A Recursos
e/Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Avuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
ORDENAZA O PORTERO E 14 141

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realizar, segun instrucciones estables, diversas actividades manuales y administrativas sencillas, que

sirven de apoyo a las distintas unidades y servicios a las que estan adscritos.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Trasladar entre los lugares o personas adecuados, documentacion, mensajes, recados, etc. Atender
telefénicamente

Realizar segun instrucciones previamente recibidas, operaciones sencillas y repetitivas, tales como
fotocopias, ensobrados, guardar documentacidn, encarpetar, poner sellos, traslados y colocacion de
mobiliario, preparacion de locales, etc., utilizando, si es necesario, maquinas simples.

Atender y orientar al publico. Vigilar y custodiar los locales e instalaciones, encargandose de la
apertura y cierre de las dependencias e instalaciones, (luz, aire acondicionado, etc.), vigildndolas y
notificando en caso de incidencia a su superior o al servicio de mantenimiento correspondiente.
Clasifica, notifica o entrega los documentos y avisos que hay que hacer llegar a los servicios,
ciudadanos o instituciones, utilizando, si es necesario, vehiculos y rellenando la diligencia
normalizada correspondiente.

En su caso, detecta y avisa de los errores (direcciones, nombres, etc.), para corregir la causa de los
mismos (padron, callejero, etc.)

Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.

Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 1



A Recursos
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

- EXCMO. AYUNTAMIENTO HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Avuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
CONSERIJE DE GRUPO ESCOLAR E 14 141
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Vigila y mantiene las instalaciones del Colegio Publico que tiene asignado, seguin las normas establecidas, e
instrucciones recibidas del superior.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza la apertura y cierre de las puertas de acceso y locales comunes, asi como las ventanas necesarias para
un rapido desalojo del personal del centro, segun los horarios e indicaciones establecidas por la Jefatura del
Servicio.

2) Efectia operaciones elementales de Jardineria, consistentes en regar zonas ajardinadas y limpiar de malas
hierbas los patios.

3) Realiza el vaciado de papeleras y limpieza de los recintos no cubiertos una vez al dia

4) Tiene a su cargo el mantenimiento del Centro, consistente en la realizacién de pequefios trabajos manuales
elementales de electricidad, fontaneria, pintura, albaiiileria, jardineria, cerrajeria, cristaleria, siempre que para
su realizacidn no resulte necesario la técnica propia de un oficio especializado.

5) En periodos vacacionales del alumnado, llevard a cabo aquellas tareas especificas que no se pueden realizar
durante el curso, dentro del marco referido en esta hoja de descripcion de funciones.

6) Comprueba que las llaves de corte de agua, gas, energia eléctrica, calefaccién, etc., permanezcan cerradas al
finalizar la jornada lectiva, realizando el encendido y apagado de la calefaccidon dentro de su horario de trabajo.

7) Dar cuenta a la direccién del Centro y al Jefe de Servicio, de aquellos actos en que se atente contra las
instalaciones.

8) Realizacién mensual de una parte de tareas de mantenimiento realizadas en su centro, bien por el mismo, por
la brigada o contratista.

9) Dara parte a su jefe y al Director del Centro de aquellas averias que se produzcan, asi como de las necesidades
gue en materia de mantenimiento sean necesarias para alcanzar una perfecta operatividad en su Centro.

10) Tomar medidas de urgencia en casos de averias que puedan suponer un riesgo inmediato, hasta que se
realicen las reparaciones definitivas, todo ello dentro del marco de sus posibilidades.

11) Dar parte inmediata ante situaciones que alteren el orden normal del centro, incluso si fuese preciso a la
autoridad competente.

12) Conformard todos los partes de trabajo motivados por reparaciones que realicen en el Centro.

13) El Conserje pondra en conocimiento del Director del colegio y del Jefe del Servicio, aquellas deficiencias que se
hallan producido en las instalaciones, como consecuencia de la realizacion de actividades extraescolares.

14) Colaborara con el Directo del colegio en todo tipo de emergencias

15) Realizara todas aquellas tareas detalladas en el Reglamento de Conserjes.

16) Realiza adem3s todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su
cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

- EXCMO. AYUNTAMIENTO HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Avuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO

PEON DE MANTENIMIENTO E 14 142

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar operaciones manuales de caracter habitual y repetitivo, que sdlo requieren conocimientos

primarios, que se manifiestan en aceptos concretos de apoyo, en cualquier oficio, y que se efecttdan
dentro de un método habitual de trabajo y siguiendo instrucciones claras y precisas de su superior, con
el fin de efectuar la ejecucion de los trabajos en las mejores condiciones.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ejecuta con habilidad las operaciones elementales y/o repetitivas que se le encomiende, alcanzando
el buen uso en la utilizacién de materiales y tiempos habituales, haciendo uso de la maquinaria y
utiles adecuados para estas operaciones, siguiendo las normas de seguridad e higiene y
responsabilizandose de los equipos de seguridad a su cargo.

2) Colabora con el ayudante, oficial, capataz o encargado, en la ejecucién de los trabajo, siguiendo sus
indicaciones. Podra reemplazar al ayudante u oficial en el caso de operaciones de la especialidad de
nivel medio, previo su adiestramiento.

3) Podrén realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades,
previo su oportuno aprendizaje.

4) Atitulo de ejemplo se relacionan algunas tareas tipicas de este puesto:

- Cargay descargay trasporte de materiales.

- Conduccion de vehiculos que se pueden conducir con carnet A y B, y siempre que suponga un
requerimiento secundario respecto de su actividad principal.

- Limpieza de los trabajos, utiles, maquinaria, almacén tajos, vehiculos, etc.

- Manejo de maquinaria adecuada a las operaciones de manejo sencillo, como herramientas
simples.

- Realizar operaciones y trabajo relacionados con el area funcional en que desempefia su actividad
(pintura, albaiiileria, fontaneria, electricidad, carpinteria, etc.)

5) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AYUDANTE DE ALMACEN 2 15 151

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar operaciones manuales de caracter habitual y repetitivo con habilidad y destreza que sélo

requieren conocimientos primarios, que se manifiestan en aspectos concreto de apoyo, en cualquier

oficio, y que se efectian dentro de un método habitual del trabajo y siguiendo instrucciones claras y

precisas de su superior, con el fin de efectuar la ejecucidn de los trabajos en las mejores condiciones.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ejecuta con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones habituales de su especialidad,
alcanzando los rendimientos habituales en su oficio de materiales y tiempo, empleando vy
entreteniendo la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacidn de las operaciones
de un nivel de complejidad media en su profesién. Estas operaciones requieren en muchos casos un
grado suficiente de dominio en el oficio, y precisan de un ajuste o nivel de acabado bueno,
pudiéndose realizar con o sin supervision posterior.

2) Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del oficial (almacenero), las tareas habituales del mismo,
excepto en los casos en que se requiera una excepcional suficiencia o sea una operacién no habitual.

3) Controla los trabajos del equipo (en caso de que existiera) a su cargo, aunque excepcionalmente
incluya otros ayudantes u operarios. Resuelve los problemas que le trasladan los operarios.

4) Podré realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades, tras
un periodo de aprendizaje y/o adaptacién adecuado.

5) Atitulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:
- Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B
- Ayuda al oficial en la clasificacién y ubicacién de los materiales en el almacén
- Ayuda al oficial en la introduccién de altas y bajas de materiales y actualiza las existencias
- Realiza comprobaciones de stocks

6) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AYUDANTE DE CAJA 2 15 151

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza todo tipo de tareas administrativas, de cardcter repetitivo o con alternativas simples, seguin
procedimientos establecidos o las instrucciones recibidas de su superior, con el fin de que aquellas se
realicen en la mejor forma y menor tiempo posible.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza tareas administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes con
tendencia a la repeticién y con alternativas diferentes, como formalizar y cumplimentar todo tipo de
documentos, procedimientos o impresos, sobre modelos existentes

2) Realiza tareas de pagos a los ciudadanos, contestando a las preguntas relativas a la unidad de

Tesoreria la que estd adscrito, e informando a de la situacién de los pagos, de acuerdo con las

instrucciones recibidas del superior en este sentido.

3) Utilizacion de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento. Utiliza calculadoras y ordenadores.

4) Archiva y registra expedientes del departamento o Unidad.

5) Colabora en la conformacién y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes
incorporando los documentos que van llegado a su unidad.

6) Atiende llamadas telefénicas y las realiza para resolver asuntos de su competencia.

7) Comprueba y realiza operaciones aritméticas, presupuestos y, en general, todo tipo de tareas
administrativas siempre en procedimientos simples y repetitivos.

8) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

- EXCMO. AYUNTAMIENTO HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
MOZA DE LIMPIEZA Cc2 15 151
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realizar la limpieza de los edificios, dependencias, aseos, etc., que se le asignen, con arreglo a las
instrucciones y a las normas de tiempo y calidad establecidas, al objeto de que los locales se mantengan
en perfecto estado de limpieza e higiene.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realizar todas las operaciones necesarias, simples, repetitivas y constantes para limpiar las
dependencias, utilizando en su caso los utiles adecuados, (escalera, maquinas diversas de limpieza,
productos de limpieza, etc.).

2) A titulo de ejemplo no exhaustivo, se incluyen operaciones como barrer, fregar, quitar el polvo, etc.

3) Efectda la limpieza ante cualquier eventualidad que pueda ocurrir durante la jornada.

4) Se desplaza a otros centros para completar en ellos su jornada habitual de trabajo.

5) Realiza ademas todas aquellas tareas anélogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 6
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

) EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
ORDENAZA O PORTERO 2 15 151

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar, segun instrucciones estables, diversas actividades manuales y administrativas sencillas, que
sirven de apoyo a las distintas unidades y servicios a las que estan adscritos.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Trasladar entre los lugares o personas adecuados, documentacién, mensajes, recados, etc. Atender
telefénicamente

2) Realizar segun instrucciones previamente recibidas, operaciones sencillas y repetitivas, tales como
fotocopias, ensobrados, guardar documentacion, encarpetar, poner sellos, traslados y colocacién de
mobiliario, preparacion de locales, etc, utilizando, si es necesario, maquinas simples.

3) Atender y orientar al publico. Vigilar y custodiar los locales e instalaciones, encargdndose de la
apertura y cierre de las dependencias e instalaciones, (luz, aire acondicionado, etc), vigildndolas y
notificando en caso de incidencia a su superior o al servicio de mantenimiento correspondiente.

4) Clasifica, notifica o entrega los documentos y avisos que hay que hacer llegar a los servicios,
ciudadanos o instituciones, utilizando, si es necesario, vehiculos y rellenando la diligencia normalizada
correspondiente.

5) En su caso, detecta y avisa de los errores (direcciones, nombres, etc.), para corregir la causa de los
mismos (padrdn, callejero, etc.)

6) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.

7) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 7
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.._ EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEIJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
CONSERJE DE GRUPO ESCOLAR 2 15 151

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

inst

Vigila y mantiene las instalaciones del Colegio Publico que tiene asignado, segun las normas establecidas, e
rucciones recibidas del superior.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)

Realiza la apertura y cierre de las puertas de acceso y locales comunes, asi como las ventanas necesarias para
un rapido desalojo del personal del centro, segun los horarios e indicaciones establecidas por la Jefatura del
Servicio.
Efectia operaciones elementales de Jardineria, consistentes en regar zonas ajardinadas y limpiar de malas
hierbas los patios.
Realiza el vaciado de papeleras y limpieza de los recintos no cubiertos una vez al dia
Tiene a su cargo el mantenimiento del Centro, consistente en la realizacion de pequefios trabajos manuales
elementales de electricidad, fontaneria, pintura, albafiileria, jardineria, cerrajeria, cristaleria, siempre que para
su realizacidon no resulte necesario la técnica propia de un oficio especializado.
En periodos vacacionales del alumnado, llevara a cabo aquellas tareas especificas que no se pueden realizar
durante el curso, dentro del marco referido en esta hoja de descripcion de funciones.
Comprueba que las llaves de corte de agua, gas, energia eléctrica, calefaccidn, etc., permanezcan cerradas al
finalizar la jornada lectiva, realizando el encendido y apagado de la calefaccién dentro de su horario de trabajo.
Dar cuenta a la direccion del Centro y al Jefe de Servicio, de aquellos actos en que se atente contra las
instalaciones.
Realizacién mensual de una parte de tareas de mantenimiento realizadas en su centro, bien por el mismo, por
la brigada o contratista.
Dara parte a su jefe y al Director del Centro de aquellas averias que se produzcan, asi como de las necesidades
gue en materia de mantenimiento sean necesarias para alcanzar una perfecta operatividad en su Centro.
Tomar medidas de urgencia en casos de averias que puedan suponer un riesgo inmediato, hasta que se
realicen las reparaciones definitivas, todo ello dentro del marco de sus posibilidades.
Dar parte inmediata ante situaciones que alteren el orden normal del centro, incluso si fuese preciso a la
autoridad competente.
Conformara todos los partes de trabajo motivados por reparaciones que realicen en el Centro.
El Conserje pondra en conocimiento del Director del colegio y del Jefe del Servicio, aquellas deficiencias que
se hallan producido en las instalaciones, como consecuencia de la realizacion de actividades extraescolares.
Colaborara con el Directo del colegio en todo tipo de emergencias
Realizara todas aquellas tareas detalladas en el Reglamento de Conserijes.
Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su
cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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3 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
CONSERJE MUSEO ARQUEOLOGICO 2 15 151

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realizar, segln instrucciones estables, diversas actividades dirigidas al mantenimiento y
vigilancia del museo arqueoldgico.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Vigilar y custodiar los locales e instalaciones, encargandose de la apertura y cierre de las
dependencias e instalaciones, (luz, aire acondicionado, etc), vigilandolas y notificando en caso
de incidencia a su superior o al servicio de mantenimiento correspondiente
2) Atender al publico y guiarlo orientandolo sobre los fondos arqueolégicos que se conservan en el
museo
3) Realizar segln instrucciones previamente recibidas, clasificacién de los fondos del museo y
distribucién de los mismos si fuera necesario
4) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.
5) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 9
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
FOTOCOPIADOR 2 15 152

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar el mantenimiento y conservacién de las fotocopiadoras a su cargo y realizar las

fotocopias que le encarguen los distintos servicios del ayuntamiento

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Mantiene las maquinas fotocopiadoras en condiciones de realizar su funcién

2) Hace las fotocopias que le sean requeridas por los distintos servicios del Ayuntamiento

3) Vigila y custodia el local y maquinarias, encargdndose de la apertura y cierre de la dependencia e

instalaciones, (luz, aire acondicionado, etc), vigilandolas y notificando en caso de incidencia a su

superior o al servicio de mantenimiento correspondiente.

4) Clasifica y entrega los documentos fotocopiados y avisa a los distintos servicios de que estan listas las

fotocopias encargadas

5) Realiza ademas todas aquellas tareas anélogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201
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EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
OPERARIO DE LIMPIEZA 2 15 152
NOCTURNO EN P.M.D.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar operaciones manuales rutinarias y especializadas, con habilidad y destreza que sélo requieren
conocimientos primarios, de acuerdo con las normas de su oficio, con el fin de realizar los trabajos en
6ptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ejecuta con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones habituales de su especialidad, alcanzando
los rendimientos habituales en su oficio de materiales y tiempo, empleando y entreteniendo la
magquinaria utillaje y herramientas adecuadas para la realizacién de las operaciones de un nivel de
complejidad media en su profesion. Estas operaciones requieren en muchos casos un grado suficiente
de dominio en el oficio, y precisan de un ajuste o nivel de acabado bueno, pudiéndose realizar con o
sin supervision posterior.

2) Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan
habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor nivel de la
misma, si es aconsejable o, excepcionalmente, no dispone de operario

3) Atitulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:

- Limpieza de las pistas y demas dependencias de los pabellones.

- Vigilancia de las instalaciones durante la prestacion de sus servicios
4) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 11
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EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AYUDANTE DE CARPINTERIA 2 15 152

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar operaciones manuales rutinarias y especializadas, con habilidad y destreza que sdlo requieren

conocimientos primarios, de acuerdo con las normas de su oficio, con el fin de realizar los trabajos en éptimas

condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ejecuta con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones habituales de su especialidad, alcanzando

los rendimientos habituales en su oficio de materiales y tiempo, empleando y entreteniendo la

magquinaria utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de

complejidad media en su profesion. Estas operaciones requieren en muchos casos un grado suficiente

de dominio en el oficio, y precisan de un ajuste o nivel de acabado bueno, pudiéndose realizar con o

sin supervisidn posterior.

2) Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del oficial, las tareas habituales del mismo, excepto en los

casos en que se requiera una excepcional suficiencia o sea una operacién no habitual.

3) Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan

habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor nivel de la

misma.

4) Realiza ademas todas aquellas tareas anélogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

5) Atitulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:

- Interpretar planos sencillos acotados y croquis.

- Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.
- Realiza operaciones como formar inglete, empalmes sencillos en general y uniones en tableros,
trazados sencillos, encolados y acabados de primera, cajeados (excepto herrajes de gran
precisién), reparacidn de persianas, etc.
- Manejo de sierra de cinta, disco, cepilladora, torno, etc., y de las correspondientes herramientas
del oficio, como formdn, prensas, cepillo, sierra, gubia, etc.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

i EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AYUDANTE DE FONTANERIA 2 15 152

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realizar operaciones manuales rutinarias y especializadas, con habilidad y destreza que sdlo requieren

conocimientos primarios, de acuerdo con las normas de su oficio, con el fin de realizar los trabajos en

dptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ejecuta con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones habituales de su especialidad, alcanzando
los rendimientos habituales en su oficio de materiales y tiempo, empleando y entreteniendo la
magquinaria utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de
complejidad media en su profesion. Estas operaciones requieren en muchos casos un grado suficiente
de dominio en el oficio, y precisan de un ajuste o nivel de acabado bueno, pudiéndose realizar con o
sin supervisidn posterior.

2) Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del oficial, las tareas habituales del mismo, excepto en los
casos en que se requiera una excepcional suficiencia o sea una operacién no habitual.

3) Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan
habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor nivel de la
misma, si es aconsejable o, excepcionalmente, no dispone de operario.

4) Realiza ademas todas aquellas tareas anélogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

5) Atitulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:

- Interpretar planos sencillos acotados y croquis

- Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.

- Instalacién y conexién de todos los elementos sanitarios, roscar, doblar y cortar tubos, colocaciéon
de piezas especiales, tales como codos, tes, llaves, saldar con estafio, instalaciones de riego por
goteo o por aspersion, de calefaccion, refrigeracidn, fuentes, bebederos, etc.

- Manejo de lamparilla, machones, terrajas, etc.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 13



A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

i EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AYUDANTE DE ALBARILERIA 2 15 152

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar operaciones manuales rutinarias y especializadas, con habilidad y destreza que sdlo requieren
conocimientos primarios, de acuerdo con las normas de su oficio, con el fin de realizar los trabajos en éptimas
condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)

2)

3)

4)

5)

Ejecuta con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones habituales de su especialidad, alcanzando

los rendimientos habituales en su oficio de materiales y tiempo, empleando y entreteniendo la

magquinaria utillaje y herramientas y adecuadas para la realizaciéon de las operaciones de un nivel de

complejidad media en su profesion. Estas operaciones requieren en muchos casos un grado suficiente

de dominio en el oficio, y precisan de un ajuste o nivel de acabado bueno, pudiéndose realizar con o sin

supervisién posterior.

Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del oficial, las tareas habituales del mismo, excepto en los

casos en que requiera una excepcional suficiencia o sea una operacién no habitual.

Realiza las operaciones auxiliares, y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan

habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor nivel de la

misma, si es aconsejable o, excepcionalmente, no dispone de operario.

A titulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:

- Interpretar planos sencillos acotados y croquis.

- Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.

- Levantar tabiques completos, realizar parcheos de solados y alicatados, realizar el amaestrado y
fratasado de tabiqueria, utilizacidn de productos auxiliares especiales, aditivos, etc.

- Manejo de martillo neumatico, montacargas, pulidora, etc.

Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con

su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 14



A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

+ EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
ENCARGADO DE MANTENIMIENTO 2 15 153
(MANGA)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Organiza y controla el personal a su cargo y planifica su trabajo diario

Realiza las operaciones propias para la ejecucion de los trabajos encomendados con suficiencia,
dominio y habilidad, de acuerdo con las normas de los oficios de albanileria, fontaneria, electricidad,
mecanica, pintura y otras, segun las instrucciones del superior, con el fin de cumplimentar los trabajos
en Optimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Ejecuta con suficiencia operaciones de varios oficios, empleando las maquinas y herramientas
adecuadas.
Prepara la ejecucién de los trabajos a realizar en los casos particulares (equipo, materiales, planos,
programacion de tareas, utillaje, etc.), y controla la ejecucién de los mismos al equipo a su cargo.
Resuelve los problemas que le trasladan los empleados a su cargo. Controla los costes de los trabajos y
fija los tiempos de rendimientos parciales a alcanzar.
Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias pertenecientes a otros oficios, y que se
necesitan habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como los de menor nivel
de su especialidad si es aconsejable o no dispone excepcionalmente de ayudantes y operarios.
Cumplimenta los documentos o partes referentes a su actividad (materiales, vales, equipo, 6rdenes de
trabajo, produccidn, etc.), y realiza labores de administracién de personal (presencias, faltas, permisos,
vacaciones, etc.).
A titulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:
- Cargay descarga y trasporte de materiales.
- Conduccion de vehiculos que se pueden conducir con carnet Ay B, y siempre que suponga
un requerimiento secundario respecto de su actividad principal.
- Limpieza de los trabajos, utiles, maquinaria, almacén tajos, vehiculos, etc.
- Manejo de maquinaria adecuada a las operaciones de manejo sencillo, como herramientas simples.
- Realizar operaciones y trabajo relacionados con el area funcional en que desempefa su actividad
(pintura, albafiileria, fontaneria, electricidad, carpinteria, etc.)
Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 15



A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

i EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
PEON DE MANTENIMIENTO/ 2 15 153
AYUDANTE DE MANTENIMIENTO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realizar operaciones manuales de cardcter habitual y repetitivo, que sdlo requieren conocimientos
primarios, que se manifiestan en aceptos concretos de apoyo, en cualquier oficio, y que se efectuan
dentro de un método habitual de trabajo y siguiendo instrucciones claras y precisas de su superior, con
el fin de efectuar la ejecuciéon de los trabajos en las mejores condiciones.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ejecuta con habilidad las operaciones elementales y/o repetitivas que se le encomiende, alcanzando
el buen uso en la utilizacién de materiales y tiempos habituales, haciendo uso de la maquinaria y
utiles adecuados para estas operaciones, siguiendo las normas de seguridad e higiene y
responsabilizdndose de los equipos de seguridad a su cargo.

2) Colabora con el ayudante, oficial, capataz o encargado, en la ejecucién de los trabajo, siguiendo sus
indicaciones. Podrd reemplazar al ayudante u oficial en el caso de operaciones de la especialidad de
nivel medio, previo su adiestramiento.

3) Podrén realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades,
previo su oportuno aprendizaje.

4) Atitulo de ejemplo se relacionan algunas tareas tipicas de este puesto:

- Cargay descarga y trasporte de materiales.

- Conduccidén de vehiculos que se pueden conducir con carnet A y B, y siempre que suponga un
requerimiento secundario respecto de su actividad principal.

- Limpieza de los trabajos, utiles, maquinaria, almacén tajos, vehiculos, etc.

- Manejo de maquinaria adecuada a las operaciones de manejo sencillo, como herramientas
simples.

- Realizar operaciones y trabajo relacionados con el area funcional en que desempefia su actividad
(pintura, albafiileria, fontaneria, electricidad, carpinteria, etc.)

5) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 16



A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

+ EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
PEON DE SANEAMIENTO(MANGA) 2 15 153

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar operaciones manuales rutinarias y especializadas, con habilidad y destreza que sdélo requieren

conocimientos primarios, de acuerdo con las normas de su oficio, con el fin de realizar los trabajos en

dptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ejecuta con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones habituales de su especialidad, alcanzando
los rendimientos habituales en su oficio de materiales y tiempo, empleando y entreteniendo la
magquinaria utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de
complejidad media en su profesion. Estas operaciones requieren en muchos casos un grado suficiente
de dominio en el oficio, y precisan de un ajuste o nivel de acabado bueno, pudiéndose realizar con o
sin supervisidn posterior.

2) Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del oficial, las tareas habituales del mismo, excepto en los
casos en que se requiera una excepcional suficiencia o sea una operacién no habitual.

3) Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan
habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor nivel de la
misma, si es aconsejable

4) Realiza ademas todas aquellas tareas anélogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

5) Atitulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:

- Interpretar planos sencillos acotados y croquis

- Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.

- Instalacién y conexién de todos los elementos sanitarios, roscar, doblar y cortar tubos, colocacién
de piezas especiales, tales como codos, tes, llaves, saldar con estafio, instalaciones de riego por
goteo o por aspersion, de calefaccion, refrigeracidn, fuentes, bebederos, etc.

- Manejo de lamparilla, machones, terrajas, etc.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 17



A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

L EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEIJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
CONDUCTOR 2 15 153

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza las operaciones propias para la ejecucidn de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio
y habilidad, de acuerdo con las normas del oficio, con el fin de cumplimentar los trabajos en dptimas
condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ejecuta con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su oficio, alcanzando los
rendimientos habituales de materiales y de tiempo, y empleando, ajustando, etc., la maquinaria,
utillaje y herramienta usual de la especialidad. Estas operaciones se caracterizan por acabado muy
ajustado o de gran calidad, y no necesitan supervision.

2) Prepara los trabajos a realizar en los casos particulares (equipo, materiales, planos, programacion de
tareas, utillaje, etc.).

3) Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias pertenecientes a otros oficios, y que se
necesitan habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor
nivel de su especialidad si es aconsejable o no dispone excepcionalmente de ayudantes y operarios.

4) Podré realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades, tras
un periodo de aprendizaje y/o adaptacion adecuado.

5) Cumplimenta los documentos o partes referentes a su actividad (materiales, vales, equipo, érdenes
de trabajo, produccion, etc.).

6) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

7) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet C.

8) Atitulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:

- Eleccidn y aplicacidon de materiales.

- Se desplaza en los vehiculos que utilice, y realiza las pruebas, mantenimiento y conservacion de
los mismos.

- Conocimiento de las funciones que realizan cada uno de los conjuntos y sistemas en la unidad de
automocién y la relacién entre ellos.

- Conocimiento de la funcién de cada una de las unidades o piezas que forman cada uno de
los sistemas o conjuntos de la unidad de automocidn.

- Conocimiento y destreza en el montaje y desmontaje de unidades y piezas. Localizacién de
averias y posesion de criterios para su reparacién, regulaciéon o recambio.

- Conocimiento de las causas y efectos de las averias en los distintos sistemas, unidades o
piezas en la unidad de automocion.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
PINTOR DE SENALIZACION VIARIA 2 15 153

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realizar operaciones manuales de cardcter habitual y repetitivo, que sdlo requieren conocimientos
primarios, que se manifiestan en aceptos concretos de apoyo, en cualquier oficio, y que se efectdan
dentro de un método habitual de trabajo y siguiendo instrucciones claras y precisas de su superior, con

el fin de efectuar la ejecuciéon de los trabajos en las mejores condiciones.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Ejecuta con habilidad las operaciones elementales y/o repetitivas que se le encomiende, alcanzando

el buen uso en la utilizacién de materiales y tiempos habituales, haciendo uso de la maquinaria y

utiles adecuados para estas operaciones, siguiendo las normas de seguridad e higiene y
responsabilizdndose de los equipos de seguridad a su cargo.

2) Podran realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades,
previo su oportuno aprendizaje.

3) Atitulo de ejemplo se relacionan algunas tareas tipicas de este puesto:

- Cargay descargay trasporte de materiales.

- Conduccién de vehiculos que se pueden conducir con carnet A y B, y siempre que suponga un
requerimiento secundario respecto de su actividad principal.
- Manejo de la maquinaria necesaria para la sefializacion de las vias publicas

- Limpieza de los trabajos, utiles, maquinaria, almacén, vehiculos, etc.
- Realizar operaciones y trabajo relacionados con su actividad principal.
4) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201
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e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

b EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AYUDANTE DE MANTENIMIENTO 2 15 153
DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realizar operaciones manuales rutinarias y especializadas, con habilidad y destreza que sélo requieren
conocimientos primarios, de acuerdo con las normas de su oficio, con el fin de realizar los trabajos en
dptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ejecuta con suficiencia operaciones de varios oficios, empleando las mdquinas y herramientas
adecuadas.

2) Realiza la apertura y cierre de las puertas de acceso y locales comunes, llaves de corte de agua, luz,
gas, electricidad, controlando estos consumos, segun los horarios e indicaciones establecidas por la
Jefatura del Servicio.

3) Colabora en la organizacién de eventos efectuando el traslado del material necesario y custodiando y
vigilando las instalaciones.

4) Comprueba que las llaves de corte de agua, gas, energia eléctrica, calefaccion, etc., permanezcan
cerradas al finalizar su turno.

5) Controla la entrada y salida de los usuarios de las instalaciones

6) Cobra recibos en aquellos centros donde sea necesario

7) Dar cuenta al superior, de aquellos actos en que se atente contra las instalaciones.

8) Tomar medidas de urgencia en caso de averias que puedan suponer un riesgo inmediato, hasta que se
realicen las reparaciones definitivas, todo ello dentro del marco de sus posibilidades.

9) Realiza la limpieza constante de su zona de trabajo, asi como la limpieza de unidades en las que pueda
dividirse una instalacion manejando aspiradoras, mopa, baldeo, fregado, etc.

10) A titulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:

- Pequefias reparaciones en caso necesario.
- Manejo de maquinaria portatil de herramientas.
- Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.

11) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos

e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AYUDANTE DE JARDINERIA 2 15 153

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar operaciones manuales rutinarias y especializadas, con habilidad y destreza que sdélo requieren

conocimientos primarios, de acuerdo con las normas de su oficio, con el fin de realizar los trabajos en éptimas

condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ejecuta con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones habituales de su especialidad, alcanzando

los rendimientos habituales en su oficio de materiales y tiempo, empleando y entreteniendo la

magquinaria utillaje y herramientas adecuadas para la realizacidon de las operaciones de un nivel de

complejidad media en su profesion. Estas operaciones requieren en muchos casos un grado suficiente

de dominio en el oficio, y precisan de un ajuste o nivel de acabado bueno, pudiéndose realizar con o

sin supervisidn posterior.

2) Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del oficial, las tareas habituales del mismo, excepto en los

casos en que se requiera una excepcional suficiencia o sea una operacién no habitual.

3) Controla los trabajos del equipo a su cargo, aunque excepcionalmente incluya otros ayudantes.

Resuelve los problemas que le trasladan los operarios.

4) Podré realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades, tras

un periodo de aprendizaje y/o adaptacion adecuado.

5) Atitulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:

- Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.

- Realiza operaciones de plantacién, siembras, injertos, estaquillado, podas, colabora en la

instalacion de redes fijas de riego por goteo y aspersidn, incluyendo pequefias obras de

instalacion o mantenimiento de albafiileria (sujecién de aspersores, barandas, etc.).

- Interpreta planos sencillos acotados, y croquis.

6) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AYUDANTE DE LA PERRERA 2 15 153
MUNICIPAL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realizar operaciones manuales rutinarias y especializadas, con habilidad y destreza que sélo requieren
conocimientos primarios, de acuerdo con las normas de su oficio, con el fin de realizar los trabajos en
6ptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Ejecuta con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones habituales de su especialidad, alcanzando
los rendimientos habituales en su oficio de materiales y tiempo, empleando y entreteniendo las
herramientas adecuadas para la realizacidn de las operaciones de un nivel de complejidad media en
su profesién. Estas operaciones requieren en muchos casos un grado suficiente de dominio en el
oficio, y precisan de un ajuste o nivel de acabado bueno, pudiéndose realizar con o sin supervisién
posterior.
2) Conserva y mantiene la perrera municipal en el orden y limpieza adecuados
3) Recoge animales libres en la via publica
4) Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan
habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor nivel de la
misma, si es aconsejable o, excepcionalmente, no dispone de operario.
5) Podré realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades, tras
un periodo de aprendizaje y/o adaptacion adecuado.
6) A titulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:
- Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.
7) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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i EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AYUDANTE DE ELECTRICIDAD 2 15 154

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar operaciones manuales rutinarias y especializadas, con habilidad y destreza que sélo requieren
conocimientos primarios, de acuerdo con las normas de su oficio, con el fin de realizar los trabajos en
6ptimas condiciones de calidad, coste y plazo y seguridad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ejecuta con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones habituales de su especialidad alcanzando
los rendimientos habituales en su oficio de materiales y tiempo, empleando y entreteniendo la
magquinaria utillaje y herramientas adecuadas para la realizacidén de las operaciones de un nivel de
complejidad media en su profesion. Estas operaciones requieren en muchos casos un grado suficiente
de dominio en el oficio, y precisan de un ajuste o nivel de acabado bueno, pudiéndose realizar con o
sin supervision posterior. También implican un especifico conocimiento y/o aplicacién de las normas
de seguridad en trabajos de electricidad.

2) Podra asumir, en ausencia del oficial, las tareas habituales del mismo, excepto en los casos en que se
requiera una excepcional suficiencia o sea una operacion no habitual.

3) Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan
habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor nivel e la
misma, si es aconsejable o, excepcionalmente, no dispone de operario.

4) Atitulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:

- Interpretar planos sencillos acotados y croquis.

- Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.

- Instalar puntos de luz conmutados, dobles, triples, mecanismos. Montar diversos cuadros de baja
tensién y de Alumbrado Publico, y montaje interno de estos, empalmes en Baja Tension, con
piezas especiales, etc., con las indicaciones del superior en los casos en que sea necesario.

- Manejo de discriminador, buscapolos, megger, pinza amperimétrica, fasimetro, etc

5) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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L EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEIJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR DE EDUCADOR 2 16 161

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Aplica la metodologia de la educacién social en el desarrollo de las prestaciones de los servicios sociales
comunitarios y especializados, realizando gestiones e informes, detectando problematicas, asi como el
seguimiento de las actuaciones emprendidas en relacién a los casos de referencia.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Participa en la atencion directa con los usuarios mediante la observacién, asesoramiento y
seguimiento tanto a nivel individual como grupal

2) Auxiliar al Educador C, B 0 a otros técnicos, dentro de los programas que se le asignen

3) Detecta campos de actuacién en los distintos espacios comunitarios (escuela, calle, asociaciones,
familia e instituciones), encaminados a la prevencién de la marginacién social.

4) Cumplimenta los datos precisos para la elaboracidn de prospecciones de la demanda socioeducativa,
individual o colectiva, proponiendo a su inmediato superior la realizacion de investigaciones vy
estudios sociales y a partir del conocimiento de la realidad social sobre la que trabaja.

5) Integra un quipo multiprofesional que permita abordar las problemdticas con una visién
interdisciplinar de la misma, mediante la realizacidn de tareas auxiliares de intervencion.

6) Realiza el seguimiento y memoria de los proyectos, actividades, planes, servicios — recursos que se
propongan

7) Sensibiliza y conciencia a colectivos y ciudadanos en la participacion y asociacionismo.

8) Atiende directamente a menores en hogares funcionales o residencia infantil y a la tercera edad.

9) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.

10) Realiza adema3s todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 29 de noviembre de 2007)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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b EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TELEFONISTA 2 16 161

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Tiene a su cargo una centralita de teléfonos, entendiendo como tal un distribuidor del que dependen un
minimo de 30 extensiones telefdnicas, encargdndose de cuantas operaciones sean precisas para una eficaz
interconexidn entre los distintos teléfonos de la Centralita, atendiendo con exactitud al usuario, poniéndolo
en contacto telefonico con el servicio/persona demandada, realizando estas operaciones con habilidad,
destreza y prontitud y dando la mejor imagen posible del Ayuntamiento.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Efectuar las interconexiones que sean necesarias para garantizar la exactitud de las comunicaciones
entre los distintos usuarios.

2) Tiene a su cargo la centralita de teléfonos encargandose de notificar cuantas incidencias y anomalias
se observen y sea preciso para una eficaz conservacién y mantenimiento de la misma.

3) Efectia el mantenimiento de los directorios de teléfonos del Ayuntamiento, encargdndose de
notificar al departamento correspondiente los cambios de teléfono que se produzcan.

4) Informa, atiende y orienta al usuario y al ciudadano, en general, sobre el servicio u organismo por el
que se le pregunta, encargdndose de ponerlo en contacto telefénico directamente.

5) En casos de alarma de evacuacidn y previa orden del maximo responsable del centro, se encarga de
llamar y avisar a los principales servicios que hay en el centro administrativo donde se encuentre la
centralita.

6) A titulo de ejemplo se relacionan algunas tareas tipicas de este puesto:

- Atencion, orientacion e informacién elemental al usuario.

- Trabajos complementarios de su actividad principal, o de caracter administrativo sencillo.

- Preparacion de datos para la realizacion de estadisticas sobre uso del teléfono y cumplimentacion
de partes de incidencias

7) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2 16 161

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza todo tipo de tareas administrativas, segin procedimientos establecidos o las instrucciones
recibidas de su superior, con el fin de que aquellas se realicen en la mejor forma y menor tiempo posible
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza tareas administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes con
tendencia a la repeticion y con alternativas diferentes, como formalizar y cumplimentar todo tipo de
documentos, procedimientos o impresos, sobre modelos existentes

2) Realizar tareas de atencion al publico, contestando a las preguntas relativas al departamento o unidad
a la que esté adscrito, e informando a de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las
instrucciones recibidas del superior en este sentido.

3) Utilizacién de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacion
adecuada por el Ayuntamiento. Utiliza mdquinas de escribir, calculadoras y ordenadores.

4) Archivay registra expedientes del departamento o Unidad.

5) Colabora en la conformacién y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes
incorporando los documentos que van llegado a su unidad.

6) Atiende llamadas telefénicas y las realiza para resolver asuntos de su competencia.

7) Comprueba y realiza operaciones aritméticas, presupuestos y, en general, todo tipo de tareas
administrativas siempre en procedimientos simples y repetitivos.

8) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AYUDANTE DE LABORATORIO 2 16 161

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realizar operaciones manuales rutinarias y especializadas, con habilidad y destreza que sélo requieren
conocimientos primarios, de acuerdo con las normas de su oficio, con el fin de realizar los trabajos en
6ptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Recoge las muestras de cualquier tipo que el ayuntamiento debe controlar

2) Limpia y cuida el material del laboratorio

3) Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del auxiliar técnico de laboratorio, las tareas habituales del
mismo, excepto en los casos en que se requiera una excepcional suficiencia o sea una operacidon no
habitual.

4) Podri realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades, tras
un periodo de aprendizaje y/o adaptacion adecuado, siempre que sean necesarias para realizar
adecuadamente su trabajo

5) Realiza inspecciones de aquellas instalaciones sobre las que el ayuntamiento tiene competencia.

6) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

7) A titulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:

- Realizar andlisis sencillos.
- Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.
- Toma de muestras

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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) EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR DE RENTAS 2 16 161

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realiza todo tipo de tareas administrativas, de caracter repetitivo o con alternativas simples, segin

procedimientos establecidos o las instrucciones recibidas de su superior, con el fin de que aquellas se

realicen en la mejor forma y menor tiempo posible.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza tareas administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes con
tendencia a la repeticion y con alternativas diferentes, como formalizar y cumplimentar todo tipo de
documentos, procedimientos o impresos, sobre modelos existentes

2) Realizar tareas de atencion al publico, contestando a las preguntas relativas al departamento o unidad
a la que esté adscrito, e informando de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones
recibidas del superior en este sentido.

3) Utilizacién de paquetes ofimaticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacion
adecuada por el Ayuntamiento. Utiliza maquinas de escribir, calculadoras y ordenadores.

4) Archivay registra expedientes del departamento o Unidad.

5) Colabora en la conformacién y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes
incorporando los documentos que van llegado a su unidad.

6) Atiende llamadas telefénicas y las realiza para resolver asuntos de su competencia.

7) Comprueba y realiza operaciones aritméticas, presupuestos y, en general, todo tipo de tareas
administrativas siempre en procedimientos simples y repetitivos.

8) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B

9) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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ALu EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
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Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR DE ARCHIVO 2 16 161

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO Atencién al publico y
apoyo en trabajo interno del Archivo
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Ejecutar las directrices que se le asignen por sus superiores
2) Atender e informar al usuario del Archivo
3) Colaborar en la organizacién de actividades de animacién y difusion asi como ejecutar, bajo las
directrices técnicas de sus superiores, aquellas que se le asignen.
4) Realizar todas aquellas tareas internas que no requieran una especial cualificacién técnica
archivistica.
5) Realizar todas aquellas tareas que, de acuerdo con su cualificacion profesional, le sean
encomendadas por sus superiores

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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< EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR DE BIBLIOTECA 2 16 161

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Atencién al publico y apoyo en trabajo interno de las Bibliotecas
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Ejecutar las directrices que se le asignen por sus superiores
2) Atender e informar al usuario de la biblioteca
3) Colaborar en la organizacién de actividades de animacién a la lectura asi como ejecutar, bajo las
directrices técnicas de sus superiores, aquellas que se le asignen.
4) Realizar todas aquellas tareas internas que no requieran una especial cualificaciéon técnica
bibliotecaria.
5) Realizar todas aquellas tareas que, de acuerdo con su cualificacién profesional, le sean encomendadas
por sus superiores.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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3 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR DE COCINA DE ESCUELA E 16 161
INFANTIL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es la persona responsable de que la Escuela Infantil se encuentre en perfectas condiciones
higiénicas y de limpieza
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Limpieza ordinaria de todas las dependencias del Centro
2) Limpieza extraordinaria de todas las dependencias del Centro, en periodos de vacaciones escolares.
3) Limpieza de los juguetes y demds utensilios propios de los nifios/as
4) Realizaciéon de todas aquellas tareas que, de acuerdo a su cualificacién profesional, les sean
encomendadas, por sus superiores.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 29 de noviembre de 2007)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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3 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE D 16 161
ESCUELAS INFANTILES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es el trabajador que realiza las tareas administrativas, mecanograficas, de contabilidad, asi como
cuantas, en el marco de sus funciones, le sean encomendadas
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la contabilidad
2) Cumplimentar y tramitar la documentacién necesaria para la puesta en marcha de diversas
actividades.
3) Resolver las incidencias administrativas en relacion con el desarrollo de las actividades de la Unidad.
4) Difundir e informar a los interesados de las actividades de promocion educativa.
5) Preparary tramitar los expedientes para la concertacién de actividades o personal.

6) Mecanografiar, usar tratamiento de textos, de todo tipo de documentos, informes, expedientes, etc.
de la Unidad.

7) Archivar toda la documentacion, registrar todos los documentos que entran y salen de la Unidad y
atender la correspondencia del mismo.

8) Atender las llamadas telefénicas.

9) Grabar datos y sacar listados de las materias y actividades relacionadas con las actividades de la
Unidad.

10) Realizacién de todas aquellas tareas que, de acuerdo a su cualificacién profesional, les sean

encomendadas, por sus superiores.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 29 de noviembre de 2007)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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N EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 2 16 161
INFORMATICO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto tiene como misidn mantener el software y hardware existente en el ayuntamiento siguiendo las
especificaciones que al respecto se reciban.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Da soporte a usuarios en incidencias de hardware y software

2) Recupera y sustituye el hardware.

3) Instala y configura software.

4) Realiza la recepcién de material informético y lo da de alta en el inventario.

5) Entregay recibe el material averiado a las empresas de mantenimiento.

6) Controla el material fungible que se utiliza en el C.P.D.

7) Controla los trabajos de hardware realizados por empresas externas.

8) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
MANTENEDOR DE INSTALACIONES 2 16 161
DEPORTIVAS

1.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realiza operaciones propias para la ejecucién de los trabajos encomendados con suficiencia dominio y habilidad, de

acuerdo con las normas de los oficios de albafiileria, electricidad, fontaneria, pintura, mecdnica, jardineria, con el fin de
contribuir al mantenimiento de la Instalacidn Deportiva en dptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad.

Vigila y mantiene las instalaciones deportivas que tiene asignadas, segln las normas establecidas, e instrucciones

recibidas del superior.

2.

ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Ejecuta con suficiencia operaciones de varios oficios, empleando las maquinas y herramientas adecuadas.

2) Realiza la apertura y cierre de las puertas de acceso y locales comunes, llaves de corte de agua, luz, gas,
electricidad, controlando estos consumos, segln los horarios e indicaciones establecidas por la Jefatura del
Servicio.

3) Realiza labores bdsicas de mantenimiento: pintura, fontaneria, carpinteria y electricidad.

4) Realiza los cobros de precios publico por el uso de la instalacion, asi como atiende al usuario por teléfono o
directamente

5) Cobra recibos en aquellos centros donde sea necesario

6) Carga y descarga de materiales y Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.
7) Coloca y retira los elementos y aparatos deportivos.

8) Prestara apoyo al oficial de mantenimiento y encargado de mantenimiento de zona.

9) Realiza la limpieza constante de su area de trabajo, asi como la limpieza de unidades en las que pueda dividirse
una instalacién manejando aspiradoras, mopa, baldeo, fregado etc.

10) Comprobard y cumplira las normas de acceso a la instalacidn que establezca la Concejalia de Deportes

11) Comprobard que el usuario hace un correcto uso de la instalacién de acuerdo con las normas establecidas por
la Concejalia.

12) Colabora en la organizacion de eventos efectuando el traslado del material necesario y custodiando y
vigilando las instalaciones.

13) Comprueba que las llaves de corte de agua, gas, energia eléctrica, calefaccion, etc., permanezcan cerradas al
finalizar su turno.

14) Controla la entrada y salida de los usuarios de las instalaciones
15) Dar cuenta al superior, de aquellos actos en que se atente contra las instalaciones.

16) Tomar medidas de urgencia en caso de averias que puedan suponer un riesgo inmediato, hasta que se
realicen las reparaciones definitivas, todo ello dentro del marco de sus posibilidades.

17) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su
cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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3 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR DE HOGAR 2 16 161

1.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realiza la limpieza de las dependencias y locales de servicios sociales y centros de atencion residencial,

asi como lavado, planchado y arreglo de ropa.

2.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Limpieza de las dependencias, centros o locales destinados a residencia, pisos, oficinas, servicios,
almacenes, etc.

2) Limpieza de ropa y utensilios

3) Arreglo de ropay planchado

4) Preparacion de dormitorios

5) Limpieza de comedores, despensa y cocina, asi como utensilios y menajes de cocina.

6) Preparacion y recogida de comedores y elaboracién de alimentos sencillos bajo la supervisién de la
cocinera

7) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B

8) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COCINERO 2 16 161

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realiza las operaciones propias para la ejecucidn de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio

y habilidad, de acuerdo con las normas del oficio, y manda un grupo de ayudantes a su cargo, con el fin de
cumplimentar los trabajos en dptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad, Distribuye los trabajos
segun las competencias asignadas a cada categoria a su cargo
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Ejecuta con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su oficio, alcanzando los
rendimientos habituales de materiales y de tiempo, y empleando, ajustando, etc., el utillaje y
herramienta usual de la especialidad. Estas operaciones se caracterizan por un acabado muy ajustado
o de gran calidad, y no necesitan supervision.

