISMOS PUBLICOS, EMPRESAS Y PROFESIONALES
SUMINISTRADORES DE BIENES Y SERVICIOS.

PERFIL JEFE EQUIPO CONSTRUCCION




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

OFICIAL DE CONSTRUCCION

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CODIGO CONCEJALIA
307 URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, ViA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y
EDUCACION

CENTRO DE TRABAJO

ALMACEN MUNICIPAL

MISION DEL PUESTO

Realizar trabajos de mantenimiento y reparacién de obras civiles en los colegios, dependencias, instalaciones e infraestructuras
municipales, segun criterios de calidad y plazos de ejecucion, siguiendo criterios de eficacia y eficiencia.

FUNCIONES
FUNCIONES GENERICAS.

1 Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios y Utiles a su
disposicion.

2 Informar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto o establecido.

3 Procurar entorpecer las vias publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

4 Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesiten habitualmente para ejecutar las actividades de su
especialidad.

5 Dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior.

6 Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se produzcan. Instruir al personal a su cargo sobre la mejor forma de
ejecucion de su trabajo.

7 Colaborar en los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcién (vales, partes de trabajo,
ordenes de trabajo, etc.)

8 Interpretar planos o croquis.

9 Realizar aquellas tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misidn del puesto.

10 Cumplir y hacer cumplir toda la normativa aplicable a las tareas de su responsabilidad, y en particular, PRL, Medio
Ambiente e Igualdad.

DESCR OFICIAL CONSTRUCCION



FUNCIONES ESPECIFICAS.

Desempeifiar cualquier tipo de trabajo necesario para mantenimiento, reformas, mejoras, relacionados con la albafiileria
(hormigonados, mamposteria, alicatados, solados, montaje de premarcos, reposicidon de acerados, etc.)y pintura.

Usar utiles y herramientas propias del trabajo de albafiileria (cubos, machotas, mazas, palas, palaustres, planas, etc.) y
pintura.

Cuando la actividad se desempefia en al Cementerio Municipal, apertura, cierre, vigilancia, limpieza y conservacion de
dichas instalaciones . Preparacidn vy realizacidén de sepulturas. Realizacién de trabajos de extraccion de féretros y restos
mortales.

Mantener de forma adecuada las herramientas y equipos que tiene asignados.

Disponibilidad para guardias y servicios en dias festivos.

De forma excepcional y por necesidades del servicio, realizacién de trabajos de limpieza viaria, de edificios y de jardineria.

DESCR OFICIAL CONSTRUCCION




FICHA DE PERFIL DE PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

OFICIAL DE CONSTRUCCION

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CODIGO

CONCEJALIA

307

URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, VIA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y EDUCACION

CENTRO DE TRABAJO

ALMACEN MUNICIPAL

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

BACHILLER/FORMACION PROFESIONAL DE SEGUNDO GRADO O TITULACION CON COMPETENCIAS
EQUIVALENTES

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

ALBANILERIA Y PINTURA, CARNET DE CONDUCIR CLASE B.

EXPERIENCIA

LA REQUERIDA EN LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES

HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

NO NECESARIAS.

OTRAS HERRAMIENTAS

LAS REQUERIDAS POR SU FUNCION ESPECIFICA.

RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

OTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

RELACIONES EXTERNAS

ADMINISTRADOS, EMPRESAS EXTERNAS.

PERFIL OFICIAL CONSTRUCCION




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

OFICIAL ELECTRICIDAD
LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO
CODIGO CONCEJALIA
308 URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, ViA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y
EDUCACION

CENTRO DE TRABAJO

ALMACEN MUNICIPAL

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los trabajos de reparacién y conservacion del alumbrado publico e instalaciones eléctricas de las infraestructuras,
instalaciones y dependencias municipales, siguiendo criterios de eficacia y eficiencia.

FUNCIONES
FUNCIONES GENERICAS.

1 Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios y Utiles a su
disposicion.

2 Informar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto o establecido.

3 Procurar entorpecer las vias publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

4 Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesiten habitualmente para ejecutar las actividades de su
especialidad.

5 Dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior.

6 Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se produzcan. Instruir al personal a su cargo sobre la mejor forma de
ejecucion de su trabajo.