2) Supervisa y controla la compra de alimentos
3) Cumplimentar los documentos o partes referentes a su actividad (materiales, vales, equipo, érdenes
de trabajo, produccion, etc.
4) Se responsabiliza del comedor, la cocina y del material: menaje, utensilios, equipamientos y otros

materiales.

5) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

6) A titulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:
- Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.

- Hace comidas.

- Preparalos menus del dia

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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b EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO

RESPONSABLE DE PORTERIA DEL 2 16 161

EDIFICIO ADMINISTRATIVO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los trabajos llevados a cabo en la unidad
se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Planea el orden mas conveniente en la ejecucion de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.

2) Trasladar entre los lugares o personas adecuados, documentacién, mensajes, recados, etc. Atender
teleféonicamente

3) Realizar segun instrucciones previamente recibidas, operaciones sencillas y repetitivas, tales como
fotocopias, ensobrados, guardar documentacion, encarpetar, poner sellos, traslados y colocacion de
mobiliario, preparacion de locales, etc, utilizando, si es necesario, maquinas simples.

4) Atender y orientar al publico. Vigilar y custodiar los locales e instalaciones, encargandose de la
apertura y cierre de las dependencias e instalaciones, (luz, aire acondicionado, etc), vigilandolas y
notificando en caso de incidencia a su superior o al servicio de mantenimiento correspondiente.

5) Clasifica, notifica o entrega los documentos y avisos que hay que hacer llegar a los servicios,
ciudadanos o instituciones, utilizando, si es necesario, vehiculos y rellenando la diligencia
normalizada correspondiente.

6) En su caso, detecta y avisa de los errores (direcciones, nombres, etc.), para corregir la causa de los
mismos (padrdn, callejero, etc.)

7) Para la prestacion de su servicio utiliza vehiculos especiales, que pueden conducirse con carnet Ay B.

8) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 37



A Recursos
e‘Humanos
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. EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Avuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE PORTERIA DEL C2 16 161
CENTRO CULTURAL

1.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,

responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los trabajos llevados a cabo en la unidad
se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.

2.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Planea el orden mas conveniente en la ejecucidn de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.

2) Trasladar entre los lugares o personas adecuados, documentacién, mensajes, recados, etc. Atender
telefénicamente

3) Realizar segun instrucciones previamente recibidas, operaciones sencillas y repetitivas, tales como
fotocopias, ensobrados, guardar documentacion, encarpetar, poner sellos, traslados y colocaciéon de
mobiliario, preparacion de locales, etc, utilizando, si es necesario, maquinas simples.

4) Atender y orientar al publico. Vigilar y custodiar los locales e instalaciones, encargandose de la
apertura y cierre de las dependencias e instalaciones, (luz, aire acondicionado, etc), vigilandolas y
notificando en caso de incidencia a su superior o al servicio de mantenimiento correspondiente.

5) Clasifica, notifica o entrega los documentos y avisos que hay que hacer llegar a los servicios,
ciudadanos o instituciones, utilizando, si es necesario, vehiculos y rellenando la diligencia
normalizada correspondiente.

6) En su caso, detecta y avisa de los errores (direcciones, nombres, etc.), para corregir la causa de los
mismos (padrdn, callejero, etc.)

7) Para la prestacion de su servicio utiliza vehiculos especiales, que pueden conducirse con carnet Ay B.

8) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO

NOTIFICADOR DE RENTAS 2 16 161

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Efectuar la notificacion de las tasas que se le asignen, segun instrucciones de su superior, y en las
mejores condiciones de tiempo y forma.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Clasifica, notifica o entrega los documentos y avisos que hay que hacer llegar a los servicios,
ciudadanos o instituciones, utilizando, si es necesario, vehiculos y rellenando la diligencia
normalizada correspondiente.

2) Realizar segun instrucciones previamente recibidas, operaciones sencillas y repetitivas, tales como
fotocopias, ensobrados, guardar documentacion, encarpetar, poner sellos, etc, utilizando, si es
necesario, maquinas simples

3) En su caso, detecta y avisa de los errores (direcciones, nombres, etc.), para corregir la causa de los
mismos (padrones, etc.)

4) Se desplaza en vehiculos que pueden conducirse con carnet Ay B.

5) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEIJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR DE TRAFICO 2 16 161

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Le corresponde realizar todo tipo de tareas administrativas, segun procedimientos establecidos o las
instrucciones recibidas de su superior, con el fin de que aquéllas se realicen en la mejor forma y menor
tiempo posible.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar tareas administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes con
tendencia a la repeticién y con alternativa diferentes, como formalizar y cumplimentar todo tipo de
documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes.
2) Realizar tareas de atencién al publico, formalizando todo tipo de autorizaciones en relacién a
ocupaciones y reservas de espacio en via, de acuerdo con las instrucciones recibidas del superior en este
sentido.
3) Archivay registra expedientes del departamento o unidad.
4) Colaborar en la tramitacidn de los expedientes relativos a la concesién, revocacién o anulacién de las
solicitudes de pasaderas en via publica.
5) Participar en el seguimiento y control del Depdsito Municipal de Vehiculos respecto de los
vehiculos ingresados en el mismo, segun las instrucciones recibidas de su superior.
6) Realizar ademds todas aquellas tareas que le sean asignadas por su superior relacionadas con las
actividades y funciones propias del puesto.

(Pendiente de aprobar en Junta de Gobierno Local)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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b EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
INSPECTOR DE CONTRATAS 2 16 162

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Efectuar visitas a las zonas objeto de concesidén a las contratas municipales, asi como el control de
cualesquiera otros servicios municipales que hayan sido objeto de contratacidn administrativa, segin
indicaciones e instrucciones concretas de su superior, dando cuenta al mismo de tantos aspectos observe, al
objeto de los trabajos se efectien segln los estandares de calidad establecidos por la Jefatura del Servicio, asi
como proporcionar la mejor informacion posible sobre los aspectos que se le indiquen.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Efectuar visitas a las zonas objeto de concesién a las contratas municipales, asi como a las brigadas de
dichas contratas, para lo cual se desplaza en un vehiculo que se conduzca con carnet Ay B.
2) Comprueba que los trabajos se realicen de acuerdo a los estdndares minimos de calidad establecidos
por la Jefatura del Servicio, controlando al personal y medios mecanicos empleados por las contratas
y proponiendo a su superior y al coordinador de la contrata los traslados de personal motivados por la
aparicion de problemas imprevistos.
3) Realiza toma de datos y trabajos de gabinete consistentes en reflejar en planos las rutas de recogida
actuales o las propuestas de ruta a realizar.
4) Efectda el control y seguimiento de la colocacién, ubicacién y estado de mantenimiento de los objetos
adjudicado dichas contratas.
5) Propone la adopcién de medidas correctoras y emite partes como consecuencia de acciones que
contravengan la Ordenanza Municipal en vigor.
6) Efectda visitas a las zona o locales objeto de otro tipo de contratacién administrativa, comprobando
que se adecuan a las especificaciones de contratacion
7) Informay atiende al publico sobre cualquier sugerencia o queja que se produzca referente al servicio
8) Pone en conocimiento del superior todas las cuestiones observadas y en particular cualquier anomalia
que observe.
9) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR DE TOPOGRAFIA 2 16 162

1) DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza operaciones manuales que tienen caracter habitual, repetitivo y de precision, que requieren conocimientos
elementales y se manifiestan en aspectos concretos y definidos, sobre todo de apoyo y complemento dentro de una
especialidad, concreta, como es la practica de la topografia, segin los métodos utilizados de forma habitual en el oficio,
con el fin de obtener la maxima precisién en las mejores condiciones.

2)  ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ejecuta con habilidad las operaciones elementales y/o repetitivas pertenecientes a su actividad, alcanzando el
buen uso en la utilizacidon de los materiales y tiempo habituales en esa especialidad, empleando y utilizando la
maquinaria y Utiles adecuados para estas operaciones. Estas operaciones suponen, en muchos casos, un ciclo
amplio de trabajo y suelen precisar de un ajuste o acabado de especial calidad debiendo de realizarse siempre
con supervisidn posterior.

2) Realiza operaciones, previo aprendizaje, de cardcter sencillo, pertenecientes a la especialidad de topografia, asi
como operaciones complementarias para que dicha actividad se realice de forma correcta.

3) Se responsabiliza del material, cuidado y mantenimiento de los equipos.

4) Se encarga de la carga de bateria, tanto de los equipos de medida como de las emisoras, provision de estacas,
estadillos de campo, etc.

5) Efectua las copias de los planos realizados, cuidando el cortado y doblado de los mismos.

6) Referencia con cintas elementos existentes en terreno con base a otros fijos, confeccionando croquis y
acotando,
7) Inspecciona y da las profundidades de los pozos de la red de saneamiento.
8) Auxilia al equipo de topografia, portando el prisma, o la mira, segun el trabajo a realizar.
9) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su
cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
10) A titulo de ejemplo se relacionan algunas actividades propias de este nivel:
-Transporte de aparatos y elementos necesarios para el desarrollo de la actividad.
-Podra desplazarse en vehiculos que puedan conducirse con carnet A o B.
-Manejo de maquinaria adecuada a las operaciones o de manejo elemental.
-Limpieza de los utiles, maquinaria, etc.
- En definitiva, seguir las instrucciones de su superior y tomar medidas con cinta métrica, anotar lecturas y
calculos Repetitivos y elementales.
- Utilizacién de paquetes ofimaticos a nivel de usuario.
- Podra realizar croquis a mano alzada de datos de campo a determinar.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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L EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEIJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
MONITORES D 2 16 163

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realiza las operaciones propias para la ejecucidn de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio
y habilidad, de acuerdo con las normas del oficio, con el fin de cumplimentar los trabajos en dptimas
condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad. Distribuye los trabajos segin las competencias asignadas a
cada categoria a su cargo.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza labores docentes en aquellas actividades e instalaciones deportivas dependientes de la
Concejalia de la que dependa
2) Desarrolla programaciones trimestrales, mensuales, semanales y por sesiones, proporcionadas por el
coordinador y el monitor C para cada actividad
3) Presta apoyo técnico en el desarrollo de las actividades organizadas por la Concejalia a la que
pertenezca.
4) Hace un uso correcto y conserva adecuadamente el material docente a su cargo
5) Eleva al superior jerdrquico todas aquellas solicitudes, sugerencias y necesidades referidas a la
actividad que el técnico desempefia en la concejalia.
6) Asiste a reuniones de trabajo periddicas, convocadas por sus superiores jerdrquicos.
7) Informa a los superiores jerarquicos de cuantos asuntos se sean requeridos
8) Sensibiliza y conciencia a colectivos y ciudadanos de la participacién y asociacionismo en la actividad
propia de su competencia.
9) Cumplimentar los documentos o partes referentes a su actividad.
10) Realiza adema3s todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
11) Atitulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:
- Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B. -
Imparte las ensefianzas propias de su categoria.
- Mantiene el orden en los lugares en que imparte sus ensefianzas.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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b EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
ALMACENERO(OFICIAL DE 2 16 163
ALMACEN)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza las operaciones propias para la ejecucion de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio
y habilidad, de acuerdo con las normas del oficio, y manda un grupo de ayudantes a su cargo, con el fin de
cumplimentar los trabajos en dptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad, Distribuye los trabajos
segun las competencias asignadas a cada categoria a su cargo
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ejecuta con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su oficio, alcanzando los
rendimientos habituales de materiales y de tiempo, y empleando, ajustando, etc., la maquinaria,
utillaje y herramienta usual de la especialidad. Estas operaciones se caracterizan por un acabado muy
ajustado o de gran calidad, y no necesitan supervision.

2) Prepara los trabajos a realizar en los casos particulares (equipo, materiales, programacion de tareas,
utillaje, etc.), y controla la ejecucion de los trabajos del equipo a su cargo, aunque excepcionalmente
incluya otros oficiales. Resuelve los problemas que le trasladan los ayudantes. Controla los costes de
los trabajos v fija, en su caso, los rendimientos parciales a alcanzar.

3) Cumplimentar los documentos o partes referentes a su actividad (materiales, vales, equipo, érdenes
de trabajo, produccidn, etc.), y realiza labores de administracién de personal (presencias, faltas,
permisos, vacaciones, etc.).

4) Realiza ademas todas aquellas tareas anélogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

5) Atitulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:

- Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B. -
Clasifica y ubica los materiales en el almacén

- Introduce altas y bajas de materiales y actualiza las existencias

- Realiza comprobaciones de stocks

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEIJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
OFICIAL JARDINERO 2 16 163

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza las operaciones propias para la ejecucidn de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio
y habilidad, de acuerdo con las normas del oficio, y manda un grupo de ayudantes y/u operarios a su cargo,
con el fin de cumplimentar los trabajos en Optimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad.
Distribuye los trabajos segun las competencias asignadas a cada categoria a su cargo, para evitar que existan
deslizamientos de funciones en ausencia del Capataz.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ejecuta con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su oficio, alcanzando los
rendimientos habituales de materiales y de tiempo, y empleando, ajustando, etc., la maquinaria,
utillaje y herramienta usual de la especialidad. Estas operaciones se caracterizan por un acabado muy
ajustado o de gran calidad, y no necesitan supervision.

2) Prepara los trabajos a realizar en los casos particulares (equipo, materiales, planos, programacion de
tareas, utillaje, etc.), y controla la ejecucién de los trabajos del equipo a su cargo, aunque
excepcionalmente incluya otros oficiales. Resuelve los problemas que le trasladan los ayudantes y/u
operarios. Controla los costes de los trabajos y fija, en su caso, los rendimientos parciales a alcanzar.

3) Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias pertenecientes a otros oficios, y que se
necesitan habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor
nivel de su especialidad si es aconsejable o no dispone excepcionalmente de ayudantes y operarios.

4) Podré realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades, tras
un periodo de aprendizaje y/o adaptacion adecuado.

5) Cumplimenta los documentos o partes referentes a su actividad (materiales, vales, equipo, 6rdenes
de trabajo, produccién, etc.), y realiza labores de administracion de personal (presencias, faltas,
permisos, vacaciones, etc.).

6) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

7) Atitulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel: - Se
desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.

- Replanteo y trabajos especificos a partir de planos, croquis, esquemas, etc.

- Eleccién y aplicacién de materiales.

- Realizar todo tipo de injertos, podas, trasplantes, plantaciones, formacién de cepellones, y
escayolado, estaquillado, arrancado de arboles, etc.

- Conduccién de vehiculos, tractores, etc.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
OFICIAL ALBARIL 2 16 163

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Realiza las operaciones propias para la ejecucién de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio
y habilidad, de acuerdo con las normas del oficio, y manda un grupo de ayudantes y/u operarios a su cargo,
con el fin de cumplimentar los trabajos en dptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad.
Distribuye los trabajos segun las competencias asignadas a cada categoria a su cargo, para evitar que existan
deslizamientos de funciones en ausencia del Capataz.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Ejecuta con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su oficio, alcanzando los

rendimientos habituales de materiales y de tiempo, y empleando, ajustando, etc., la maquinaria,

utillaje y herramienta usual de la especialidad. Estas operaciones se caracterizan por un acabado muy
ajustado o de gran calidad, y no necesitan supervision.

Prepara los trabajos a realizar en los casos particulares (equipo, materiales, planos, programacién de

tareas, utillaje, etc.), y controla la ejecucién de los trabajos del equipo a su cargo, aunque

excepcionalmente incluya otros oficiales. Resuelve los problemas que le trasladan los ayudantes y/u

operarios. Controla los costes de los trabajos y fija, en su caso, los rendimientos parciales a alcanzar.

Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias pertenecientes a otros oficios, y que se

necesitan habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor

nivel de su especialidad si es aconsejable o no dispone excepcionalmente de ayudantes y operarios.

Podra realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades, tras

un periodo de aprendizaje y/o adaptacién adecuado.

Cumplimenta los documentos o partes referentes a su actividad (materiales, vales, equipo, érdenes

de trabajo, produccion etc.), y realiza labores de administracion de personal (presencias, faltas,

permisos, vacaciones, etc.).

Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con

su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

A titulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:

- Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.

- Replanteos y trabajos especificos a partir de planos, croquis, esquemas, etc.

- Eleccién y aplicacién de materiales.

- Encofrados, levantamiento de muros y tabiques con mamposteria vista, enlucidos de paredes,
solados, alicatados de acabado especial, edificacion de bévedas, escaleras, terrazas con baldosin,
etc.

- Manejo de maquinaria y herramientas propias del oficio.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEIJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
OFICIAL FONTANERO 2 16 163

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza las operaciones propias para la ejecucion de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio
y habilidad, de acuerdo con las normas del oficio, y manda un grupo de ayudantes y/u operarios a su cargo,
con el fin de cumplimentar los trabajos en Optimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad,
Distribuye los trabajos segun las competencias asignadas a cada categoria a su cargo, para evitar que existan
deslizamientos de funciones en ausencia del Capataz.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)

2)

3)

4)

5)

Ejecuta con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su oficio, alcanzando los
rendimientos habituales de materiales y de tiempo, y empleando, ajustando, etc., la maquinaria,
utillaje y herramienta usual de la especialidad. Estas operaciones se caracterizan por un acabado muy
ajustado o de gran calidad, y no necesitan supervision
Prepara los trabajos a realizar en los casos particulares (equipo, materiales, planos, programacién de
tareas, utillaje, etc.), y controla la ejecucién de los trabajos del equipo a su cargo, aunque
excepcionalmente incluya otros oficiales. Resuelve los problemas que le trasladan los ayudantes y/u
operarios. Controla los costes de los trabajos y fija, en su caso, los rendimientos parciales a alcanzar.
Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias pertenecientes a otros oficios, y que se
necesitan habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor
nivel de su especialidad si es aconsejable o no dispone excepcionalmente de ayudantes y operarios.
Podra realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades, tras
un periodo de aprendizaje y/o adaptacion adecuado.
Cumplimentar los documentos o partes referentes a su actividad (materiales, vales, equipo, érdenes
de trabajo, produccién, etc.), y realiza labores de administracion de personal (presencias, faltas,
permisos, vacaciones, etc.).
Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
A titulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:

Replanteo y trabajos especificos a partir de planos, croquis, esquemas, etc.

Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.

Eleccidon y aplicacion de materiales.

Realizar soldaduras de estaiio, plata, autdogena, etc.

Maneja maquinas y utillaje propios del oficio.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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L EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEIJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
OFICIAL CARPINTERIA 2 16 163

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza las operaciones propias para la ejecucion de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio
y habilidad, de acuerdo con las normas del oficio, y manda un grupo de ayudantes y/u operarios a su cargo,
con el fin de cumplimentar los trabajos en Optimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad,
Distribuye los trabajos segun las competencias asignadas a cada categoria a su cargo, para evitar que existan
deslizamientos de funciones en ausencia del Capataz.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Ejecuta con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su oficio, alcanzando los
rendimientos habituales de materiales y de tiempo, y empleando, ajustando, etc., la maquinaria,
utillaje y herramienta usual de la especialidad. Estas operaciones se caracterizan por un acabado muy
ajustado o de gran calidad, y no necesitan supervision.

Prepara los trabajos a realizar en los casos particulares (equipo, materiales, planos, programacién de
tareas, utillaje, etc.), y controla la ejecucién de los trabajos del equipo a su cargo, aunque
excepcionalmente incluya otros oficiales. Resuelve los problemas que le trasladan los ayudantes y/u
operarios. Controla los costes de los trabajos y fija, en su caso, los rendimientos parciales a alcanzar.
Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias pertenecientes a otros oficios, y que se
necesitan habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor
nivel de su especialidad si es aconsejable o no dispone excepcionalmente de ayudantes y operarios.
Podra realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades, tras
un periodo de aprendizaje y/o adaptacion adecuado.

Cumplimentar los documentos o partes referentes a su actividad (materiales, vales, equipo, érdenes
de trabajo, produccién, etc.), y realiza labores de administracion de personal (presencias, faltas,
permisos, vacaciones, etc.).

Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

A titulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel: - Se

desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.

- Replanteo y trabajos especificos a partir de planos, croquis, esquemas, etc.

- Eleccién y aplicacién de materiales.

- Maneja maquinas y utillaje propios del oficio.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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b EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO

MANTENEDOR DE INSTALACIONES 2 16 163

DE ViA PUBLICA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza las operaciones propias para la ejecucidn de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio
y habilidad, de acuerdo con las normas del oficio, con el fin de cumplimentar los trabajos en éptimas
condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad. Distribuye los trabajos segin las competencias asignadas a
cada categoria a su cargo.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ejecuta con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su oficio, alcanzando los
rendimientos habituales de materiales y de tiempo, y empleando, ajustando, etc., la maquinaria,
utillaje y herramienta usual de la especialidad. Estas operaciones se caracterizan por un acabado muy
ajustado o de gran calidad, y no necesitan supervision.

2) Prepara los trabajos a realizar en los casos particulares (equipo, materiales, programacion de tareas,
utillaje, etc.), y controla la ejecucidn de los trabajos del equipo a su cargo, aunque excepcionalmente
incluya otros oficiales. Resuelve los problemas que le trasladan los ayudantes. Controla los costes de
los trabajos v fija, en su caso, los rendimientos parciales a alcanzar.

3) Cumplimentar los documentos o partes referentes a su actividad (materiales, vales, equipo, 6rdenes
de trabajo, produccidn, etc.), y realiza labores de administracién de personal (presencias, faltas,
permisos, vacaciones, etc.).

4) Realiza ademas todas aquellas tareas anélogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

5) Atitulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:

- Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B. -
Clasifica y ubica los materiales

- Introduce altas y bajas de materiales y actualiza las existencias

- Realiza comprobaciones de stocks

(Pendiente de aprobar en Junta de Gobierno Local)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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L EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEIJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
CONDUCTOR MECANICO 2 16 164

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza las operaciones propias para la ejecucidn de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio
y habilidad, de acuerdo con las normas del oficio, con el fin de cumplimentar los trabajos en dptimas
condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

Ejecuta con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su oficio, alcanzando los

rendimientos habituales de materiales y de tiempo, y empleando, ajustando, etc., la maquinaria,

utillaje y herramienta usual de la especialidad. Estas operaciones se caracterizan por acabado muy

ajustado o de gran calidad, y no necesitan supervision.

Prepara los trabajos a realizar en los casos particulares (equipo, materiales, planos, programacion de

tareas, utillaje, etc.).

Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias pertenecientes a otros oficios, y que se

necesitan habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor

nivel de su especialidad si es aconsejable o no dispone excepcionalmente de ayudantes y operarios.

Podra realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades, tras

un periodo de aprendizaje y/o adaptacion adecuado.

Cumplimenta los documentos o partes referentes a su actividad (materiales, vales, equipo, 6rdenes

de trabajo, produccion, etc.).

Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet C.

A titulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:

- Eleccién y aplicacién de materiales.

- Se desplaza en vehiculos, y realiza las pruebas, mantenimiento y conservacién de los mismos.

- Conocimiento de las funciones que realizan cada uno de los conjuntos y sistemas en la unidad de
automocién y la relaciéon entre ellos.

- Conocimiento de la funcién de cada una de las unidades o piezas que forman cada uno de
los sistemas o conjuntos de la unidad de automocidn.

- Conocimiento y destreza en el montaje y desmontaje de unidades y piezas. Localizacion de
averias y posesion de criterios para su reparacién, regulaciéon o recambio.