7 Colaborar en los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcién (vales, partes de trabajo,
ordenes de trabajo, etc.)

8 Interpretar planos o croquis.

9 Realizar aquellas tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misidn del puesto.

10 Cumplir y hacer cumplir toda la normativa aplicable a las tareas de su responsabilidad, y en particular, PRL, Medio
Ambiente e Igualdad.

DESCR OFICIAL ELECTRICIDAD



FUNCIONES ESPECIFICAS.

Ejecutar trabajos de reparacion y mantenimiento del alumbrado publico.

Realizar trabajos de reparacién y mantenimiento de las instalaciones y equipos eléctricos en cualquier dependencia del
Ayuntamiento (incluyendo telefonia y electrénica), edificios municipales y eventos que se celebren.

Realizar trabajos de montaje de instalacién para equipos de sonido y de iluminacion artistica.

Utilizar y mantener todo tipo de herramientas y equipos necesarios para el desempefio de su actividad.

Reparacidén o sustitucion de motores de parques, jardines y huertos sociales.

Disponibilidad para guardias y servicios en dias festivos

DESCR OFICIAL ELECTRICIDAD




FICHA DE PERFIL DE PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

OFICIAL ELECTRICIDAD

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CODIGO

CONCEJALIA

308

URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, VIA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y EDUCACION

CENTRO DE TRABAJO

ALMACEN MUNICIPAL

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

BACHILLER/FORMACION PROFESIONAL DE SEGUNDO GRADO O TITULACION CON COMPETENCIAS
EQUIVALENTES

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

ELECTRICIDAD EN BAJA TENSION, CERTIFICADO DE INSTALADOR AUTORIZADO. CARNET DE
CONDUCIR CLASE B.

EXPERIENCIA

LA REQUERIDA EN LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES

HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

NO NECESARIAS.

OTRAS HERRAMIENTAS

LAS REQUERIDAS POR SU FUNCION ESPECIFICA.

RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

OTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

RELACIONES EXTERNAS

ADMINISTRADOS, EMPRESAS EXTERNAS.

PERFIL OFICIAL ELECTRICIDAD




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

OFICIAL JARDINERO
LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO
CODIGO CONCEJALIA
309 URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, ViA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y
EDUCACION

CENTRO DE TRABAJO

ALMACEN MUNICIPAL

MISION DEL PUESTO

Realizar trabajos de mantenimiento, conservacién y siembra de parques, jardines y zonas verdes en general, siguiendo criterios de
eficacia y eficiencia.

FUNCIONES
FUNCIONES GENERICAS.

1 Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios y Utiles a su
disposicion.

2 Informar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto o establecido.

3 Procurar entorpecer las vias publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

4 Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesiten habitualmente para ejecutar las actividades de su
especialidad.

5 Dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior.

6 Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se produzcan. Instruir al personal a su cargo sobre la mejor forma de
ejecucion de su trabajo.

7 Colaborar en los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcién (vales, partes de trabajo,
ordenes de trabajo, etc.)

8 Interpretar planos o croquis.

9 Realizar aquellas tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misidn del puesto.

10 Cumplir y hacer cumplir toda la normativa aplicable a las tareas de su responsabilidad, y en particular, PRL, Medio
Ambiente e Igualdad.

DESCR OFICIAL JARDINERO



FUNCIONES ESPECIFICAS.

Ejecutar trabajos de preparacidn del terreno, siembra, recebado, abonado, aplicacidn de productos fitosanitarios,
limpieza, corte, poda, programacion, vigilancia y reparacion de riegos en las zonas verdes municipales.

Ejecutar trabajos de ornamentacion en templetes, escenarios, tarimas, para la celebracidn de actos de presentacion e
inauguracién, conferencias, etc.

Usar y hacer mantenimiento basico de utiles, herramientas y maquinarias propias del trabajo de jardineria (tijeras, rastrillos,
escobas metalicas, maquinas cortacésped, desbrozadoras, pértigas, etc.).

Conduccion de vehiculos de hasta 3.500 kg.

De forma excepcional y por necesidades del servicio, realizacién de trabajos de limpieza viaria y de edificios.