- Conocimiento de las causas y efectos de las averias en los distintos sistemas, unidades o
piezas en la unidad de automocion.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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) EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
OFICIAL DE ELECTRICIDAD 2 16 164

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza las operaciones propias para la ejecucion de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio y habilidad,
de acuerdo con las normas del oficio, y manda un grupo de ayudantes y/u operarios a su cargo, con el fin de
cumplimentar los trabajos en dptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad. Distribuye los trabajos segin las
competencias asignadas a cada categoria a su cargo, para evitar que existan deslizamientos de funciones en ausencia del

Capataz.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su oficio, alcanzando los rendimientos

habituales de materiales y de tiempo, y empleando, ajustando, etc., la maquinaria, utillaje y herramienta

usual de la especialidad. Estas operaciones se caracterizan por un acabado muy ajustado o de gran calidad,

y no necesitan supervisién. También implican un especifico conocimiento y/o aplicacién de las normas de

seguridad en trabajos de electricidad.

Prepara los trabajos a realizar en los casos particulares (equipo, materiales, planos, programacion de

tareas, utillaje, etc.), y controla la ejecucion de los trabajos del equipo a su cargo, aunque

excepcionalmente incluya otros oficiales. Resuelve los problemas que le trasladan los ayudantes y/u

operarios. Controla los costes de los trabajos y fija, en su caso, los rendimientos parciales a alcanzar.

Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias pertenecientes a otros oficios, y que se necesitan

habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor nivel de su

especialidad si es aconsejable o no dispone excepcionalmente de ayudantes y operarios.

Podra realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades, tras un

periodo de aprendizaje y/o adaptacién adecuado.

Cumplimentar los documentos o partes referentes a su actividad (materiales, vales, equipo, érdenes de

trabajo, produccién, etc.), y realiza labores de administracion de personal (presencias, faltas, permisos,

vacaciones, etc.).

Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su

cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

A titulo de ejemplo, se relacionan algunas actividades propias de este nivel:

- Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.

- Replanteos y trabajos especificos a partir de planos, croquis, esquemas, etc.

- Eleccion y aplicacion de materiales.

- Realizacién de montaje de cuadros con automatismos (relés, contactores, etc.), instalaciones de todo
tipo de aparellaje eléctrico en instalaciones de AT y BT, instalaciones de todo tipo de mecanismos
eléctricos, etc.

- Maneja maquinas y utillaje propios de su especialidad.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO BASICO DE PREVENCION 2 16 164
DE RIESGOS LABORALES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realiza funciones de evaluacidn, vigilancia y prevencién de los riesgos laborales en la empresa
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Promover los comportamientos seguros y la correcta utilizacién de los equipos de trabajo y
proteccién, y fomentar el interés y cooperacion de los trabajadores en la accién preventiva.

2) Promover, en particular, las actuaciones preventivas basicas, tales como el orden, la limpieza, la
sefalizacion y el mantenimiento general, y efectuar su seguimiento y control.

3) Realizar evaluaciones elementales de riesgos y, en su caso, establecer medidas preventivas del mismo
caracter compatibles con su grado de formacidn.

4) Colaborar en la evaluacién y el control de los riesgos generales y especificos de la empresa,
efectuando visitas al efecto, atencién a quejas y sugerencias, registro de datos, y cuantas funciones
analogas sean necesarias.

5) Actuar en caso de emergencia y primeros auxilios gestionando las primeras intervenciones al efecto.

6) Cooperar con los servicios de prevencion, en su caso.

7) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
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Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUX. TECNICO DE ACTIVIDADES 2 16 164
JUVENILES Y CULTURALES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Control y mantenimiento de locales municipales de juventud, y apoyo a los programas de Juventud y

Cultura.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Informa del correcto funcionamiento de los locales cedidos por el Ayuntamiento a colectivos de
jovenes.

2) Se relaciona con las distintas asociaciones tanto juveniles como sociales, para la consecucién de
los objetivos del programa al que esta adscrito, asi como técnicos de similar categoria de otros
departamentos municipales.

3) Tiene a su cargo el mantenimiento de los locales e instalaciones cedidos por el Ayuntamiento a
organizaciones asociativas, bien realizando directamente aquellas tareas que no requieren
tramitacién con otros servicios, bien poniendo en conocimiento de su superior cuantas
deficiencias observe.

4) Podré realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades,
tras un periodo de aprendizaje y/o adaptacion adecuado.

5) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.

6) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
INSPECTOR DE OBRAS 2 16 164

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Efectuar visitas a las obras al objeto de comprobar el estado de ejecucion de las mismas, calidades de los
materiales que se estan utilizando, sefializacién de seguridad y cuantos aspectos le indique su superior,
dando cuenta al mismo de cuantas anomalias se produzcan y no pueda corregir por si mismo, al objeto de
proporcionar la mejor informacion posible sobre el estado de las obras.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Efectua las visitas a las obras que tiene asignadas para lo cual se desplaza en un vehiculo que se
conduzca con carnet Ay B.

2) Comprueba en las obras las calidades de los materiales, las dosificaciones hormigén, los
replanteos y mediciones y, en general, que la obra se adapte al Proyecto, para lo cual recibe
instrucciones oportunas del Director de obra sobre los aspectos concretos a vigilar y comprobar
en cada caso.

3) Pone en conocimiento del Director de Obra cualquier anomalia que observe.

4) Colabora en la realizacién de tomas de datos, replanteos de obra y mediciones de campo y
comprueba que la obra se adapte al proyecto.

5) Interpreta planos a escala, acotados, secciones, planos de planta y realiza croquis, etc., utilizando
para ello el material necesario (escalimetro, transportador, compas, etc.).

6) Verifica las reposiciones de los pavimentos afectados por las obras.

7) Participa en las labores de bacheo comprobando la ejecucién del mismo, su correcta
compactacion, etc.

8) Inspecciona todo tipo de obras o reparaciones realizadas por empresas para el ayuntamiento.

9) Colabora en las tareas de campo de los levantamientos topograficos.

10) Levanta actas de inspeccién e informa sobre los hechos y acaecimientos observados.

11) Informa y atiende al publico sobre el contenido de la documentacién técnica de a oficina en
temas de su competencia segun instrucciones de su superior.

12) Realiza ademds todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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L EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
MECANICO 2 16 165

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realiza las operaciones propias para la ejecucién de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio

y habilidad, de acuerdo con las normas del oficio, con el fin de cumplimentar los trabajos en éptimas

condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ejecuta con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su oficio, alcanzando los rendimientos
habituales de materiales y de tiempo, y empleando, ajustando, etc., la maquinaria, utillaje y herramienta
usual de la especialidad. Estas operaciones se caracterizan por acabado muy ajustado o de gran calidad, y
no necesitan supervision.

2) Prepara los trabajos a realizar en los casos particulares (equipo, materiales, planos, programacién de
tareas, utillaje, etc.).

3) Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias pertenecientes a otros oficios, y que se
necesitan habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor nivel
de su especialidad si es aconsejable o no dispone excepcionalmente de ayudantes y operarios.

4) Podré realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades, tras un
periodo de aprendizaje y/o adaptacién adecuado.

5) Cumplimenta los documentos o partes referentes a su actividad (materiales, vales, equipo, érdenes de
trabajo, produccién, etc.).

6) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su
cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

7) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet C.

8) Atitulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:

- Eleccién y aplicacién de materiales.

- Se desplaza en vehiculos, y realiza las pruebas, mantenimiento y conservacion de los mismos.

- Conocimiento de las funciones que realizan cada uno de los conjuntos y sistemas en la unidad
de automocién y la relacion entre ellos.

- Conocimiento de la funcion de cada una de las unidades o piezas que forman cada uno de los
sistemas o conjuntos de la unidad de automocion.

- Conocimiento y destreza en el montaje y desmontaje de unidades y piezas. Localizacién de averias y
posesidon de criterios para su reparacion, regulacién o recambio. Conocimiento de las causas y
efectos de las averias en los distintos sistemas, unidades o piezas en la unidad de automocién.

- Reparacién de todo tipo de vehiculos municipales
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: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEIJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
CONDUCTOR DE LA ALCALDIA 2 16 166

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Conducir el vehiculo asignado, de acuerdo con los servicios que le sean encomendados por su

superior, segun el vigente cédigo de circulacién, para conseguir que dicha conduccidn se segura y

adecuada.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realizar servicios con el vehiculo, sin limite prefijado de horarios y duracién del mismo, dentro y
fuera del término municipal.

2) Realizar pequefias operaciones de mantenimiento del vehiculo (niveles de agua, aceite, presion
neumaticos, luces, frenos, motor, limpieza interior y exterior, etc.).

3) En caso de averia importante pasar el vehiculo a talleres.

4) Realizar otros servicios de la secretaria particular del Alcalde, de la Oficina de Protocolo, Secretaria
General, etc., y cualquier otra tarea complementaria de nivel similar que se le asigne y que se pueda
desarrollar compatiblemente con su actividad prioritaria.

5) Realiza operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades, tras un
periodo de aprendizaje y/o adaptacion adecuado.

6) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet C.

7) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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3 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
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Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
CONDUCTOR DE LA CORPORACION C2 16 166

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Conducir el vehiculo asignado, de acuerdo con los servicios que le sean encomendados por su

superior, segun el vigente cédigo de circulacién, para conseguir que dicha conduccién se segura y

adecuada.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realizar servicios con el vehiculo, sin limite prefijado de horarios y duracién del mismo, dentro y
fuera del término municipal.

2) Realizar pequefias operaciones de mantenimiento del vehiculo (niveles de agua, aceite, presién
neumaticos, luces, frenos, motor, limpieza interior y exterior, etc.).

3) En caso de averia importante pasar el vehiculo a talleres.

4) Realizar otros servicios a los miembros de la Corporacién, funcionarios etc., y cualquier otra tarea
complementaria de nivel similar que se le asigne y que se pueda desarrollar compatiblemente con su
actividad prioritaria.

5) Realiza operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades, tras un
periodo de aprendizaje y/o adaptacion adecuado.

6) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet C.

7) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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2 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUX. ADMINISTRATIVO (CAJERO) 2 17 171

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realiza todo tipo de tareas administrativas, segin procedimientos establecidos o las instrucciones

recibidas de su superior, con el fin de que aquellas se realicen en la mejor forma y menor tiempo posible

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Atiende al publico en tareas de cobro diario.

2) Comprueba documentos de pago y cobro

3) Comprueba acreditaciones de solicitantes.

4) Anota cada movimiento de libro de caja.

5) Redacta relacion diaria de mandamientos de pago.

6) Realiza arqueo diario de caja y parte diario de caja.

7) Entrega la recaudacion diaria en bancos, prepara cheques, etc.

8) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su
cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE 2 17 171
INFORMACION AL PUBLICO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realiza todo tipo de tareas administrativas, segin procedimientos establecidos o las instrucciones

recibidas de su superior, con el fin de que aquellas se realicen en la mejor forma y menor tiempo posible

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza tareas administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes con tendencia a
la repeticién y con alternativas diferentes, como formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos,
procedimientos o impresos, sobre modelos existentes

2) Realizar tareas de atencion al publico, contestando a las preguntas relativas al departamento o unidad a la
que esté adscrito, e informando a de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones
recibidas del superior en este sentido.

3) Utilizacién de paquetes ofimdticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento. Utiliza maquinas de escribir, calculadoras y ordenadores.

4) Archiva y registra expedientes del departamento o Unidad.

5) Colabora en la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes incorporando
los documentos que van llegado a su unidad.

6) Atiende llamadas telefénicas y las realiza para resolver asuntos de su competencia.

7) Recoge, entrega impresos, instancias, cumplimentando ocasionalmente alguno de ellos.

8) Comprueba y realiza operaciones aritméticas, presupuestos y, en general, todo tipo de tareas
administrativas siempre en procedimientos simples y repetitivos.

9) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su
cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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.._ EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEIJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2 17 171
SECRETARIO/A

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realiza todo tipo de tareas administrativas, segin procedimientos establecidos o las instrucciones
recibidas de su superior, con el fin de que aquellas se realicen en la mejor forma y menor tiempo posible
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza tareas administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes con
tendencia a la repeticion y con alternativas diferentes, como formalizar y cumplimentar todo tipo de
documentos, procedimientos o impresos, sobre modelos existentes
2) Realizar tareas de atencion al publico, contestando a las preguntas relativas a la Concejalia a la que
esté adscrito, e informando a de la marcha de los expedientes o cualquier otra cuestidon de su
competencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas del superior en este sentido.
3) Utilizacion de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento. Utiliza maquinas de escribir, calculadoras y ordenadores.
4) Lleva la agenda del Concejal / Concejala.
5) Archiva y registra expedientes de la Unidad.
6) Clasifica y presenta a la firma los documentos que lleguen a la concejalia
7) Atiende llamadas telefénicas y las realiza para resolver asuntos de su competencia.
8) Comprueba y realiza operaciones aritméticas, presupuestos y, en general, todo tipo de tareas
administrativas siempre en procedimientos simples y repetitivos.
9) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUX. ADTIVO DE LA OMIC 2 17 171

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza todo tipo de tareas administrativas, segun procedimientos establecidos o las instrucciones
recibidas de su superior, con el fin de que aquellas se realicen en la mejor forma y menor tiempo posible
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza tareas administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes con
tendencia a la repeticion y con alternativas diferentes, como formalizar y cumplimentar todo tipo de
documentos, procedimientos o impresos, sobre modelos existentes

2) Realizar tareas de atencion al publico, contestando a las preguntas relativas al departamento o unidad
a la que esté adscrito, e informando a de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las
instrucciones recibidas del superior en este sentido.

3) Utilizacién de paquetes ofimaticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacion
adecuada por el Ayuntamiento. Utiliza maquinas de escribir, calculadoras y ordenadores.

4) Archivay registra expedientes del departamento o Unidad.

5) Colabora en la conformacién y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes
incorporando los documentos que van llegado a su unidad.

6) Atiende llamadas telefénicas y las realiza para resolver asuntos de su competencia.

7) Atiende, tramita y hace el seguimiento de denuncias y reclamaciones.

8) Presta apoyo administrativo a todas las actividades de la 0.M.I.C.

9) Comprueba y realiza operaciones aritméticas, presupuestos y, en general, todo tipo de tareas
administrativas siempre en procedimientos simples y repetitivos.

10) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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.._ EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE JARDINERIA Y
AREAS DE JUEGOS INFANTILES 2 17 171

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Disefia y adapta normativas sobre zonas verdes y dreas de juego. Revisa proyecto y controla la calidad
de ejecucidn de las obras de jardineria para su recepcion.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza informes para la adaptacion de los proyectos de jardineria y dreas de juego infantiles a las
normas y acuerdos existentes.

2) Realiza informes sobre el estado de uso de zonas verdes, espacios libres naturales y dreas de juego a
efectos de su recepcion.

3) Colabora con su superior en la redaccion de proyectos de zonas verdes con vistas al buen uso y eficaz
desarrollo de las especies vegetales.

4)Informa sobre la ejecucidn de las obras y el estado fitosanitario de las especies vegetales.

5)Vigila la seguridad infantil en las areas de juego y la toxicidad de las especies vegetales durante las
obras y hasta su recepcion.

6)Realiza tomas de datos de campo para la distincién de especies vegetales, su situacion
geografica y aprovechamiento y recopila documentos y datos para su posterior mantenimiento.

7)Inspecciona los trabajos de trasplante de grandes ejemplares y especies protegidas.

8) Colabora con otros servicios municipales en las reforestaciones, deteccién de plagas, ordenacion y
defensa de especies naturales y otras campanas.

9)Informa y atiende al publico en lo referente a zonas verdes y dreas de juego.

10) Vigila la tala incontrolada, la conservacion de especies vegetales protegidas, la correcta utilizacion
de productos fitosanitarios que puedan conllevar la contaminacion de acuiferos, suelos y perjuicios
para personas y animales.

11) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B.

12) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto

(...

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 62




A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

.._ EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEIJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DEL COLECTIVO DE 2 17 172
CONSERJES DE GRUPO ESCOLAR

1.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Colaborar con el Jefe de la Unidad en la coordinacion de las actividades y trabajos asignados a los

conserjes de centros escolares

2.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Organiza y supervisa y los trabajos de mantenimiento elemental a desarrollar por los Conserjes

2) Mantiene contactos regulares con los conserjes de los Centros para conocer sus necesidades,
atendiendo las demandas de los mismos segun directrices del Jefe de la Unidad.

3) Supervisa la dotacién del vestuario necesario de los conserjes escolares, informando al Jefe de la
Unidad y realizando el suministro.

4) Supervisa la dotacidn del herramental necesario de los conserjes, para el desarrollo de los trabajos
propios del puesto, manteniendo inventario actualizado e informando a su superior acerca del
mismo.

5) Asesoray colabora con los conserjes escolares en las tareas de custodia y vigilancia de los centros.

6) Asesoray colabora con los conserjes en las dificultades propias de su puesto de trabajo.

7) Colabora con los conserjes en la supervision del funcionamiento de las contratas de limpieza y
mantenimiento de infraestructuras de los centros.

8) Realiza ademds, todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVELDEC.D. | CODIGO
ENCARGADOS ZONALES DE MANTENIMIENTO c2 17 172
DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realiza las operaciones propias para la ejecucion de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio y habilidad, de acuerdo

con las normas del oficio, con el fin de cumplimentar los trabajos en dptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad.

Distribuye los trabajos segun las competencias asignadas a cada categoria a su cargo, para evitar que existan deslizamientos de

funciones en ausencia del superior.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Efectda la planificacién de la ejecucién de los trabajos a realizar, previendo, calculando, y determinando medios, costes de
materiales, y mano de obra necesaria. Prepara los trabajos a realizar (equipo, materiales, planos, programacién de tareas,
utillaje, etc.) para subsanar las deficiencias detectadas en las instalaciones deportivas de centros escolares publicos y en los
polideportivos de las diputaciones cartageneras.

2) Distribuye los trabajos segun las competencias que tiene asignada cada categoria a su cargo, para evitar que se
produzcan deslizamientos de funciones.

3) Supervisar y realizar personalmente en su caso, la ejecucién de los trabajos, indicando la forma de conseguir adecuados
rendimientos y de ejecutarlos, tanto de materiales como de mano de obra, responsabilizandose de los trabajos de su
brigada.

4) Asesora sobre cualquier aspecto de su trabajo, para lo cual conoce con suficiencia otros oficios, especialidades o cometidos
complementarios, necesarios para desarrollar su funcién principal.

5) Es responsable de la ejecucién de los trabajos de su brigada, en las debidas condiciones de seguridad, adoptando cuantas
medidas preventivas sean necesarias.

6) Realiza trabajos administrativos de apoyo necesario para la realizacién de su funcién (vales, partes de trabajo, de presencia,
consumo, 6rdenes de trabajo, calculos de rendimientos, solicitudes de compra, etc.).

7) Colabora con su superior en la preparacién de los trabajos, realizacién de croquis, recogida de datos, etc.

8) Se desplaza en vehiculos que pueden conducirse con carné Ay B.

9) Encargado del suministro del material fungible y no fungible a las distintas instalaciones municipales o en su defecto tiene
potestad para delegar dicha funcion.

10) Realiza tareas de administracién de personal tales como control de presencias, faltas, permisos, vacaciones,
ausencias, cambios de turnos, puesto, etc.

11) Ejecuta con suficiencia operaciones de varios oficios, empleando las maquinas y herramientas adecuadas.

12)Realiza la apertura y cierre de puertas de acceso y locales comunes, llaves de corte de agua, luz, gas, electricidad,
controlando estos consumos, segln horarios e indicaciones establecidas por la Jefatura del Servicio.

13) Controla los trabajos del equipo a su cargo, aunque incluya otros Mantenedores de Instalaciones.

14) Colabora en la organizacién de eventos efectuando el traslado del material necesario y custodiando y vigilando las
instalaciones.

15) Comprueba que las llaves de corte de luz, agua, energia eléctrica, calefaccidn, etc., permanezcan cerradas al finalizar su turno.

16) Controla la entrada y salida de los usuarios de las instalaciones.

17) Cobra los recibos en aquellos centros donde sea necesario.

18) Dar cuenta al superior, de aquello actos en que se atente contra las instalaciones.

19) Tomar medidas de urgencia en caso de averias que puedan suponer un riesgo inmediato, hasta que se realicen las
reparaciones definitivas, todo ello en el marco de sus posibilidades.

20) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con las misiones propias
del puesto.
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Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO

INSPECTOR DE MANTENIMIENTO 2 17 172

1.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realiza las operaciones propias para la ejecucion de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio y habilidad,

de acuerdo con las normas del oficio, con el fin de cumplimentar los trabajos en éptimas condiciones de calidad, coste,
plazo y seguridad. Distribuye los trabajos segin las competencias asignadas a cada categoria a su cargo, para evitar que
existan deslizamientos de funciones en ausencia del superior.

2,
1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su oficio, alcanzando los rendimientos habituales
de materiales y de tiempo, y empleando, ajustando, etc., la maquinaria, utillaje y herramienta usual de la
especialidad. Estas operaciones se caracterizan por un acabado muy ajustado o de gran calidad, y no necesitan
supervision. También implican un especifico conocimiento y/o aplicacién de las normas de seguridad en trabajos de
mantenimiento de instalaciones eléctricas, electrdonicas e informaticas.

Prepara los trabajos a realizar en los casos particulares (equipo, materiales, planos, programacion de tareas, utillaje,
etc.), y controla la ejecucién de los trabajos del equipo a su cargo, aunque excepcionalmente incluya otros oficiales.
Resuelve los problemas que le trasladan los ayudantes. Controla los costes de los trabajos y fija, en su caso, los
rendimientos parciales a alcanzar.

Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias pertenecientes a otros oficios, y que se necesitan
habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor nivel de su especialidad si es
aconsejable o no dispone excepcionalmente de ayudantes y operarios.

Podra realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades, tras un periodo de
aprendizaje y/o adaptacion adecuado.

Cumplimentar los documentos o partes referentes a su actividad (materiales, vales, equipo, érdenes de trabajo,
produccion, etc.), y realiza labores de administracion de personal (presencias, faltas, permisos, vacaciones, etc.).
Realiza ademds todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su
cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

A titulo de ejemplo, se relacionan algunas actividades propias de este nivel:

- Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carné Ay B.

- Controla y mantiene los ascensores, aire acondicionado, teléfonos e instalaciones eléctricas

- Montay repara lineas y aparatos telefénicos

- Montay repara redes de ordenadores

- Controla y mantiene los equipos de emergencia, contra incendios y seguridad

- Realiza instalaciones eléctricas y las mantiene

- Realiza instalaciones especiales, sonido, televisidn, radio, etc.

- Maneja maquinas y utillaje propios de su especialidad.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
MANTENEDOR DE EDIFICOS 2 17 172
MUNICIPALES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza las operaciones propias para la ejecucion de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio y
habilidad, de acuerdo con las normas del oficio, con el fin de cumplimentar los trabajos en dptimas condiciones de
calidad, coste, plazo y seguridad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su oficio, alcanzando los rendimientos
habituales de materiales y de tiempo, y empleando, ajustando, etc., la maquinaria, utillaje y herramienta usual
de la especialidad. Estas operaciones se caracterizan por un acabado muy ajustado o de gran calidad, y no
necesitan supervision. También implican un especifico conocimiento y/o aplicacién de las normas de seguridad
en trabajos de mantenimiento de instalaciones eléctricas, electrdnicas e informaticas.

Prepara los trabajos a realizar en los casos particulares (equipo, materiales, planos, programacién de tareas,
utillaje, etc.), y controla la ejecucién de los trabajos del equipo a su cargo, aunque excepcionalmente incluya
otros mantenedores de edificios municipales. Resuelve los problemas que le trasladan sus subordinados.
Controla los costes de los trabajos y fija, en su caso, los rendimientos parciales a alcanzar.

Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias pertenecientes a otros oficios, y que se necesitan
habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor nivel de su especialidad si
es aconsejable o no dispone excepcionalmente de ayudantes y operarios.

Podra realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades, tras un periodo
de aprendizaje y/o adaptacién adecuado.

Cumplimentar los documentos o partes referentes a su actividad (materiales, vales, equipo, érdenes de trabajo,
produccion, etc.).

Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su
cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

A titulo de ejemplo, se relacionan algunas actividades propias de este nivel:

- Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carné Ay B.

- Controla y mantiene los ascensores, aire acondicionado, teléfonos e instalaciones eléctricas

- Montay repara lineas y aparatos telefénicos

- Montay repara redes de ordenadores

- Controla y mantiene los equipos de emergencia, contra incendios y seguridad

- Realiza instalaciones eléctricas y las mantiene

- Realiza instalaciones especiales, sonido, televisidn, radio, etc.

- Maneja maquinas y utillaje propios de su especialidad.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
CONSERVADOR DE INSTALACIONES 2 17 172

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realiza las operaciones propias para la ejecucién de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio

y habilidad, de acuerdo con las normas del oficio, con el fin de cumplimentar los trabajos en éptimas

condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su oficio, alcanzando los
rendimientos habituales de materiales y de tiempo, y empleando, ajustando, etc., la maquinaria, utillaje
y herramienta usual de la especialidad. Estas operaciones se caracterizan por un acabado muy ajustado o
de gran calidad, y no necesitan supervisién. También implican un especifico conocimiento y/o aplicacién
de las normas de seguridad en trabajos de mantenimiento de instalaciones eléctricas, electrénicas e
informaticas.

2) Prepara los trabajos a realizar en los casos particulares (equipo, materiales, planos, programacién de
tareas, utillaje, etc.), y controla la ejecucidn de los trabajos del equipo a su cargo, aunque
excepcionalmente incluya otros Conservadores de instalaciones o mantenedores de edificios
municipales. Controla los costes de los trabajos y fija, en su caso, los rendimientos parciales a alcanzar.

3) Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias pertenecientes a otros oficios, y que se
necesitan habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor nivel
de su especialidad si es aconsejable o no dispone excepcionalmente de ayudantes y operarios.

4) Podra realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades, tras un
periodo de aprendizaje y/o adaptacion adecuado.

5) Cumplimentar los documentos o partes referentes a su actividad (materiales, vales, equipo, érdenes de
trabajo, produccidn, etc.).

6) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su
cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

7) Atitulo de ejemplo, se relacionan algunas actividades propias de este nivel:

-Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carné Ay B.

- Controla y mantiene los ascensores, aire acondicionado, teléfonos e instalaciones eléctricas
-Monta y repara lineas y aparatos telefénicos

- Monta y repara redes de ordenadores

- Controla y mantiene los equipos de emergencia, contra incendios y seguridad

- Realiza instalaciones eléctricas y las mantiene

- Realiza instalaciones especiales, sonido, television, radio, etc.

- Maneja maquinas y utillaje propios de su especialidad.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
BOMBERO 2 17 173

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Intervenir y contribuir directamente, con rapidez, economia, eficacia y seguridad, en resolver toda
situacion de siniestros, accidentes o servicios, o conduciendo y operando el vehiculo, con perfecto
conocimiento del mismo, asi como del callejero y rutas del término municipal, asi como el material
asignado, de acuerdo con las normas del oficio, instrucciones y drdenes recibidas del superior, con el fin

de evitar o disminuir en la medida de lo posible, las pérdidas humanas, materiales, etc.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Intervenir en los siniestros, accidentes o servicios, tanto dentro como fuera del término
Municipal si asi se le requiere, realizando las operaciones materiales necesarias para
solucionarlos.

2) Participar con aprovechamiento en las actividades de actualizacién y/o précticas de la
especialidad que le sean impartidas.

3) Conducir y operar el vehiculo con perfecto conocimiento del callejero y rutas del término
municipal, y material asignado en los servicios en que participe.

4) Efectuar todas las operaciones que impliquen su entretenimiento, conservacion, limpieza y
disponibilidad inmediata. Se responsabiliza del uso adecuado de los mismos.

5) Realizar todas las tareas auxiliares y/o complementarias del SEIS, que le sean encomendadas
(control de repuestos, combustible, teléfono, toma de datos, mantenimiento y conservacion del
Parque, materiales, vehiculos, escalas, tanques, bombas, equipos de buceo, ldmparas, mangueras,
etc.; ejercicios de gimnasia, servicios de puerta, etc.)

6) Realizar las operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan
habitualmente para ejercer su intervencién, asi como las que especificamente y de forma
personal tiene reconocidas.

7) Se desplaza en vehiculos que pueden conducirse con carnet C+E o equivalente, segun la ley, para
conducir los vehiculos del parque de bomberos.

8) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
BOMBERO CONDUCTOR 2 17 173

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Intervenir con rapidez, economia, eficacia y seguridad, en resolver toda situacién de siniestros,
accidentes o servicios, o conduciendo y operando el vehiculo, con perfecto conocimiento del mismo asi
como del callejero y rutas del término municipal, asi como el material asignado, de acuerdo con las
normas del oficio, instrucciones y drdenes recibidas de su superior, con el fin de evitar o disminuir en lo
posible las pérdidas humanos, materiales, etc.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

Intervenir en los siniestros, accidentes o servicios, tanto dentro como fuera del término Municipal
si asi se le requiere, realizando las operaciones materiales necesarias para solucionarlos.
Participar con aprovechamiento en las actividades de actualizacion y/o practicas de la
especialidad que le sean impartidas.

Conducir y operar el vehiculo con perfecto conocimiento del callejero y rutas del término
municipal, y material asignado en los servicios en que participe.

Efectuar todas las operaciones que impliquen su entretenimiento, conservacion, limpieza y
disponibilidad inmediata. Se responsabiliza del uso adecuado de los mismos.

Realizar todas las tareas auxiliares y/o complementarias del S.E.I.S que les sean encomendadas
(control de repuestos, combustible, toma de datos, mantenimiento y conservacién del Parque,
materiales, vehiculos, escalas, tanques, bombas, equipos de buceo, ldmparas, mangueras, etc., y
ejercicios de gimnasia).

Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que e necesitan
habitualmente para ejercer su intervencién, asi como las que especificamente y de forma
personal tiene reconocidas.

Se desplaza en vehiculos que pueden conducirse con carnet C+E o equivalente, segun la ley, para
conducir los vehiculos del parque de bomberos.

Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE AULA DE 2 18 181
ESCUELA INFANTIL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Trabajador que, no estando en posesion de la titulacion académica descrita en el puesto de Profesor/a 'y

Educador/a, pero con la experiencia practica y profesional suficiente y poseyendo el Curso de Habilitacion

Profesional de Educacidn Infantil Primer Ciclo (reconocido por la Universidad de Murcia), desempefia en el aula

su actividad educativa en el marco de la programacién fijada por el Centro y cuida de la seguridad,

entretenimiento, alimentacidn y aseo personal de los nifios/as.
Este puesto de Responsable de Aula se considera a extinguir, cubriéndose las vacantes con Profesores o

Educadores.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Elabora la programacién del aula y nivel siguiendo los principios y orientaciones del Proyecto Educativo
del Centro, concretando y secuenciando las distintas actividades tanto escolares como extraescolares.

2) Programa y facilita la participacion de los padres en el proceso educativo, mediante encuentros
personales, intercambios de informacion diaria, reuniones periddicas, etc...

3) Cuida la seguridad fisica y afectiva, alimentacién, aseo y descanso de los nifios.

4) Educa y cuida los nifios con necesidades educativas especiales, junto con el resto de los implicados en el
proceso: familia, Equipo de Atencién Temprana y otros Organismos y/o Asociaciones.

5) Detecta posibles casos de nifios con deficiencias fisicas, psiquicas, sensoriales o afectivas, remitiéndolos
al Equipo de Atencién Temprana para su estudio y diagnédstico.

6) Realiza la evaluacién inicial, formativa y sumativa de los nifios del aula y nivel, elaborando los criterios e
instrumentos necesarios.

7) Se coordina en su trabajo con los compafieros de nivel y Centro.

8) Elabora la Memoria al final de cada Curso Escolar.

9) Participa en las reuniones del Equipo de Centro y todas aquellas en las que sea necesaria su presencia
para el desempefio de su funcidn profesional.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 29 de noviembre de 2007)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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i EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
EDUCADOR DE ESCUELA INFANTIL c1 18 181

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Trabajador que, poseyendo el titulo de Bachiller Superior o equivalente y el Curso de Habilitacion

Profesional de Educacidn Infantil Primer Ciclo, o bien la titulacidon de Técnico Superior en educacidn Infantil

o Técnico Especialista en Jardines de Infancia, desempefia en el aula su actividad educativa en el marco de la

programacion fijada por el Centro y cuida de la seguridad, entretenimiento, alimentacién y aseo personal de

los nifios/as.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Colabora en la elaboracién del Proyecto Curricular y el Proyecto Educativo de Centro.

2) Elabora la programacion del aula y nivel siguiendo los principios y orientaciones del Proyecto Educativo
del Centro, concretando y secuenciando las distintas actividades tanto escolares como extraescolares

3) Programa vy facilita la participacién de los padres en el proceso educativo, mediante encuentros
personales, intercambios de informacion diaria, reuniones periddicas, etc...

4) Cuida la seguridad fisica y afectiva, alimentacién, aseo y descanso de los nifios.

5) Educa y cuida los nifios con necesidades educativas especiales, junto con el resto de los implicados en el
proceso: familia, Equipo de Atencién Temprana y otros Organismos y/o Asociaciones.

6) Detecta posibles casos de nifios con deficiencias fisicas, psiquicas, sensoriales o afectivas, remitiéndolos
al Equipo de Atencién Temprana para su estudio y diagnédstico.

7) Realiza la evaluacion inicial, formativa y sumativa de los nifios del aula y nivel, elaborando los criterios e
instrumentos necesarios.

8) Se coordina en su trabajo con los compafieros de nivel y Centro.

9) Elabora la Memoria al final de cada Curso Escolar.

10) Participa en las reuniones del Equipo de Centro y todas aquellas en las que sea necesaria su presencia
para el desempefio de su funcidn profesional.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 29 de noviembre de 2007)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
ANIMADOR COMUNITARIO c1 18 181

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Aplica la metodologia de la educacion social en el desarrollo de las prestaciones de los servicios
sociales comunitarios y especializados, realizando gestiones e informes, detectando problematicas, asi
como el seguimiento de las actuaciones emprendidas en relacion a los casos de referencia.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Informa, orienta y asesora a asociaciones y colectivos diversos
2) Fomenta el asociacionismo
3) Supervisa el funcionamiento de los clubes de tercera edad de la zona
4) Elabora proyectos de intervencién comunitaria.
5) Programa, ejecuta y evalUa las actividades promovidas por el programa al que esta adscrito.
6) Representa a los Centros de Servicios Sociales en las Coordinadoras de Barrios.
7) Colabora en el desarrollo de actividades con las ONG de la zona.
8) Realiza gestiones e informes relacionados con el Programa al que esta adscrito.
9) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.
10) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asighadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
EDUCADOR C c1 18 181

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Aplica la metodologia de la educacidn social en el desarrollo de las prestaciones de los servicios
sociales comunitarios y especializados, realizando gestiones e informes, detectando problematicas, asi
como el seguimiento de las actuaciones emprendidas en relaciéon a los casos de referencia.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Participa en la atencién directa con los usuarios mediante la observacién, asesoramiento,
analisis- diagndstico, orientacidn, intervencion y seguimiento tanto a nivel individual como grupal

2) Auxiliar al Educador B o a otros técnicos, dentro de los programas que se le asignen

3) Detecta campos de actuacion en los distintos espacios comunitarios (escuela, calle, asociaciones,
familia e instituciones), encaminados a la prevencién de la marginacion social

4) Cumplimenta los datos precisos para la elaboracién de prospecciones de la demanda
socioeducativa, individual o colectiva, proponiendo a su inmediato superior la realizacién de
investigaciones y estudios sociales y a partir del conocimiento de la realidad social sobre la que
trabaja.

5) Elabora y realiza proyectos y programas educativos del servicio — recurso, con el asesoramiento
del equipo técnico que corresponda.

6) Integra un quipo multiprofesional que permita abordar las problemdticas con una visién
interdisciplinar de las misma, mediante la realizacién de tareas técnicas de intervencién.

7) Realiza el seguimiento, evaluacién y memoria de los proyectos, actividades, planes, servicios —
recursos que se propongan

8) Sensibiliza y conciencia a colectivos y ciudadanos en la participacion y asociacionismo.

9) Atiende directamente a menores en hogares funcionales o residencia infantil y a la tercera edad,
asi como las necesidades de los mismos.

10) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.

11) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR TECNICO DE c1 18 181
BIBLIOTECAS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Gestiona y controla la organizacién de la Biblioteca, realizando las tareas técnicas y administrativas
necesarias para un eficaz funcionamiento de la misma, de acuerdo con los procedimientos establecidos,
las directrices del superior, y las normas de las profesién, a fin de optimizar los servicios ofrecidos.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Atiende las demandas de informacidn de los usuarios, les orienta y da respuesta a sus preguntas.

2) Atiende las visitas de los proveedores, efectua la seleccién y confecciona la propuesta de los pedidos
de documentacidn a su superior.

3) Realiza el registro, analisis documental y mantenimiento de la documentacién existente en la
biblioteca, asi como el recuento y expurgo de la misma.

4) Difunde los recursos de la coleccién por medio de dossieres tematicos, listas de novedades, guias de
lectura, paginas Web y cualquier otro medio adecuado a este fin.

5) Realiza la estadistica diaria con el fin de conocer el grado de desarrollo y de aceptaciéon de los
servicios de la biblioteca, elaborando memorias e informes que reflejan la actividad de la misma.

6) Programa, realiza y evalua actividades de animacién a la lectura, de formacién de usuarios y otras de
difusién cultural. Mantiene contactos con diferentes instituciones del area de influencia de la
Biblioteca (Junta de vecinos, Colegios e Institutos, Asociaciones Culturales, Cajas de Ahorros, etc.).

7) Establece la distribucién de las diferentes secciones de la Biblioteca, segin los servicios de las
mismas, adaptandolas a las necesidades de la misma.

8) Es responsable del personal a su cargo (Ordenanzas, alumnos en précticas, Garantia Social y
cualquier otra clase que en futuro se establezca).

9) Elabora las propuestas del presupuesto de la biblioteca y realiza el seguimiento y control del mismo.

10) Participa en la elaboracién de proyectos comunes de trabajo (Reuniones Técnicas).

11) utiliza medios informaticos para la gestion bibliotecaria y para tareas administrativas.

12) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificaciéon profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR TECNICO DE ARCHIVO c1 18 181

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Gestiona y controla la organizacién del Archivo, realizando las tareas técnicas y administrativas necesarias
para un eficaz funcionamiento del mismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las directrices del
superior, y las normas de las profesién, a fin de optimizar los servicios ofrecidos.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Mantiene y controla los fondos del archivo
2) Atiende a los investigadores
3) Realiza el registro, analisis documental y mantenimiento de la documentacién existente en el
archivo, asi como el recuento y expurgo del mismo.
4) Realiza tareas de catalogacion y clasificacion de los fondos.
5) Confeccionar y mantiene los distintos catalogos del archivo
6) Realiza estadisticas sobre movimientos de fondos.
7) Ordena ficheros, graba datos en el ordenador y hace trabajos de mecanografia.
8) Utiliza medios informaticos para la gestion archivistica y para tareas administrativas.
9) Participa en la elaboracién de proyectos comunes de trabajo (Reuniones técnicas)
10) Mantiene un contacto directo con las distintas oficinas municipales para las transferencias de
documentacién, controlando las mismas desde su inicio hasta la mecanizacidn en el archivo.
11) Aquellas que se deriven del Reglamento del Archivo Municipal de Cartagena
12) Programa, realiza y evalda actividades de visitas de centros escolares, y otras de difusién cultural
junto con sus superiores; manteniendo el contacto directo si es necesario con los mismos.
13) Realiza ademds todas aquellas tareas analogas, que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR TECNICO DE CLINICA c1 18 181

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Preparar los instrumentos, material médico, productos, etc., y realizar las pruebas que se realicen en el
servicio de medicina deportiva
2.  ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Limpiay cuida el material médico y de enfermeria.

2) Podra asumir en ausencia del auxiliar administrativo las tareas propias de este.

3) Se encarga del buen estado del gabinete médico.

4) Presta su apoyo a enfermeria

5) Realiza las funciones delegadas que le sean propias a su puesto.

6) Realiza inspecciones a los centros deportivos.

7) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carné Ay B.

8) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR TECNICO DE c1 18 181
LABORATORIO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Preparar los instrumentos, reactivos, productos, etc., y realizar los analisis, o parte de los mismos, que,
por su repetitividad y/o sencillez le encarga el Técnico Superior de Laboratorio
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar analisis de agua: conductividad, contenido de amoniaco, nitritos, sulfatos y otros metales,
etc.
2) Realizar otros analisis segin marchas analiticas definidas y repetitivas
3) Colabora en la realizacién de las curvas de calibracién, para que sirvan de patrén en los analisis.
4) Controla los stocks de productos quimicos y medios de cultivo, llevando los ficheros correspondientes.
5) Colabora con la jefatura en la tarea didactica a alumnos de colegios que visitan el laboratorio.
6) Realiza inspecciones de Piscinas Municipales y de uso publico.
7) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de su competencia.
8) Realiza la preparacion de medios de cultivo, bajo la supervisién del superior correspondiente.
9) Realiza analisis microbioldgicos de aguas de la red publica, aljibes y manantiales conjuntamente con el
técnico superior.
10) Realiza técnicas de aparataje complicado como son: Cromatografia y Espectofotometria de absorcion
atémica, Cromatografia en columna, etc.
11) Lleva el fichero de control de aparatos, donde refleja la fecha de adquisicién, arca, modelo,
reparaciones, estado, etc., asi como la documentacion técnica y revistas.
12) Es responsable del mantenimiento y limpieza de todo el material que utiliza, realizandolo
personalmente cuando sea necesario.
13) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.
14)Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR TECNICO DE JUVENTUD c1 18 181

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Intervenir directamente en actividades de animacién y dinamizacién socio-cultural, informacién vy
asesoramiento dirigidas a los jévenes, segln el horario mds adecuado para las mismas, de acuerdo con los
objetivos marcados por el responsable del servicio, con el fin de cumplimentarlos y bajo la direccidon del jefe

correspondiente.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza actividades de informacién asesoramiento, ensefianza, asociacionismo y actividades
juveniles en general, realizando cuantas tareas sean precisas para conseguir los fines (mantener
contactos y reuniones, organizacion de actividades y demas tareas de dinamizacidn, promocién e
informacidn y asesoramiento adecuadas, segun las directores de su jefe inmediato.

2) Gestiona el correcto funcionamiento de los locales cedidos por el Ayuntamiento a colectivos de
jévenes.

3) Se relaciona con las distintas asociaciones tanto juveniles como sociales, para la consecucién de los
objetivos del programa al que esté adscrito, asi como técnicos de similar categoria de otros
departamentos municipales.

4) Controla y efectla el seguimiento de las actividades y programas que, ejecutadas pro asociaciones o
colectivos, son subvencionadas por el Ayuntamiento a través del departamento de juventud.

5) Tiene a su cargo el mantenimiento de los locales e instalaciones cedidos por el Ayuntamiento a las
organizaciones asociativas juveniles, bien realizando directamente aquellas tareas que no requieren
tramitacidén con otros servicios, bien poniendo en conocimiento de su superior, cuantas deficiencias
observe.

6) Elabora los fondos documentales que se le asignen, prestando la informacién oportuna sobre fondos.

7) Realiza operaciones administrativas de nivel medio ( justificacién de gastos, solicitudes de
presupuesto, registro de documentos, y demas operaciones similares)

8) Podra realiza operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especiales, tras un
periodo de aprendizaje y/o adaptacién adecuado.

9) Utiliza ordenadores personales y paquetes integrados de ofimatica, para un mejor desempefio de las
funciones del puesto de trabajo.

10) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B.

11) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
ADMINISTRATIVO c1 18 181

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizacion y seguimiento de operaciones administrativas de todo tipo, segln los procedimientos

establecidos y las indicaciones recibidas de su superior, a fin de que estas actividades se ejecuten en la

debida forma de calidad, cantidad, coste y oportunidad.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Colabora en la realizacion y aporte de datos en informe, propuestas, expedientes, trabajos varios,
etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propios de cada unidad administrativa.

2) Controla, y realiza en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.

3) Distribuye el trabajo a los auxiliares y lo supervisa, cuando procede, y en su caso, realiza aquellas
tareas administrativas complementarias que sean necesarias para la puesta en marcha del trabajo.
Resuelve los problemas operativos que le plantean los Auxiliares Administrativos.

4) Utilizacién de paquetes Ofimdticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento. Utiliza maquinas de escribir, calculadoras, terminales de ordenador.

5) Realiza operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar
liguidaciones, realizacién de cdlculos de complejidad media; asientos de contabilidad; arqueos,
calculos de balances, cierres de libros, control de existencias, facturas, recibos, vales, etc., previa la
adecuada adaptacién o aprendizaje, si fuera necesario.

6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.

7) Podra proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucién de tareas administrativas.

8) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
MONITORES C c1 18 181

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realiza las operaciones propias para la ejecucidn de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio
y habilidad, de acuerdo con las normas del oficio, con el fin de cumplimentar los trabajos en dptimas
condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad. Distribuye los trabajos segin las competencias asignadas a
cada categoria a su cargo.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Labores docentes en aquellas actividades e instalaciones deportivas o de otro tipo dependientes de
la su correspondiente Concejalia.
2) Desarrollo de programaciones trimestrales, mensuales, semanales y por sesiones,
proporcionadas por el Coordinador para cada actividad.
3) Apoyo técnico al desarrollo de las actividades organizadas por la Concejalia de Deportes.
4) Correcto uso y conservacion del material docente a su cargo.
5) Elevar al superior jerarquico todas aquellas solicitudes, sugerencias y necesidades referidas a la
actividad que el técnico desempefia en su Concejalia.
6) Asistir a reuniones de trabajo periddicas, convocadas por los superiores jerarquicos.
7) Informar a los superiores jerarquicos de cuantos asuntos le sean requeridos.
8) Sensibiliza y conciencia a colectivos y ciudadanos de la participacién y asociacionismo en la actividad
deportiva.
9) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B.
10) Realiza ademds todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 80



A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO AUDIOVISUAL c1 18 181

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realiza las operaciones propias para la ejecucién de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio y
habilidad, de acuerdo con las normas establecidas por su superior, con el fin de cumplimentar los trabajos en
6ptimas condiciones de calidad, plazo y seguridad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Atiende las necesidades audiovisuales de la Corporacién en el desarrollo de sus funciones.
2) Elabora reportajes gréficos sobre los actos oficiales del Ayuntamiento
3) Asiste técnicamente al Jefe de Comunicacién y Protocolo.
4) Maneja los paquetes informaticos necesarios para la realizacion de su trabajo
5) Programa y disefia paginas Web.
6) Elabora soportes multimedia.
7) Elabora y disefia folletos, anuncios y material publicitarios de los diferentes departamentos
municipales.
8) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR TECNICO DE c1 18 181
EDUCACION Y SALUD AMBIENTAL

1.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Colabora con los técnicos de la unidad en el desarrollo de las actividades y trabajos asignados a los

programas de Educacién Ambiental y de Educacidn para la Salud.