DESCR OFICIAL JARDINERO




FICHA DE PERFIL DE PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

OFICIAL JARDINERO

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CODIGO

CONCEJALIA

309

URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, VIA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y EDUCACION

CENTRO DE TRABAJO

ALMACEN MUNICIPAL

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

BACHILLER/FORMACION PROFESIONAL DE SEGUNDO GRADO O TITULACION CON COMPETENCIAS

EQUIVALENTES

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

JARDINERIA. CARNET CUALIFICADO APLICACION FITOSANITARIOS. CARNET CONDUCIR CLASE B

EXPERIENCIA

LA REQUERIDA EN LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES

HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

NO NECESARIAS.

OTRAS HERRAMIENTAS

LAS REQUERIDAS POR SU FUNCIONES ESPECIFICAS

RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

OTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

RELACIONES EXTERNAS

ADMINISTRADOS

PERFIL OFICIAL JARDINERO




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

PEON DE JARDINERIA

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CODIGO CONCEJALIA
310 URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, ViA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y
EDUCACION

CENTRO DE TRABAJO

ALMACEN MUNICIPAL

MISION DEL PUESTO

Realizar apoyo en los trabajos de mantenimiento, conservacion y siembra de parques, jardines y zonas verdes en general, siguiendo
criterios de eficiencia y eficacia

FUNCIONES
FUNCIONES GENERICAS.
1 Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios y Utiles a su
disposicion.
2 Informar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto o establecido.

3 Procurar entorpecer las vias publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

Dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior, controlando y resolviendo, en su nivel de decision, las incidencias

4
que se produzcan.

5 Colaborar en los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcién (vales, partes de trabajo,
ordenes de trabajo, etc.).

6 Interpretar planos o croquis sencillos.

7 Realizar aquellas tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misidn del puesto.

8 Cumplir y hacer cumplir toda la normativa aplicable a las tareas de su responsabilidad, y en particular, PRL, Medio

Ambiente e Igualdad.

DESCR PEON JARDINERO



FUNCIONES ESPECIFICAS.

Realizar, segun instrucciones de un Oficial o del Encargado, tareas de apertura y limpieza de parques, asi como limpieza de
zonas verdes de mercadillos, recreo de colegios y otras dependencias municipales.

Realizar, segun instrucciones de un Oficial o del Encargado, tareas de preparacion del terreno, siembra, recebado,
abonado, aplicaciéon de productos fitosanitarios, limpieza, corte, poday riego en las zonas verdes municipales.

Realizar, segun instrucciones de un Oficial o del Encargado, tareas de ornamentacién en templetes, escenarios, tarimas,
para la celebracidn de actos de presentacion e inauguracion, conferencias, etc.

Usar utiles, herramientas y maquinarias propias del trabajo de jardineria (tijeras, rastrillos, escobas metélicas, maquinas
cortacésped, desbrozadoras, pértigas, etc.).

De forma excepcional y por necesidades del servicio, ayudar en trabajos de limpieza viaria y de edificios.

DESCR PEON JARDINERO




FICHA DE PERFIL DE PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

PEON DE JARDINERIA

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CODIGO

CONCEJALIA

310

URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, VIA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y EDUCACION

CENTRO DE TRABAJO

ALMACEN MUNICIPAL

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

GRADUADO ESCOLAR O TITULACION CON COMPETENCIAS EQUIVALENTES

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

NO REQUERIDOS

EXPERIENCIA

LA REQUERIDA EN LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES

HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

NO NECESARIAS.

OTRAS HERRAMIENTAS

LAS REQUERIDAS POR SUS FUNCIONES ESPECIFICAS

RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

OTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

RELACIONES EXTERNAS

ADMINISTRADOS, EMPRESAS EXTERNAS.

PERFIL PEON JARDINERO




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

LIMPIADOR/A
LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO
CODIGO CONCEJALIA
311 URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, ViA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y
EDUCACION

CENTRO DE TRABAJO

SEGUN ASIGNACION

MISION DEL PUESTO

Realizar operaciones manuales rutinarias, normalmente no especializadas, destinadas a la limpieza de edificios, colegios e
instalaciones municipales, siguiendo criterios de eficiencia y eficacia.

FUNCIONES
FUNCIONES GENERICAS.
1 Ejecutar con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones habituales de su actividad, empleando y conservando la
maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacién de las operaciones de un nivel de complejidad sencillo.
) Realizar las operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios o servicios, que se necesitan habitualmente para

ejecutar las actividades de su trabajo, con el requerimiento de un manejo sencillo de maquinaria o herramientas.

3 Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se producen en su trabajo.

Colaborar con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos, procedimentacion, etc.),

4 . —_ ~
aportando sus conocimientos y experiencia en el desempefio de la labor.

5 Realizar aquellas tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misidn del puesto.

6 Cumplir y hacer cumplir toda la normativa aplicable a las tareas de su responsabilidad, y en particular, PRL, Medio

Ambiente e Igualdad.

DESCRIP LIMPIADORA



FUNCIONES ESPECIFICAS.

Efectuar trabajos de limpieza de instalaciones y dependencias y sus contenidos, de forma periddica y en situaciones
especiales (zona ferial, eventos, etc.)

Utilizar las herramientas, productos y equipos necesarios para desempeiiar la actividad descrita.

Efectuar ocasionalmente trabajos de carga y descarga de material, y desplazamiento de mobiliario.

Abrir y cerrar, en su caso, las instalaciones municipales donde desempeiien su actividad, activando y desactivando las
alarmas correspondientes.

DESCRIP LIMPIADORA




FICHA DE PERFIL DE PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

LIMPIADOR/A
LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO
CODIGO CONCEJALIA
311 URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, ViA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y EDUCACION

CENTRO DE TRABAJO

SEGUN ASIGNACION

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

GRADUADO ESCOLAR O TITULACION CON COMPETENCIAS EQUIVALENTES.

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

NO REQUERIDOS

EXPERIENCIA

LA REQUERIDA EN LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES

HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

NO REQUERIDAS.

OTRAS HERRAMIENTAS

LAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPERNO DE SUS FUNCIONES ESPECIFICAS.

RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

RESTO DE DEPENDENCIAS MUNICPALES.

RELACIONES EXTERNAS

ADMINISTRADOS.

PERFIL LIMPIADORA




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

CONDUCTOR
LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO
CODIGO CONCEJALIA
312 URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, ViA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y
EDUCACION

CENTRO DE TRABAJO

ALMACEN MUNICIPAL

MISION DEL PUESTO

Conduccion y desarrollo de actividades vinculadas a los diferentes vehiculos municipales destinados a limpieza viaria, baldeo,
transporte y trabajos de obras publicas, siguiendo criterios de eficacia y eficiencia.

FUNCIONES
FUNCIONES GENERICAS.
1 Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios y Utiles a su
disposicion.
2 Informar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto o establecido.

3 Entorpecer las vias publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesiten habitualmente para ejecutar las actividades de su
especialidad.

5 Dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior.

Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se produzcan. Instruir al personal a su cargo, si se le asigna, sobre la

6 . . L. .
mejor forma de ejecucién de su trabajo.

7 Colaborar en los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcién (vales, partes de trabajo,
ordenes de trabajo, etc.)

8 Interpretar planos o croquis.

9 Realizar aquellas tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misidn del puesto.

10 Cumplir y hacer cumplir toda la normativa aplicable a las tareas de su responsabilidad, y en particular, PRL, Medio

Ambiente e Igualdad.

DESCRIP CONDUCTOR



FUNCIONES ESPECIFICAS.

Realizar trabajos con la maquina a su cargo, desempefiando las tareas previstas con cada una de ellas: limpieza, baldeo,
transporte de materiales, enseres y equipos, traslado de personas, apertura de zanjas, etc.

Ejecutar trabajos de carga y descarga de materiales, de limpieza de parcelas, zonas de maleza, etc.

Recibir, conservar y distribuir los materiales y objetos que a tales efectos le sean encomendados.

Realizar tareas sencillas de mantenimiento de la maquinaria asignada (revision de niveles, engrasado, limpieza, lavado,
etc.).

Disponibilidad para guardias y servicios en dias festivos.