2.

ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Colabora con los técnicos de la unidad en el desarrollo de las actividades de Educacién Ambiental y
cualesquiera otras relacionadas con Medio Ambiente y la Salud.

2) Mantiene los contactos necesarios con el personal de la comunidad Educativa y con los destinatarios
de los programas de Educacién Ambiental.

3) Organiza y controla el material didactico especifico y pertinente de cada una de
las
actividades a desarrollar que le son asignadas.

4) Apoya y presta colaboracién en actividades puntuales de la programacion tales como exposiciones
didacticas, talleres escolares, campafias y otras tareas de sensibilizacion educativa que le sean
encomendadas.

5) Ayuda y aporta informacién en la elaboracién de informes y dossier a los técnicos, relacionados con
su formacion y cualificacion profesional.

6) Realiza trabajos con grupos de escolares en materias relacionadas con la Educacién Ambiental y
Educacién para la salud.

7) Acompafia y apoya las salidas didédcticas extraescolares que por razén de la programacion
estan directamente relacionadas con su formacién profesional.

8) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVELDEC.D. | CODIGO
AUXILIAR TECNICO DE TURISMO c1 18 181

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Intervenir directamente en actividades de informacién y asesoramiento al turista, segin el horario mas
adecuado para las mismas, de acuerdo con los objetivos marcados por el responsable del servicio, con el fin
de cumplimentarlos y bajo la direccién del jefe correspondiente.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realizar actividades de informacién de recursos turisticos mediante el asesoramiento adecuado y la
comunicacion con el turista en el propio destino.

2) Gestiona el correcto funcionamiento y mantenimiento de la oficina, trasladando las incidencias para
su resolucion.

3) Controla y efectua el seguimiento de los folletos, reclamos y otro material de divulgacion turistica
empleado para la informacion al turista, mediante un programa informdtico de almacén.

4) Elaborar un fondo documental actualizado para el desarrollo éptimo de la informacién turistica
presencial, telefonica o electrdnica.

5) Supervisa el grado de satisfaccién del turista mediante el fomento del uso de hojas de sugerencias y
encuestas de satisfaccion.

6) Cuantifica y cataloga al turista y las demandas turisticas para elaborar informes estadisticos que
sirvan como estrategias en la planificacion turistica del municipio.

7) Resuelve y gestiona las peticiones de folletos y material promocional realizadas por empresarios del
sector y otras peticiones de este tipo con el fin de informar.

8) Controla y efectta el seguimiento de las actividades programas por la concejalia que sélo se ofertan
en la oficina de turismo, consideradas acciones de promocidn turistica.

9) Utiliza ordenadores personales y paquetes integrados de ofimdtica para un mejor desempefio de las
funciones del puesto de trabajo.

10) Realiza ademds todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
ADMINISTRATIVO DE TURISMO c1 18 181

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizacién y seguimiento de operaciones administrativas de todo tipo en la Concejalia de Turismo,

segun los procedimientos establecidos y las indicaciones recibidas de su superior, a fin de que estas
actividades se ejecuten en la debida forma de calidad, cantidad, coste y oportunidad.
ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

Colabora en la realizacion y aporte de datos en informe, propuestas, expedientes, trabajos varios,
etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propios de la unidad administrativa de Turismo,
propio de la Concejalia de Turismo.

Controla, y realiza en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacioén, etc.
Distribuye el trabajo a los auxiliares y lo supervisa, cuando procede, y en su caso, realiza aquellas
tareas administrativas complementarias que sean necesarias para la puesta en marcha del trabajo.
Resuelve los problemas operativos que le plantean los Auxiliares Administrativos.

Utilizacién de paquetes Ofimaticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacion
adecuada por el Ayuntamiento. Utiliza maquinas de escribir, calculadoras, terminales de ordenador.
Realiza operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar
liguidaciones, realizacion de cdlculos de complejidad media; asientos de contabilidad; arqueos,
calculos de balances, cierres de libros, control de existencias, facturas, recibos, vales, etc., previa la
adecuada adaptacién o aprendizaje, si fuera necesario.

Podra proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Pendiente de aprobar en Junta de Gobierno Local)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
EDUCADOR SECRETARIO DE c1 18 182
ESCUELA INFANTIL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es el educador/a que realiza las tareas administrativas en la escuela infantil.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ordenar el régimen administrativo del Centro, de conformidad con las directrices del Director/a.

2) Actuar como Secretario/a de los érganos colegiados de gobierno del centro, levantar actas de las sesiones
y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director/a.

3) Custodiar los libros y archivos del Centro.

4) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

5) Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

6) Custodiar y disponer la utilizacion de los medios informaticos, audiovisuales y del resto del material
didactico.

7) Ejercer, por delegacion del Director/a y bajo su autoridad, la jefatura de personal de administracién y
servicios adscrito al centro.

8) Elaborar el anteproyecto del presupuesto del centro.

9) Ordenar el régimen econémico del centro de conformidad con las instrucciones del Director/a, realizar la
contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

10) Participar en la elaboracién de la propuesta del proyecto educativo y de la programacién general anual,
junto con el resto del equipo directivo.

11) Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo con las indicaciones
del Director/a.

12) Cualquier otra funcién que le encomiende el Director/a dentro de su @mbito de competencia.

LAS FUNCIONES DE LOS SECRETARIOS SON LAS QUE ESTAN REGULADAS EN EL REGLAMENTO ORGANICO DE
LAS ESCUELAS DE EDUCACION INFANTIL Y DE LOS COLEGIOS DE EDUCACION PRIMARIA (Real Decreto
82/1996, de 28 de enero)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 29 de noviembre de 2007)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
MAESTRO O CAPATAZ DE BRIGADA 2 18 182

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirigir las actividades del personal de la brigada a su cargo, segun las instrucciones recibidas por su
superior, planimetria, datos de croquis, 6rdenes de trabajo, etc.., aplicando las normas del oficio que se trate,
asegurando que los trabajos se efectien en las debidas condiciones de seguridad, plazo, coste y calidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Efectia la planificacién de la ejecucion de los trabajos a realizar, previendo, calculando, y
determinando medios, costes de materiales, y mano de obra necesaria. Prepara los trabajos a
realizar (equipo, materiales, planos, programacion de tareas, utillaje, etc.).

2) Distribuye los trabajos segun las competencias que tiene asignadas cada categoria a su cargo, para
evitar que se produzcan deslizamientos de funciones.

3) Supervisar y realizar personalmente en su caso, la ejecucion de los trabajos, indicando la forma de
conseguir adecuados rendimientos y de ejecutarlos, tanto de materiales como de mano de obra,
responsabilizdndose de los trabajos de su brigada.

4) Asesora sobre cualquier aspecto de su trabajo, par lo cual conoce con suficiencia otros oficios,
especialidades o cometidos complementarios, necesarios para desarrollar su funcién principal.

5) Es responsable de la ejecucidn de los trabajos de su brigada, en las debidas condiciones de seguridad,
adoptando cuantas medidas preventivas sean necesarias.

6) Realiza trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacién de su funcién (vales, partes
de trabajo, de presencia, consumo, érdenes de trabajo, cdlculo de rendimientos, solicitudes de
compra, etc..

7) Colabora con su superior en la preparacion de los trabajos, realizacién de croquis, recogida de datos,
etc.

8) Realiza tareas de administracién de personal tales como control de presencias, faltas, permisos,
vacaciones, ausencias, cambios de turno, puesto, etc.).

9) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B.

10) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO c1/c2 18 182
DEL PARQUE DE SEGURIDAD

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza las operaciones propias para la ejecucién de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio y
habilidad, de acuerdo con las normas del oficio, con el fin de cumplimentar los trabajos en dptimas condiciones de
calidad, coste, plazo y seguridad. Distribuye los trabajos segun las competencias asignadas a cada categoria a su cargo,
para evitar que existan deslizamientos de funciones en ausencia del superior.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su oficio, alcanzando los rendimientos
habituales de materiales y de tiempo, y empleando, ajustando, etc., la maquinaria, utillaje y herramienta usual
de la especialidad. Estas operaciones se caracterizan por un acabado muy ajustado o de gran calidad, y no
necesitan supervision. También implican un especifico conocimiento y/o aplicacién de las normas de seguridad
en trabajos de mantenimiento de instalaciones eléctricas, electrdnicas e informaticas.

2) Prepara los trabajos a realizar en los casos particulares (equipo, materiales, planos, programacién de tareas,
utillaje, etc.), y controla la ejecucién de los trabajos del equipo a su cargo, aunque excepcionalmente incluya
otros oficiales. Resuelve los problemas que le trasladan los ayudantes. Controla los costes de los trabajos v fija,
en su caso, los rendimientos parciales a alcanzar.

3) Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias pertenecientes a otros oficios, y que se necesitan
habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor nivel de su especialidad si
es aconsejable o no dispone excepcionalmente de ayudantes y operarios.

4) Podra realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades, tras un periodo
de aprendizaje y/o adaptacién adecuado.

5) Cumplimentar los documentos o partes referentes a su actividad (materiales, vales, equipo, érdenes de trabajo,
produccion, etc.), y realiza labores de administracion de personal (presencias, faltas, permisos, vacaciones, etc.).

6) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su
cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

7) A titulo de ejemplo, se relacionan algunas actividades propias de este nivel:

- Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carné Ay B.

- Controla y mantiene los ascensores, aire acondicionado, teléfonos e instalaciones eléctricas
- Montay repara lineas y aparatos telefonicos

- Montay repara redes de ordenadores

- Controla y mantiene los equipos de emergencia, contra incendios y seguridad

- Realiza instalaciones eléctricas y las mantiene

- Realiza instalaciones especiales, sonido, televisién, radio, etc.

- Maneja maquinas y utillaje propios de su especialidad.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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RESPONSABLE DE LA BRIGADA DE c2 18 182
MANTENIMIENTO DE EDIFICOS

MUNICIPALES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza las operaciones propias para la ejecucion de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio y
habilidad, de acuerdo con las normas del oficio, y manda al conservador de instalaciones y a los mantenedores de
edificios municipales, con el fin de cumplimentar los trabajos en dptimas condiciones de calidad, coste, plazo y
seguridad. Distribuye los trabajos segun las competencias asignadas a cada categoria a su cargo, para evitar que existan
deslizamientos de funciones en ausencia del superior.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)

2)

3)

Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su oficio, alcanzando los rendimientos
habituales de materiales y de tiempo, y empleando, ajustando, etc., la maquinaria, utillaje y herramienta usual de
la especialidad. Estas operaciones se caracterizan por un acabado muy ajustado o de gran calidad, y no necesitan
supervision. También implican un especifico conocimiento y/o aplicacion de las normas de seguridad en trabajos
de mantenimiento de instalaciones eléctricas, electrdnicas e informaticas.
Prepara los trabajos a realizar en los casos particulares (equipo, materiales, planos, programacion de tareas,
utillaje, etc.), y controla la ejecucidon de los trabajos del equipo a su cargo. Resuelve los problemas que le
trasladan los componentes de la brigada. Controla los costes de los trabajos y fija, en su caso, los rendimientos
parciales a alcanzar.
Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias pertenecientes a otros oficios, y que se necesitan
habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como las de menor nivel de su especialidad si
es aconsejable o no dispone excepcionalmente de ayudantes y operarios.
Podra realizar operaciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otras especialidades, tras un periodo
de aprendizaje y/o adaptacion adecuado.
Cumplimentar los documentos o partes referentes a su actividad (materiales, vales, equipo, érdenes de trabajo,
produccion, etc.), y realiza labores de administracién de personal (presencias, faltas, permisos, vacaciones, etc.).
Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su
cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
A titulo de ejemplo, se relacionan algunas actividades propias de este nivel:

Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carné Ay B.

Controla y mantiene los ascensores, aire acondicionado, teléfonos e instalaciones eléctricas

Monta y repara lineas y aparatos telefonicos

Monta y repara redes de ordenadores

Controla y mantiene los equipos de emergencia, contra incendios y seguridad

Realiza instalaciones eléctricas y las mantiene

Realiza instalaciones especiales, sonido, televisidn, radio, etc.

Maneja maquinas y utillaje propios de su especialidad.
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
MAESTRO INDUSTRIAL c1 18 182

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirigir las actividades de la brigada a su cargo, segun las instrucciones recibidas por su superior,
planimetria, datos de croquis, érdenes de trabajo, etc.., aplicando las normas del oficio que se trate,
asegurando que los trabajos se efectien en las debidas condiciones de seguridad, plazo, coste y calidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Efectua la planificacién de la ejecucién de los trabajos a realizar, previendo, calculando, y
determinando medios, costes de materiales, y mano de obra necesaria. Prepara los trabajos a realizar
(equipo, materiales, planos, programacion de tareas, utillaje, etc.).

2) Distribuye los trabajos segun las competencias que tiene asignadas cada categoria a su cargo, para
evitar que se produzcan deslizamientos de funciones.

3) Supervisar y realizar personalmente en su caso, la ejecucién de los trabajos, indicando la forma de
conseguir adecuados rendimientos y de ejecutarlos, tanto de materiales como de mano de obra,
responsabilizdndose de los trabajos de su brigada.

4) Asesora sobre cualquier aspecto de su trabajo, par lo cual conoce con suficiencia otros oficios,
especialidades o cometidos complementarios, necesarios para desarrollar su funcidn principal.

5) Es responsable de la ejecucion de los trabajos de su brigada, en las debidas condiciones de seguridad,
adoptando cuantas medidas preventivas sean necesarias.

6) Realiza trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacién de su funcién (vales, partes
de trabajo, de presencia, consumo, érdenes de trabajo, calculo de rendimientos, solicitudes de
compra, etc..

7) Colabora con su superior en la preparacién de los trabajos, realizacién de croquis, recogida de datos,
etc.

8) Realiza tareas de administracién de personal tales como control de presencias, faltas, permisos,
vacaciones, ausencias, cambios de turno, puesto, etc.).

9) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B.

10) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
PORTERO MAYOR 2 18 183

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los trabajos llevados a cabo en la
unidad se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Planea el orden mas conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacién y lanzamiento de los mismos.

2) Trasladar entre los lugares o personas adecuados, documentacién, mensajes, recados, etc. Atender
telefénicamente.

3) Realizar segun instrucciones previamente recibidas, operaciones sencillas y repetitivas, tales como
fotocopias, ensobrados, guardar documentacién, encarpetar, poner sellos, traslados y colocacién de
mobiliario, preparacion de locales, etc., utilizando, si es necesario, maquinas simples.

4) Atender y orientar al publico. Vigilar y custodiar los locales e instalaciones, encargdndose de la
apertura y cierre de las dependencias e instalaciones, (luz, aire acondicionado, etc.), vigildndolas y
notificando en caso de incidencia a su superior o al servicio de mantenimiento correspondiente.

5) Clasifica, notifica o entrega los documentos y avisos que hay que hacer llegar a los servicios,
ciudadanos o instituciones, utilizando, si es necesario, vehiculos y rellenando la diligencia
normalizada correspondiente.

6) En su caso, detecta y avisa de los errores (direcciones, nombres, etc.), para corregir la causa de los
mismos (padrén, callejero, etc.)

7) Para la prestacién de su servicio utiliza vehiculos especiales, que pueden conducirse con carnet Ay B
o los que establezca la ley para conducir los vehiculos municipales.

8) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2 18 183
SECRETARIO/A ALCALDIA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza todo tipo de tareas administrativas, de caracter repetitivo o con alternativas simples, segln

procedimientos establecidos o las instrucciones recibidas de su superior, con el fin de que aquellas se

realicen en la mejor forma y menor tiempo posible

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza tareas administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes con
tendencia a la repeticidn y con alternativas diferentes, como formalizar y cumplimentar todo tipo de
documentos, procedimientos o impresos, sobre modelos existentes

2) Realizar tareas de atencién al publico, contestando a las preguntas relativas a la Alcaldia, e
informando a de la marcha de los expedientes o cualquier otra cuestidon de su competencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas del superior en este sentido.

3) Utilizacién de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento. Utiliza maquinas de escribir, calculadoras y ordenadores.

4) Lleva la agenda del Alcalde / Alcaldesa.

5) Archiva y registra expedientes de la Unidad.

6) Clasifica y presenta a la firma los documentos que lleguen a la concejalia

7) Atiende llamadas telefénicas y las realiza para resolver asuntos de su competencia.

8) Comprueba y realiza operaciones aritméticas, presupuestos y, en general, todo tipo de tareas
administrativas siempre en procedimientos simples y repetitivos.

9) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE c1/c2 18 183
VIVIENDA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza, distribuye y supervisa el trabajo, responsabilizdndose del mismo en cantidad, calidad y plazo,

tomando en cada caso las medidas oportunas, consultando a su superior, con la finalidad de que los

procesos administrativos se realicen en el mismo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en

su caso.,

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realizar la tramitacién y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.

2) Proponey pone en practica nuevos procedimientos de ejecucién de tareas administrativas.

3) Realiza y aporta datos e informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo. Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.

4) Realiza el seguimiento de los acuerdos emanados de los 6rganos correspondientes, para la
consecucion de su adecuado cumplimiento.

5) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.

6) Utilizacion de paquetes informéticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa
formacidn adecuada por el Ayuntamiento, utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.

7) Participa en la supervisién del buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la
unidad y sus instalaciones correspondientes.

8) Participa en la administracion del personal de la unidad (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segun las normas generales establecidas.

9) Realiza adema3s todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 92



A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

A EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE TESORERIA DE c1/c2 18 183
SERVICIOS SOCIALES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realizar trabajos relacionados con la contabilidad en temas de los Servicios Sociales, responsabilizandose
de los mismos en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas, consultando a su
superior cuando se considere necesario.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza la tramitacién y seguimiento de todo tipo de expediente administrativo como:
- Fiscaliza movimientos de caja, ingresos indebidos y devoluciones
- Realiza liquidaciones provisionales
- Comprueba todas las partidas de ingreso y su ciclo contable
- Recepcion de facturas y comprobacion de las mismas
2) Realiza tareas de atencién a proveedores, contestando a las preguntas relativas a sus facturas e
informando de su marcha y posterior pago.
3) Utilizacion de programas de contabilidad especifico. Utilizacién de maquinas de escribir y
calculadora.
4) Archiva y registra expediente del departamento.
5) Colabora con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de expedientes incorporando
los documentos que van llegando a su unidad.
6) Atiende y realiza llamadas telefénicas para resolver asuntos de su competencia.
7) Comprueba y realiza operaciones aritméticas, presupuestos, y en general todo tipo de tareas
administrativas.
8) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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DE LA MUJER

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,

responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas

oportunas, consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos

administrativos se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos

2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.

3) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.

4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.

5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.

6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.

7) Utilizacidn de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.

8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.

9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segun las normas generales establecidas

10) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO c1/c2 18 183
OMITAS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza la tramitacién y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos

2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.

3) Planea el orden mas conveniente en la ejecucion de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.

4) Lleva la coordinacién y gestién de las oficinas desconcentradas proponiendo la dotacién de los
medios humanos y materiales necesarios.

5) Realiza las memorias trimestrales y anuales.

6) Canaliza las relaciones relativas a las competencias de las Juntas Vecinales (JJ.VV.).

7) Mantiene el tablén de anuncios de la OIC y los paneles informativos de las OMITAS.

8) Tramita e informa en las OMITAS de todos los expedientes y documentos de los distintos Servicios
municipales.

9) Informa, personal o telefénicamente, de todos los temas relacionados con los servicios del
Ayuntamiento, del mismo modo recoge las quejas, reclamaciones, peticiones e iniciativas de los
ciudadanos y contestarlas.

10) Impulsa el Reglamento de Participacién ciudadana.

11) Impulsa la tramitacién de expedientes con las unidades municipales correspondientes.

12) Impulsa una base de datos que permita una informacién actualizada al ciudadano.

13) Sustituir al personal de las Omitas en caso de enfermedad, vacante, etc.

14) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.

15) Utiliza paquetes ofimaticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacion

adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.

16) Es responsable de la administracion del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,

cumplimiento de horarios, etc.), seguin las normas generales establecidas

17) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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ESTADISTICA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Mandar la unidad administrativa decidiendo, realizando, repartiendo y supervisando el trabajo segun su
iniciativa, los procedimientos establecidos y las indicaciones recibidas de su superior con el fin de que los
trabajos administrativos se realicen en éptimas condiciones de calidad, costo y oportunidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Define, realiza y supervisa, con autonomia, los trabajos administrativos que comportan una especial
complejidad, responsabilidad, o que requieran una especial adaptacion o innovacién de métodos, y
que a criterio de la Corporacion requiere la existencia de esa Jefatura.

2) Coordina el trabajo de su unidad, distribuyéndolo y supervisandolo, responsabilizandose del mismo
en cantidad, calidad y plazo y tomando en cada caso las medidas oportunas, consultando
excepcionalmente con su superior.

3) Planea el orden mas conveniente para la ejecucion de los trabajos propios de su unidad y ejecuta
preparacion y lanzamiento de los mismos.

4) Colabora en la realizacién y aporte de datos en informe, propuestas, expedientes, trabajos varios,
etc., incluso los de contenido o proceso complejo. Controla la cumplimentacion de expedientes y
asuntos.

5) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.

6) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.

7) Utilizacion de paquetes Ofimdticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento. Utiliza maquinas de escribir, calculadoras y terminal de ordenador.

8) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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URBANIZACION Y OBRAS

3. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizdndose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas
oportunas, consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos
administrativos se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
4. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza la tramitacion y seguimiento de los expedientes administrativos que corresponden a su
unidad.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden mas conveniente en la ejecucion de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de
contenido o proceso complejo.
5) Supervisa el manejo de las herramientas informéaticas de manipulacion de expedientes propias
del Area de Urbanismo, manteniéndose actualizada y ayudando a su perfeccionamiento.
6) Conoce y utiliza la informacién urbanistica a que el Area de Urbanismo le da acceso a través de su
Intranet, colaborando en el mantenimiento de la misma.
7) Maneja las interfaces graficas del sistema de informacion geografico a través de la Intranet del
Area de Urbanismo para obtener informacién del territorio.
8) Controla la cumplimentacion de expedientes y asuntos.
9) Realiza el seguimiento de los acuerdos u érdenes emanados de los 6rganos correspondientes,
para la consecucion de su adecuado cumplimiento.
10) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
11) Conoce vy utiliza las herramientas de comunicacién telematica del Area de Urbanismo como
correo electrdnico, bandejas y distribucién electrénica de documentos.
12) Coordina y supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la
unidad y sus instalaciones correspondientes.
13) Realiza ademds todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizdndose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas
oportunas, consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos
administrativos se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza la tramitacion y seguimiento de los expedientes administrativos que corresponden a su
unidad.
2) Proponey pone en préctica nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas administrativas.
3) Planea el orden mas conveniente en la ejecucion de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de
contenido o proceso complejo.
5) Supervisa el manejo de las herramientas informaticas de manipulacién de expedientes propias
del Area de Urbanismo, manteniéndose actualizada y ayudando a su perfeccionamiento.
6) Conoce y utiliza la informacién urbanistica a que el Area de Urbanismo le da acceso a través de su
Intranet, colaborando en el mantenimiento de la misma.
7) Maneja las interfaces graficas del sistema de informacidon geografico a través de la Intranet del
Area de Urbanismo para obtener informacién del territorio.
8) Controla la cumplimentacion de expedientes y asuntos.
9) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los dérganos correspondientes,
para la consecucion de su adecuado cumplimiento.
10) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
11) Conoce vy utiliza las herramientas de comunicacién telematica del Area de Urbanismo como
correo electrdnico, bandejas y distribucién electrénica de documentos.
12) Coordina y supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la
unidad y sus instalaciones correspondientes.
13) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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TRAMITACION DE GESTION

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizdndose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas
oportunas, consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos
administrativos se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza la tramitacién y seguimiento de los expedientes administrativos que corresponden a su
unidad.
2) Proponey pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden mds conveniente en la ejecucion de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de
contenido o proceso complejo.
5) Supervisa el manejo de las herramientas informaticas de manipulacién de expedientes propias
del Area de Urbanismo, manteniéndose actualizada y ayudando a su perfeccionamiento.
6) Conoce vy utiliza la informacién urbanistica a que el Area de Urbanismo le da acceso a través de su
Intranet, colaborando en el mantenimiento de la misma.
7) Maneja las interfaces graficas del sistema de informacidn geografico a través de la Intranet del
Area de Urbanismo para obtener informacién del territorio.
8) Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
9) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes,
para la consecucion de su adecuado cumplimiento.
10) Informa y atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
11) Conoce y utiliza las herramientas de comunicacién telematica del Area de Urbanismo como correo
electrénico, bandejas y distribucidn electrénica de documentos.
12) Coordina y supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la
unidad y sus instalaciones correspondientes.
13) Realiza ademds todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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Y HABITABILIDAD

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizdndose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas
oportunas, consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos
administrativos se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza la tramitacién y seguimiento de los expedientes administrativos que corresponden a su
unidad.
2) Proponey pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden mds conveniente en la ejecucion de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de
contenido o proceso complejo.
5) Supervisa el manejo de las herramientas informaticas de manipulacién de expedientes propias
del Area de Urbanismo, manteniéndose actualizada y ayudando a su perfeccionamiento.
6) Conoce vy utiliza la informacién urbanistica a que el Area de Urbanismo le da acceso a través de su
Intranet, colaborando en el mantenimiento de la misma.
7) Maneja las interfaces graficas del sistema de informacidn geografico a través de la Intranet del
Area de Urbanismo para obtener informacién del territorio.
8) Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
9) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes,
para la consecucion de su adecuado cumplimiento.
10) Informa y atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
11) Conoce y utiliza las herramientas de comunicacién telematica del Area de Urbanismo como correo
electrénico, bandejas y distribucidn electrénica de documentos.
12) Coordina y supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la
unidad y sus instalaciones correspondientes.
13) Realiza ademds todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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ADMINISTRATIVA DE
PLANEAMIENTO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,

responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas

oportunas, consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos

administrativos se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza la tramitacidn y seguimiento de los expedientes administrativos que corresponden a su
unidad.

2) Proponey pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.

3) Planea el orden mds conveniente en la ejecucidn de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.

4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de
contenido o proceso complejo.

5) Supervisa el manejo de las herramientas informaticas de manipulacién de expedientes propias del
Area de Urbanismo, manteniéndose actualizada y ayudando a su perfeccionamiento.

6) Conoce y utiliza la informacién urbanistica a que el Area de Urbanismo le da acceso a través de su
Intranet, colaborando en el mantenimiento de la misma.

7) Maneja las interfaces graficas del sistema de informacidn geografico a través de la Intranet del
Area de Urbanismo para obtener informacién del territorio.

8) Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.

9) Realiza el seguimiento de los acuerdos u érdenes emanados de los érganos correspondientes, para
la consecucidn de su adecuado cumplimiento.

10) Informa y atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.

11) Conoce y utiliza las herramientas de comunicacién telematica del Area de Urbanismo como correo
electrdnico, bandejas y distribucién electrénica de documentos.

12) Coordina y supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la
unidad y sus instalaciones correspondientes.

13) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(..)
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ADMINISTRATIVADE
INFORMACION URBANISTICA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,

responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas

oportunas, consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos

administrativos se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza la tramitacidn y seguimiento de los expedientes administrativos que corresponden a su
unidad.

2) Proponey pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.

3) Planea el orden mds conveniente en la ejecucion de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.

4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de
contenido o proceso complejo.

5) Supervisa el manejo de las herramientas informaticas de manipulacidon de expedientes propias del
Area de Urbanismo, manteniéndose actualizada y ayudando a su perfeccionamiento.

6) Conoce y utiliza la informacién urbanistica a que el Area de Urbanismo le da acceso a través de su
Intranet, colaborando en el mantenimiento de la misma.

7) Maneja las interfaces graficas del sistema de informacidn geografico a través de la Intranet del
Area de Urbanismo para obtener informacién del territorio.

8) Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.

9) Realiza el seguimiento de los acuerdos u érdenes emanados de los érganos correspondientes, para
la consecucidn de su adecuado cumplimiento.

10) Informa y atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.

11) Conoce y utiliza las herramientas de comunicacién telematica del Area de Urbanismo como correo
electrdnico, bandejas y distribucién electrénica de documentos.

12) Coordina y supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la
unidad y sus instalaciones correspondientes.

13) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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ADMINISTRATIVA DE OBRAS

MENORES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizdndose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas
oportunas, consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos
administrativos se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza la tramitacion y seguimiento de los expedientes administrativos que corresponden a su
unidad.
2) Proponey pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden mas conveniente en la ejecucion de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de
contenido o proceso complejo.
5) Supervisa el manejo de las herramientas informaticas de manipulacion de expedientes propias
del Area de Urbanismo, manteniéndose actualizada y ayudando a su perfeccionamiento.
6) Conoce y utiliza la informacién urbanistica a que el Area de Urbanismo le da acceso a través de su
Intranet, colaborando en el mantenimiento de la misma.
7) Maneja las interfaces gréficas del sistema de informacién geografico a través de la Intranet del
Area de Urbanismo para obtener informacién del territorio.
8) Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
9) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes,
para la consecucidn de su adecuado cumplimiento.
10) Informa y atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
11) Conoce y utiliza las herramientas de comunicacién telemética del Area de Urbanismo como correo
electrénico, bandejas y distribucidn electrénica de documentos.
12) Coordina y supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la
unidad y sus instalaciones correspondientes.
13) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(...)
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UNICA EMPRESARIAL

1.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza las actividades de informacidn, gestién y tramitacidn de los procesos para la creacién de

empresa, sobre las cuales ejerza competencias el Ayuntamiento

2.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Informar a los promotores sobre la documentacion, tramite y datos que deben cumplimentar para la
creacién de una empresa, en lo que a gestién municipal se refiere.

2) Efectuary realizar el seguimiento de los trdmites anterior y hasta la creacién efectiva de la empresa.

3) Utilizacion de paquetes ofimdticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento. Utiliza maquinas de escribir, calculadoras y ordenadores.

4) Archiva y registra la documentacion presentada para integrarla en la unidad.

5) Contactara regularmente con las distintas dependencias municipales gestoras de procedimientos
necesarios para la creacion de empresas.

6) Atiende llamadas telefénicas y las realiza para resolver asuntos de su competencia.

7) Recoge, entrega impresos, instancias, cumplimentando ocasionalmente alguna de ellas.

8) Comprueba y realiza operaciones aritméticas, que resulten de la aplicaciéon de las Ordenanzas
Fiscales Municipales

9) Realizar tareas de atencidn al publico, contestando a las preguntas relativas a la creacién de
empresas, e informando a de la marcha de los expedientes o cualquier otra cuestion de su
competencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas del superior en este sentido.

10) Se actualiza constantemente respecto a lo dispuesto en las normas legales asi como en las

Ordenanzas Municipales, Generales y Fiscales, en aquello que se refiere a la creacion de empresas
11) Realiza ademads todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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DESCONCENTRADAS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza todo tipo de tareas administrativas, segin procedimientos establecidos o las instrucciones
recibidas de su superior, con el fin de que aquellas se realicen en la mejor forma y menor tiempo posible
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza tareas administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes con
tendencia a la repeticidn y con alternativas diferentes, como formalizar y cumplimentar todo tipo de
documentos, procedimientos o impresos, sobre modelos existentes.

2) Realizar tareas de atencion al publico, contestando a las preguntas relativas a todo el Ayuntamiento e
informa de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones recibidas del superior en
este sentido.

3) Utilizacion de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento. Utiliza maquinas de escribir, calculadoras y ordenadores.

4) Archiva y registra expedientes del departamento o Unidad.

5) Colabora en la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

6) Atiende llamadas telefénicas y las realiza para resolver asuntos de su competencia.

7) Comprueba y realiza operaciones aritméticas, presupuestos y, en general , todo tipo de tareas
administrativas siempre en procedimientos simples y repetitivos.

8) Atiende la gestion de competencias descentralizadas municipales.

9) Realiza funciones de secretarios y administradores de las juntas vecinales.

10) Realiza ademads todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DEL PARQUE MOVIL 2 18 184

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirigir las actividades de la brigada a su cargo, segun las instrucciones recibidas por su superior,
planimetria, datos de croquis, érdenes de trabajo, etc.., aplicando las normas del oficio que se trate,
asegurando que los trabajos se efectien en las debidas condiciones de seguridad, plazo, coste y calidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Efectua la planificacién de la ejecucién de los trabajos a realizar, previendo, calculando, y
determinando medios, costes de materiales, y mano de obra necesaria. Prepara los trabajos a realizar
(equipo, materiales, planos, programacion de tareas, utillaje, etc.).

2) Distribuye los trabajos segun las competencias que tiene asignadas cada categoria a su cargo, para
evitar que se produzcan deslizamientos de funciones.

3) Supervisar y realizar personalmente en su caso, la ejecucién de los trabajos, indicando la forma de
conseguir adecuados rendimientos y de ejecutarlos, tanto de materiales como de mano de obra,
responsabilizdndose de los trabajos de su brigada.

4) Asesora sobre cualquier aspecto de su trabajo, par lo cual conoce con suficiencia otros oficios,
especialidades o cometidos complementarios, necesarios para desarrollar su funcidn principal.

5) Es responsable de la ejecucion de los trabajos de su brigada, en las debidas condiciones de seguridad,
adoptando cuantas medidas preventivas sean necesarias.

6) Realiza trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacién de su funcién (vales, partes
de trabajo, de presencia, consumo, érdenes de trabajo, calculo de rendimientos, solicitudes de
compra, etc..

7) Colabora con su superior en la preparacién de los trabajos, realizacién de croquis, recogida de datos,
etc.

8) Realiza tareas de administracién de personal tales como control de presencias, faltas, permisos,
vacaciones, ausencias, cambios de turno, puesto, etc.).

9) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
POLICIA LOCAL c1 18 185

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar tareas de informacidn, prevencion, conservacion e intervencion en materia de seguridad ciudadana, trafico
y transportes, Policia Administrativa y Judicial, vigilancia y custodia de propios municipales y colaboracion en la
seguridad publica, de acuerdo con la legislacidn, reglamentos, ordenanzas municipales, e instrucciones recibidas.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Protege a las autoridades de las Corporaciones locales, realizando servicios de escolta tanto de uniforme como
de paisano, y vigila sus edificios e instalaciones.

2) Ordena, sefializa y dirige el trafico y actia en materia de transportes, efectuando los controles que resulten
necesarios

3) Instruye atestados por accidentes de circulacion y delitos contra la seguridad del trafico, en el marco geografico
de competencias de la Policia Local.

4) Realiza funciones de Policia administrativa, en lo relativo a ordenanzas, bandos y demds disposiciones
municipales o de rango superior.

5) Participa en las funciones de Policia Judicial, en los términos legales previstos.

6) Presta auxilio en los casos de accidente, catastrofe o calamidad; colaborando con el SEIS y otras Policias,
fuerzas de seguridad, instituciones, etc.

7) Efectua las diligencias de prevencidn de delitos y cuantas actuaciones tiendan a evitar la comision de actos
delictivos, su comprobacién y persecucion.

8) Vigila los espacios publicos y colabora con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado en la proteccion de las
manifestaciones y mantenimientos del orden en grandes concentraciones humanas, cuando sean requeridos
para ello.

9) Coopera en la resolucién de conflictos privados, cuando sean requeridos para ello.

10) Realiza actividades diversas tales como: utilizacién de vehiculos, pistola, defensa, transmisor, y en general,
todo aquel material necesario para la prestacion de su servicio, manteniéndolo en buen estado y
formalizando cuantos partes, denuncias e impresos varios procedan, en las diversas actividades y destinos
asignados.

11) Colabora en la Educacién Vial, a través de su propia actuacion, o de forma especifica a través de las
actividades del Parque Infantil de Trafico.

12) Para la prestacion de su servicio utiliza vehiculos especiales, que pueden conducirse con carnet A y B+BTP o
equivalentes de acuerdo con la ley.

13) Colaborar a la representacion corporativa cuando sea requerido para ello.

14) En general las funciones basicas recogidas en la L.O. 2/86 de Fuerzas y cuerpos de Seguridad del Estado

15) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su
cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
CABO BOMBERO 2 18 186

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Intervenir y contribuir directamente, con rapidez, economia, eficacia y seguridad, en resolver toda situacion de
siniestros, accidentes o servicios, de acuerdo con las normas del oficio, y las instrucciones y d6rdenes recibidas de su
superior, mandando al personal que en ese momento esté a su cargo, con el fin de evitar o disminuir en lo posible las
pérdidas humanas, materiales, etc., en adecuada coordinacién con su superior.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirigir y realizar el ataque a los siniestros en la forma mas rapida posible, en perfecta coordinacién con los
bomberos a su mando y, en su caso, las drdenes del superior presente en el lugar del siniestro.
2) Supervisar y controlar la actuacién del personal a su cargo, y realizar, en su caso, las tareas del S.E.I.S. que le sean
encomendadas, tales como:
a) Velar por el cumplimiento de las instrucciones y servicios encomendados.
b) Supervisar, al inicio del servicio, y durante cualquier momento, el personal, material y vehiculos, en orden a la
correcta presentacién y conservacion.
C) Actuar en siniestros al mando de vehiculos del tren de salida.
d) Ordenar la situacién del vehiculo respecto al siniestro, oida la opinién del conductor del mismo.
e) Tomar en el lugar del siniestro los datos necesarios y realizar el parte del servicio.
f) Velar para que los bomberos y bomberos-conductores, bajo su responsabilidad, cubran puntual y eficazmente las
misiones encomendadas y corregir las deficiencias detectadas en la prestacion del servicio
g) Responsabilizarse del personal que estd directamente a su cargo, manteniéndolo en perfecto estado de
actuacion, para lo que lo revisard con su personal cuantas veces sea necesario durante su periodo de presencia.
h) Reponer el material necesario, llevando su control, y limpiar el material empleado al regreso de cada servicio.
i) Realizar, cuando proceda, informes de cualquier anomalia y situacion relacionada con el servicio.
j) Colaborar en cuantas maniobras y actividades de formacién tedrica o practica requieran su mando o
participacion.
k) Cumplimentar los partes encomendados correspondientes a las actividades o servicios realizados, y preparar las
ordenes del dia, cuadrantes del servicio, etc.
|) Realizar los ejercicios de gimnasia correspondiente.
3) Realiza la revisién de los extintores en propios Municipales, asi como la revision de hidrantes en el Término
Municipal.
4) Sustituir al superior en las ausencias del mismo.
5) Se desplaza en vehiculos que pueden conducirse con carnet C+E o equivalente, segln la ley, para conducir los
vehiculos del parque de bomberos.
6) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su
cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
ENCARGADO DE MANTENIMIENTO c1 19 191
(P.M.D.)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Organiza y controla el personal a su cargo y planifica su trabajo diario

Realiza las operaciones propias para la ejecucion de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio vy
habilidad, de acuerdo con las normas de los oficios de albafileria, fontaneria, electricidad, mecanica, pintura y otras,
segun las instrucciones del superior, con el fin de cumplimentar los trabajos en éptimas condiciones de calidad, coste,
plazo y seguridad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Supervisa y realiza personalmente en su caso, la ejecucion de los trabajos, indicando la forma de conseguir
adecuados rendimiento y de reejecutarlo, tanto de materiales como de mano de obra, responsabilizandose de
los trabajos de su brigada.

Colabora con su superior en la preparacion de los trabajo, realizacién de croquis, recogida de datos, etc

Se desplaza en vehiculos que pueden conducirse con carnet A o B.

Ejecuta con suficiencia operaciones de varios oficios, empleando las maquinas y herramientas adecuadas.
Prepara la ejecucién de los trabajos a realizar en los casos particulares (equipo, materiales, programaciéon de
tareas, utillaje, etc.), y controla la ejecucion de los mismos al equipo a su cargo. Resuelve los problemas que le
trasladan los ayudantes y/u operarios. Controla los costes de los trabajos y fija los tiempos de rendimientos
parciales a alcanzar.

Interviene y organiza la preparacion de la Instalacién Deportiva para el desarrollo de la actividad custodiando y
vigilando las instalaciones encomendadas.

Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias pertenecientes a otros oficios, y que se necesitan
habitualmente para ejecutar las actividades de su especialidad, asi como los de menor nivel de su especialidad si
es aconsejable o no dispone excepcionalmente de ayudantes y operarios.

Cumplimenta los documentos o partes referentes a su actividad (materiales, vales, equipo, érdenes de trabajo,
produccion, etc.), y realiza labores de administracion de personal (presencias, faltas, permisos, vacaciones, etc.).
A titulo de ejemplo, se relacionan, algunas actividades propias de este nivel:

- Replanteos y trabajos especificos a partir de planos, croquis, esquemas, etc.

- Interpreta esquemas de instalaciones y maquinaria asi como planos de obra y croquis.

- Eleccidn y aplicacion de materiales.

- Organizar e intervenir en los traslados de material deportivo y de oficinas.

- Manejo de maquinaria y herramientas propias del oficio.

10) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su

cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
DELINEANTE c1 19 191

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dibujar y calcar todo tipo de planos y croquis, seguin las instrucciones y datos que le aporte el técnico
correspondiente, y de acuerdo con las normas habituales del oficio, con el fin de realizarlos en el menor
tiempo posible y con la calidad adecuada.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Confeccionar y delinear todo tipo de planos a cualquier escala y sistema de representacion,
ampliandolos o reduciéndolos a escala cuando sea necesario, aplicando las normas convencionales
de simbologia y rotulacién existentes para cada proyecto.

2) Desarrollar planos sobre croquis, esquemas o indicaciones, incorporando los detalles constructivos
gue procedan.

3) Realizacién de toma de datos de campo, para la realizacién de la planimetria.

4) Realizacién de operaciones matematicas aplicadas al dibujo (superficial, cubicar, etc.).

5) Conocer y aplicar la normativa que se refiera a la representacién y confeccién de planos. Conocer el
contexto documental existente, con el fin de incorporarlo o utilizarlo en la realizacién de los trabajos
encomendados.

6) Efectda el encarpetado de los distintos documentos que integran el proyecto, utilizando maquinas de
reprografia y reproduccion de planos, cuando sea necesario.

7) Utilizacion de programas de disefio asistido por ordenador, asi como utilizacién de paquetes
Ofimaticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién adecuada por el
Ayuntamiento. Utiliza calculadoras y terminales de ordenador.

8) Controla, y realiza directamente el archivo y registro de planimetria y proyectos a su cargo,
efectuando las actualizaciones de planimetria y de documentacién técnica.

9) Informay atiende al publico sobre el contenido de la documentacion técnica de la oficina, en relacién
a la parte de su competencia, segun instrucciones de su superior.

10) Colabora con su superior en la realizacidon de mediciones de planos, calculo de presupuestos,
memorias valoradas, aplicacién de cuadros de precios, y tareas de apoyo de tipo administrativo
propias de la Oficina Técnica de Proyectos.

11) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B.

12) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO c1 19 192
DE ESCUELAS INFANTILES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo administrativo de la Unidad de Escuelas Infantiles decidiendo, realizando,

distribuyendo y supervisando las tareas, responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo,

tomando en cada caso las medidas oportunas, consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad

de que los procesos administrativos se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos

establecidos en su caso.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza la tramitacién y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.

2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.

3) Planea el orden mas conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.

4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido o
proceso complejo. Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.

5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los drganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.

6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de su unidad.

7) Utiliza paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién adecuada
por el Ayuntamiento. Utiliza mdquinas de escribir, calculadora y ordenadores.

8) Realiza la recepcion de facturas, el trdmite previo al de Interventor Municipal, el seguimiento del tramite
econdmico y verifica el pago a proveedores.

9) Colabora en la elaboracién del Presupuesto anual de la concejalia, asi como en la liquidacién del mismo.

10) Coordina y supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad y
sus instalaciones correspondientes.

11) Gestiona y administra la dotacién de material administrativo, promocional y diddctico de la unidad.

12) Cuida de la adecuada organizacién de los archivos administrativos y contables de la unidad.

13)Es responsable de la administracion del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segln las normas generales establecidas.

14) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 29 de noviembre de 2007)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO DE PREVENCION DE c1 19 193
GRADO MEDIO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realiza funciones de evaluacidn, vigilancia y prevencién de los riesgos laborales en la empresa
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Las funciones son las contempladas en el art. 36 del R.D. 39/97:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

Promover, con caracter general, la prevencion en la empresa.

Realizar evaluaciones de riesgos, salvo las especificamente reservadas al nivel superior.
Proponer medidas para el control y reduccién de los riesgos o plantear la necesidad de recurrir al
nivel superior, a la vista de los resultados de la evaluacion.

Realizar actividades de informacion y formacién bdsica de trabajadores.

Vigilar el cumplimiento del programa de control y reduccién de riesgos y efectuar personalmente
las actividades de control de las condiciones de trabajo que tenga asignadas.

Participar en la planificacion de la actividad preventiva y dirigir las actuaciones a desarrollar en
casos de emergencia y primeros auxilios.

Colaborar con los servicios de prevencion, en su caso.

Cualquier otra funcién asignada como auxiliar, complementaria o de colaboraciéon del nivel
superior

2) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B.
3) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE GESTION DEPORTIVA c1/c2 19 194
DE INSTALACIONES ACUATICAS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realiza las operaciones propias para la ejecucién de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio
y habilidad, de acuerdo con las normas del oficio, con el fin de cumplimentar los trabajos en éptimas
condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad. Distribuye los trabajos segun las competencias asignadas a
cada categoria a su cargo
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Controla, tramita y gestiona las grandes instalaciones que se le asignen
2) Propone al superior jerdrquico proyectos de actuacién en su zona.
3) Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control de los programas de actividades acuaticas.
4) Dinamiza las actividades deportivas de la zona que tiene asignada, en relacién con asociaciones de
vecinos, centros escolares y clubes y asociaciones deportivas del entorno.
5) Es responsable de los eventos deportivos especiales que se le asignen
6) Desarrolla labores docentes en aquellas actividades e instalaciones deportivas dependientes del a
Concejalia de Deportes.
7) Propone al superior jerdrquico la prevision de necesidades econdmicas de su zona de trabajo, de cara
al proyecto de presupuesto.
8) Promocidn y difusién de actividades programadas por el drea de Promocién y gestién de actividades
deportivas
9) Tramita con los responsables de cada area de la Concejalia de Deportes los asuntos pendientes de
cada una de ellas, con especto a su zona.
10) Redacta la memoria anual de las actividades de su zona
11) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B
12) Realiza ademads todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO AUXILIAR c1 20 201
MECANIZACION

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Instalacidon, mantenimiento y evaluacidon del ” hardware” y “software” de base correspondiente a
servidores, ordenadores personales y periféricos, siguiendo las directrices de su superior
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Mantenimiento de los elementos de la red informdtica corporativa .

2) Implementacidn de las soluciones hardware adoptadas para la ampliacién o modificacién de la red
informatica municipal.

3) Instalacién y configuracidn de los aparatos informaticos que asi lo requieran.