DESCRIP CONDUCTOR




FICHA DE PERFIL DE PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

CONDUCTOR
LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO
CODIGO CONCEJALIA
312 URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, ViA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y EDUCACION

CENTRO DE TRABAJO

ALMACEN MUNICIPAL

REQUISITOS DEL PUESTO

BACHILLER/FORMACION PROFESIONAL DE SEGUNDO GRADO O TITULACION CON COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA EQUIVALENTES.

CONOCIMIENTOS USO DE VEHICULOS INDUSTRIALES DE LIMPIEZA, TRANSPORTE DE CARGA, RETROEXCAVADORAS,
ESPECIFICOS DUMPERS O SIMILARES. CARNET DE CONDUCIR CLASE C.
EXPERIENCIA LA REQUERIDA EN LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES

HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS

. NO NECESARIAS.
INFORMATICAS

OTRAS HERRAMIENTAS LAS REQUERIDAS EN SUS FUNCIONES ESPECIFICAS. EPIS ADECUADOS A SU FUNCIONES.

RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS OTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

RELACIONES EXTERNAS ADMINISTRADOS.

PERFIL CONDUCTOR




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

PEON DE SERVICIOS Y CONSTRUCCION

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CODIGO CONCEJALIA
313 URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, ViA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y
EDUCACION

CENTRO DE TRABAJO

ALMACEN MUNICIPAL

MISION DEL PUESTO

Realizar apoyo en los trabajos de mantenimiento y reparacion de obras civiles en los colegios, dependencias, instalaciones e
infraestructuras municipales, asi como de Jardineria, Electricidad y Limpieza Viaria, segun criterios de eficacia y eficiencia.

FUNCIONES
FUNCIONES GENERICAS.
1 Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios y Utiles a su
disposicion.
2 Informar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto o establecido.

3 Procurar entorpecer las vias publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

Dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior, controlando y resolviendo, en su nivel de decision, las incidencias

4
que se produzcan.

5 Colaborar en los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcién (vales, partes de trabajo,
ordenes de trabajo, etc.).

6 Interpretar planos o croquis sencillos.

7 Realizar aquellas tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misidn del puesto.

8 Cumplir y hacer cumplir toda la normativa aplicable a las tareas de su responsabilidad, y en particular, PRL, Medio

Ambiente e Igualdad.

DESCR PEON SERVICIOS Y CONSTRUC



FUNCIONES ESPECIFICAS.

Realizar, segun instrucciones de un Oficial o del Encargado tareas necesarias para mantenimiento, reformas, mejoras,
relacionados con la albaiiileria (hormigonados, mamposteria, alicatados, solados, montaje de premarcos, reposicion de
acerados, etc.)y pintura.

Realizar, segun instrucciones de un Oficial o del Encargado tareas de preparacidn del terreno, siembra, recebado, abonado,
aplicacion de productos fitosanitarios, limpieza, corte, poday riego en las zonas verdes municipales, asi como de
ornamentacion.

Realizar, segun instrucciones de un Oficial o del Encargado tareas de reparacidon y mantenimiento de alumbrado publico y
de instalaciones y equipos eléctricos en cualquier dependencia del Ayuntamiento (incluyendo telefonia y electrdnica), y
eventos que se celebren.

Ayudar en trabajos de limpieza viaria y de edificios.

Usar utiles, herramientas y maquinarias propias para las diferentes tareas de apoyo que se realicen.

DESCR PEON SERVICIOS Y CONSTRUC




FICHA DE PERFIL DE PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

PEON DE SERVICIOS Y CONSTRUCCION

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CODIGO

CONCEJALIA

313

URBANISMO, OBRAS, SERVICIOS, VIA PUBLICA, AGRICULTURA, MEDIO AMBIENTE Y EDUCACION

CENTRO DE TRABAJO

ALMACEN MUNICIPAL

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

GRADUADO ESCOLAR O TITULACION CON COMPETENCIAS EQUIVALENTES.

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

NO REQUERIDOS

EXPERIENCIA

LA REQUERIDA EN LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES

HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

NO NECESARIAS.

OTRAS HERRAMIENTAS

LAS REQUERIDAS POR SUS FUNCIONES ESPECIFICAS

RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

OTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

RELACIONES EXTERNAS

ADMINISTRADOS, EMPRESAS EXTERNAS.

PERFIL PEON SERV.Y CONSTRUCC.