4) Asistencia a las incidencias del parque informatico de los usuarios

5) Labor de recuperacion ( andlisis de viabilidad y realizacién) de los datos de los ordenadores que
hayan sufrido algun dafio en alguno de sus elementos ( por ejemplo disco duro ), empleando
programas y herramientas especiales y exclusivas para ese fin, independientemente de la labor de
copias de seguridad cuya responsabilidad por parte del usuario no queda eximida.

6) Verifica, controla, supervisa y mantiene el funcionamiento del parque microinformatico en el entorno
municipal, reparandolo o contactando en caso de necesidad con los servicios técnicos
correspondientes.

7) Planifica, realiza y controla las copias de todos los sistemas informaticos.

8) Colabora en la realizacién y aporte de datos para informes, inventario de material, propuestas,
contratos, certificaciones, mediciones, etc.

9) Propone alternativas para optimizar el gasto informético mediante la recuperacién y despiece de

material obsoleto o no viable para su utilizacién como repuestos.

10) Efectua propuestas de baja material.

11) Prueba ordenadores, impresoras y otros dispositivos para verificar su correcto

funcionamiento.

12) Asiste a los cursos de formacidn y seminarios que se organicen para actualizar los conocimientos

técnicos especificos de su area.

13) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
ENCARGADO DE BRIGADA c1 20 202

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirigir las actividades de la brigada a su cargo, segun las instrucciones recibidas por su superior,
planimetria, datos de croquis, érdenes de trabajo, etc.., aplicando las normas del oficio que se trate,
asegurando que los trabajos se efectien en las debidas condiciones de seguridad, plazo, coste y calidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Efectua la planificacién de la ejecucién de los trabajos a realizar, previendo, calculando, y
determinando medios, costes de materiales, y mano de obra necesaria. Prepara los trabajos a realizar
(equipo, materiales, planos, programacion de tareas, utillaje, etc.).

2) Distribuye los trabajos segun las competencias que tiene asignadas cada categoria a su cargo, para
evitar que se produzcan deslizamientos de funciones.

3) Supervisar y realizar personalmente en su caso, la ejecucién de los trabajos, indicando la forma de
conseguir adecuados rendimientos y de ejecutarlos, tanto de materiales como de mano de obra,
responsabilizdndose de los trabajos de su brigada.

4) Asesora sobre cualquier aspecto de su trabajo, par lo cual conoce con suficiencia otros oficios,
especialidades o cometidos complementarios, necesarios para desarrollar su funcidn principal.

5) Es responsable de la ejecucion de los trabajos de su brigada, en las debidas condiciones de seguridad,
adoptando cuantas medidas preventivas sean necesarias.

6) Realiza trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacién de su funcién (vales, partes
de trabajo, de presencia, consumo, érdenes de trabajo, calculo de rendimientos, solicitudes de
compra, etc..

7) Colabora con su superior en la preparacién de los trabajos, realizacién de croquis, recogida de datos,
etc.

8) Realiza tareas de administracién de personal tales como control de presencias, faltas, permisos,
vacaciones, ausencias, cambios de turno, puesto, etc.).

9) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
CABO DE LA POLICIA LOCAL c1 20 203

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Supervisar y realizar, en su caso, las actuaciones de los guardias municipales que en cada momento o
turno le sean asignados, o cumplimentar los servicios especificos asignados, de acuerdo con la legislacion,
reglamento, ordenanzas municipales, instrucciones y érdenes recibidas y su iniciativa personal, segun el caso
gue se presente, con el fin de realizar tareas de informacidn, prevencién, conservacion e intervencién en
materia de seguridad ciudadana, trafico, Policia administrativa, vigilancia y custodia de propios municipales,
etc.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza servicios supervisando la actuacién de los guardias a su cargo o que estén en servicio,
actuando directamente cuando es preciso. Asume, si es necesario, las funciones operativas de sus
subordinados.
2) Se coordina y comunica con el puesto de mando y con otras unidades en operacion.
3) Se responsabiliza de las actividades que ordena al personal que en cada momento estd bajo su
mando.
4) Instruye y cumplimenta las diligencias oportunas en los casos de accidente, multas, incidentes, etc.
5) Realiza los partes de trabajos correspondientes a su servicio.
6) Ordenan si es necesario, los servicios de personal a su cargo, asi como las tareas de libranzas,
premios, ausencias, etc.
7) Asume, si es necesario las funciones del sargento en sus ausencias.
8) Confecciona el libro de registro de su servicio. Recibe las novedades de los servicios de los Policias,
comunicandolo a su superior.
9) Informar de las actuaciones meritorias y destacadas del personal a sus 6rdenes asi como de las
posibles infracciones que pudieren contener.
10) Se desplaza en vehiculos, que pueden conducirse con carnet Ay B+BTP, o los que establezca la ley
para conducir lo vehiculos de la policia local.
11) En general las funciones basicas recogidas en la L.O. 2/86 de Fuerzas y cuerpos de Seguridad del
Estado
12) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Supervisa, controla e inspecciona la ejecucion del Programa de Mantenimiento y Conservacidn, la ejecucion del Programa de Reservas de Uso Libre de instalaciones
adscritas, la ejecucion del Programa Docente asignado, de la correspondiente oficina de inscripciones e informacion, asi como lo relacionado con el cobro de precios
publicos, bajo las directrices del superior correspondiente, proponiendo las mejoras que considere oportunas.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Inspecciona, coordina y resuelve todas las incidencias del personal a su cargo, producidas en su instalacién, programa docente, actividad o evento, elaborando
informe sobre las mismas, dando traslado a la Jefatura de Seccién que proceda.

2) Elabora las propuestas de horarios y turnos laborales del personal adscrito, asi como, en su caso de las sustituciones, que procedan por bajas, dando traslado para su
conformidad, a la Seccidn correspondiente, elaborando para la Jefatura de Servicio informes individualizados de absentismo laboral del personal adscrito.

3) Elabora el informe previo a la concesién de solicitudes de licencias, permisos, permutas, dietas de manutencién o locomocion, pluses de jornadas partidas, nocturnas
o festivas, horas extraordinarias, o indemnizaciones del personal correspondiente adscrito dando traslado para su conformidad si procede, a la Seccion
correspondiente.

4) Elabora con carécter ordinario y de forma mensual, los siguientes informes con destino a la secciéon que proceda:

- Lectura de contadores de consumo en las instalaciones adscritas (luz, agua, combustible, gas, etc.)
- Previsidn y gasto de consumibles diversos empleados (Botiquin, productos quimicos, farmacéuticos, limpieza, desinfeccion, etc.)

Relacién de reclamaciones relacionadas con el drea de instalaciones.

Uso real de las reservas adjudicadas a equipos, entidades, o personas, y de forma circunstancial, con detalle de espacios, horarios y precios publicos devengados.

Informe del desarrollo de las actividades o eventos adscritos.

Relacién de reclamaciones relacionadas con el area de actividades.

Ocupacidn real de los espacios destinados a los distintos equipos que componen la oferta docente de las instalaciones adscritas.

- Informe del desarrollo y evolucién de la oferta docente adscrita.

- Relacién de reclamaciones relacionadas con el drea docente.

5) Coordina y prepara la instalacion, o el espacio destinado al efecto, para la celebracion de un campeonato deportivo o evento, siguiendo instrucciones de las Secciones
de Instalaciones o Actividades, haciéndose cargo de todos los preparativos necesarios.

6) Controla la inspeccidn diaria de todas las dependencias de las instalacidn/es adscrita y su equipamiento, verificando la maquinaria, averias, limpieza, material, etc.,.
Informando de todo ello de forma inmediata segun la naturaleza de la incidencia.
7) Atiende personalmente a los usuarios adscritos, solucionando incidencias e informando de sus sugerencias o reclamaciones.

8) Realiza guardias de fin de semana, segln turnos rotatorios establecidos, asistiendo y solucionando cuantas incidencias surjan en el desarrollo de actividades
deportivas o en las distintas instalaciones deportivas municipales. Por defecto y/o en su caso, es el representante del Servicio Municipal de Deporte en todos los
acontecimientos que se celebren durante el mencionado fin de semana.

9) Colabora, siguiendo instrucciones de las Secciones correspondientes, en la confeccién y elaboracidn de la Memoria anual de instalaciones, Actividades o Programas
Docentes.

10) Realiza y mantiene actualizado el inventario de bienes adscrito, dando cuenta a la Jefatura de Servicio y/o en su caso a la Seccidn que proceda, de altas y bajas.
11) Coordina con la Seccidn de Instalaciones el correcto uso, mantenimiento y conservacion de la instalacion/es adscrita.

12) Coordina con la Seccidn de Actividades la asignacion y control de las reservas y usos de los distintos espacios deportivos, asi como el desarrollo de las distintas
actividades o eventos adscritos.

13) Coordina con la Seccién de Programas Docentes el correcto desarrollo de la oferta docente adscrita y de su oficina de inscripciones, asi como la resolucion de
incidencias derivadas por anulaciones y/o suspensiones totales o parciales de cursos, turnos o grupos.

14) Dinamiza las actividades deportivas de la zona que tiene asignada, en relacidon con Asociaciones de Vecinos, Centros Escolares, y Clubes y Asociantes deportivas del
entorno.

15) Desarrolla labores docentes en aquellas actividades deportivas que le sean asignadas.

16) Realiza la valoracion deportiva y social de las diferentes actividades deportivas que se realizan en su zona.
17) Coordina los eventos deportivos de caracter especial que se le asignen.

18) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B

19) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades
propias del puesto.
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE DEPORTE c1 21 211
ESCOLAR

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realiza las operaciones propias para la ejecucion de los trabajos encomendados con suficiencia, dominio
y habilidad, de acuerdo con las normas del oficio, con el fin de cumplimentar los trabajos en dptimas
condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad. Distribuye los trabajos segun las competencias asignadas a
cada categoria a su cargo
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Controla, organiza y supervisa el Programa de Deporte en edad Escolar.
2) Propone al superior jerarquico la previsidon de necesidades econémicas de su area de trabajo, de
cara al proyecto de presupuestos.
3) Desarrolla labores docentes en aquellas actividades e instalaciones deportivas dependientes de la
Concejalia de Deportes.
4) Promocién y difusién de las actividades programadas por el Area de Promocidén y Gestién de
Actividades Deportivas.
5) Se responsabiliza de la direccidn ejecucién y control del Programa de Deporte Escolar.
6) Propone al superior jerdrquico proyectos de actuacidn en su area.
7) Redacta la Memoria Anual de los programas y de las actividades de la Zona que le asignen.
8) Dinamiza las actividades deportivas de la Zona que le asignen.
9) Controla, tramita y gestiona las grandes instalaciones deportivas que le asignen.
10)Es responsable de la organizacion de eventos deportivos especiales que le asignen.
11)Se desplaza con vehiculos que puedan conducirse con carné B.
12)Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE DOCUMENTACION c1 21 211

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Direccién y ejecucién de las tareas técnicas del Centro de Documentacion, y supervision del
personal adscrito a esa Unidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Es responsable de la gestion del Centro de Documentacién al segundo nivel jerarquico.

Ejecuta las directrices que se le asignen por el Coordinador de Archivos y Bibliotecas, colaborando
con él en la concrecién de los objetivos a cumplir.

Supervisa el trabajo realizado por el personal adscrito a esa Unidad, asi como el de los encargados de
actualizar los datos de las paginas dinamicas de la Web del Ayuntamiento.

Selecciona, adquiriere y cataloga aquellas monografias o publicaciones periddicas solicitadas por los
distintos Servicios Municipales

Redacta la memoria de funcionamiento de la Unidad a requerimiento del Coordinador del Servicio
Coordina la preparacion del material necesario para actualizar la pagina Web del Ayuntamiento
Supervisa con la pagina web del ayuntamiento la realiza las modificaciones que se propongan
Navega por Internet para la localizacién de pdginas utiles para el Ayuntamiento

Coordina los contenidos de la Intranet del Ayuntamiento

10) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con

su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE FORMACION c1 21 211
OCUPACIONAL DE SERVICIOS SOC.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden mds conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacién de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable del personal a su cargo.
10) Control y seguimiento del gasto, solicitud de las subvenciones, y colaboracién con las auditorias de
hacienda.
11) Colaboracién con los diferentes organismos competentes en materia de formacion.
12) Solicitud a proveedores, seleccién de los mismos y de ofertas. Gestién y autorizacién del material
necesario para la realizacién de los cursos formativo ( proceso de compra).
13) Elaboracién de programas formativos del curso, prevision de locales y elaboracion del presupuesto.
14) Elaboracién de memorias de los cursos.
15) Tramitacién de subvenciones para los diferentes programas formativos a los distintos érganos
competentes en la materia.
16) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE FORMACION c1 21 211
OCUPACIONAL DE LA MUJER

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto o tema de formacién y empleo.
7) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
8) Control y seguimiento del gasto, solicitud de las subvenciones, y colaboracién con las auditorias de
hacienda.
9) Colaboracién con la Direccién General de Trabajo, Secretaria Sectorial de la Mujer e Instituto de la
Mujer.
10) Solicitud a proveedores, seleccién de los mismos y de ofertas.
11) Elaboracién de programas formativos del curso, prevision de locales y elaboracién del presupuesto.
12) Elaboracién de memorias de los cursos.
13) Tramitacién de subvenciones para los diferentes programas formativos a los distintos érganos
competentes en la materia.
14) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DEL CENTRO c1 21 211
CULTURAL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Organizar y controlar las actividades culturales que se celebren en el Centro Cultural y controlar el
personal a su cargo.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Programa las actividades del Centro Cultural “Ramén Alonso Luzzy”
2) Programa las dos salas de exposiciones del Centro Cultural.
3) Gestiona las diferentes tareas de mantenimiento relacionadas con el Centro Cultural.
4) Es responsable de la gestion y equipamiento escénico del Salén de Actos.
5) Elabora informes sobre la actividad del Centro Cultural
6) Elabora Propuestas de pliegos de condiciones técnicas para la adquisicion de equipos y maquinaria
relacionados con el Centro Cultural.
7) Tramita y justifica con la Intervencién Municipal los presupuestos asighados.
8) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
PROGRAMADOR 22 c1 21 212

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
El puesto tiene como misidn, desarrollar, probar, documentar y mantener los mddulos de programas
siguiendo las especificaciones que al respecto se reciban. Realiza labor de soporte, asistencia y resolucion de
las incidencias en el uso de los programas desarrollados y de aquellos productos microinformaticos
convenientemente instalados en el Ayuntamiento.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Desarrolla los médulos de programas de acuerdo con las especificaciones que reciban de los
programadores y/o analistas-programadores.
2) Prueba los programas desarrollados.
3) Documenta los programas realizados.
4) Forma a los usuarios de las aplicaciones.
5) Actualiza los programas de acuerdo con los requerimientos de los usuarios.
6) Da soporte a los usuarios en las incidencias que se produzcan en la utilizacién de las aplicaciones
desarrolladas.
7) Se actualiza en las herramientas de programacién tras una adecuada formacién por parte del
Ayuntamiento, asistiendo a cursos de formacion y seminarios.
8) Genera informes de trabajo para control de rendimiento.
9) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSBLE DE OCUPACION DE c1 21 213
LA VIA PUBLICA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas
oportunas, consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos
administrativos se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

Realizar la tramitacidén y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos

Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas administrativas.

Planea el orden mas conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacién y lanzamiento de los mismos.

Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de
contenido o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.

Realiza el seguimiento de los acuerdos u érdenes emanados de los érganos correspondientes, para
la consecucidn de su adecuado cumplimiento.

Informa y atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.

Utilizacién de paquetes ofimdticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa
formacidn adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
Coordina y supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la
unidad y sus instalaciones correspondientes.

Es responsable de la administracion del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segin las normas generales establecidas

Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

LS EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO c1 21 213
DE PROMOCION EDUCATIVA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden mas conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u érdenes emanados de los drganos correspondientes, para la
consecucion de su adecuado cumplimiento.
6) Informa y atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad, representantes institucionales y
medios de comunicacién sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacion de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Realiza la recepcion de facturas, el trdmite previo al de Intervencién Municipal, el seguimiento del
tramite econdmico y verifica el pago a proveedores.
9) Utiliza el paquete informético de la Contabilidad Municipal y, por su especialidad contable, colabora
en la elaboracidon del presupuesto Anual de la Concejalia, asi como en la liquidacién del mismo
10) Coordina y supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la
unidad y sus instalaciones correspondientes.
11) Cuida de la adecuada organizacién de los archivos administrativos y contables de la unidad.
12) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segun las normas generales establecidas
13) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 29 de noviembre de 2007)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO c1 21 213
DE CULTURA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacidn de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segln las normas generales establecidas.
10) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

L EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO c1 21 213
DE COMUNICACION Y PROTOCOLO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden mas conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los 6rganos correspondientes, para la
consecucion de su adecuado cumplimiento.
6) Informa y atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad, representantes institucionales y
medios de comunicacién sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Administra la base de datos del protocolo municipal y de resimenes de prensa.
8) Utilizacion de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
9) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
10) Es responsable de la administracion del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segin las normas generales establecidas
11) Realiza ademads todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

L EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE GESTION DE c1 21 213
PERSONAL IMSS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordina el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden mas conveniente en la ejecucion de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u érdenes emanados de los érganos correspondientes, para la
consecucion de su adecuado cumplimiento.
6) Realiza las nédminas de los empleados del IMSS
7) Coordinay supervisa del equipo de Aux. Hogar- de Limpieza del IMSS
8) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
9) Utilizacion de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
10) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos al servicio
y sus instalaciones correspondientes, asi como el archivo municipal de expedientes administrativos.
11) Es responsable de la administraciéon del personal a su cargo (licencias, bajas por enfermedad,
permisos, vacaciones, situaciones administrativas, etc.), segun las normas generales establecidas
12) Realiza ademads todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 29 de diciembre de 2006)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO c1 21 213
DE COMPRAS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacidn de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segln las normas generales establecidas.
10) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

e EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO c1 21 213
DE CONTABILIDAD

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Tramitacion de expedientes contables.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realizar la tramitacién y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos contables.

2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.

3) Planea el orden mas conveniente en la ejecucion de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.

4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.

5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los 6rganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.

6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.

7) Utilizacidn de paquetes ofimaticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.

8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.

9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segln las normas generales establecidas

10) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 29 de diciembre de 2006)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE c1 21 213
SERVICIOS JURIDICOS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los 6rganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacidn de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segln las normas generales establecidas
10) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO c1 21 213
DE SECRETARIA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacidn de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segln las normas generales establecidas.
10) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO c1 21 213
DE MECANIZACION

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los 6rganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacidn de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segln las normas generales establecidas.
10) Realiza pedidos y controla el material fungible.
11) Realiza el seguimiento contable de todas las compras realizadas por el Centro de Proceso de Datos.
12) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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L EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO c1 21 213
DEL REGISTRO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden mas conveniente en la ejecucion de los trabajos propios de su unidad, y
ejecuta la preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realizay aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de
contenido o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los 6rganos correspondientes, para
la consecucion de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacidn de paquetes ofimaticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa
formacién adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y
ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segln las normas generales establecidas.
10) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO c1 21 213
DE CONTRATACION

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacidn de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segun las normas generales establecidas.
10) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO c1 21 213
DE CULTURA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los 6rganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacidn de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segln las normas generales establecidas.
10) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO c1 21 213
DE JUVENTUD

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacidn de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segun las normas generales establecidas.
10) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

LS EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSBLE DE MERCADILLOS Y c1 21 213
VENTA AMBULANTE

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas
oportunas, consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos
administrativos se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)
2)
3)

4)

Realizar la tramitacidén y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos

Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas administrativas.
Planea el orden mas conveniente en la ejecucion de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta
la preparacion y lanzamiento de los mismos.

Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de
contenido o proceso complejo, Controla la cumplimentacion de expedientes y asuntos.

5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes,

6)
7)

8)

9)

para la consecucién de su adecuado cumplimiento.

Informa y atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.

Utilizacién de paquetes ofimaticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa
formacién adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza madquinas de escribir, calculadora vy
ordenadores.

Coordina y supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la
unidad y sus instalaciones correspondientes.

Es responsable de la administracion del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segln las normas generales establecidas

10) Realiza ademds todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,

relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

e EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVELDEC.D. | CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE c1 21 213
INCREMENTO DEL VALOR DE LOS TERRENOS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacidn de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segln las normas generales establecidas
10) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE c1 21 213
IMPUESTOS SOBRE BIENES INMUEBLES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden mds conveniente en la ejecucidn de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacién de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segln las normas generales establecidas
10) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

e EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO c1 21 213
DE TRIBUTOS BASE URBANISTICA

Y VEHICULOS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los 6rganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacidn de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segun las normas generales establecidas.
10) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO c1 21 213
DE INTERVENCION

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacidn de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segln las normas generales establecidas
10) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

LS EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE GESTION DE c1 21 213
PERSONAL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden mas conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los 6rganos correspondientes, para la
consecucion de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacion de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordina y supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos al servicio
y sus instalaciones correspondientes, asi como el archivo municipal de expedientes administrativos.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, bajas por enfermedad,
permisos, vacaciones, situaciones administrativas, etc.), segun las normas generales establecidas
10) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE MERCADILLOS c1 21 213
Y VENTA AMBULANTE

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los 6rganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacidn de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segln las normas generales establecidas
10) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE

Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL

Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

DEL SERVICIO

CONTRAINCENDIOS, PROTECCION CIVIL Y SECRETARIO DE LA
VOLUNTARIOS DE PROTECCION CIVIL

GRUPO
C1

NIVEL
DEC.D.

21

CODIGO

213

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo, responsabilizindose del mismo en cantidad,

calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas, consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos
administrativos se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

l) Realizar la tramitacion y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos

2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.

3) Planea el orden mas conveniente en la ejecucion de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la preparacidn y lanzamiento de los mismos.

4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de
expedientes y asuntos.

5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los 6rganos correspondientes, para la consecucion de su adecuado cumplimiento.
6) Informa y atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.

7) Utilizacion de paquetes ofimaticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacion adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir,
calculadora y ordenadores.

8) Coordina y supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad y sus instalaciones correspondientes.

9) Es responsable de la administracion del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones, cumplimiento de horarios, etc.), segin las normas generales
establecidas

10) Redacta las solicitudes de subvenciones y los escritos relacionados con las mismas para llevar a Comisién de Gobierno las propuestas de integracion en partidas y
modificaciones o transferencias entre partidas.

11) Pedir ofertas y redactar los escritos necesarios para el suministro y los concursos necesarios para la adquisicion de material especifico de salvamento o la instalacion
de puestos de salvamento o de primeros auxilios, asi como dotarlos de los servicios de agua potable, energia eléctrica, alcantarillado etc.

12) Realizar los contratos necesarios para los suministros de energia y otras necesidades.

13) Gestiona también la adquisicion de embarcaciones, vehiculos, equipos de radiocomunicaciones y en general de todos los medios necesarios para el funcionamiento
de la agrupacion de voluntarios de proteccion civil.

14) Confecciona y mantiene actualizadas las fichas unipersonales de los voluntarios que integren la agrupacion, conteniendo los datos actualizados sobre capacitacion y
competencia.

15) Redacta los convenios de colaboracidn entre el Ayuntamiento y otros organismos como Cruz roja, y otros Ayuntamiento para dotar de los servicios necesarios al
Ayuntamiento de Cartagena.

16) Mantiene las comunicaciones o relaciones necesarias con la Mancomunidad Turistica del Mar Menor, el Consocio de la Manga, la direccién General de Proteccion
Civil, la Federacion de Salvamento, otros Ayuntamientos, etc. para la consecucion de los objetivos de dotacién y medios y formacion del personal de la
agrupacion.

17) Realizar los informes y estadisticas de servicios de salvamento en relacién con los planes Infomur y Copa asi como con los servicios prestados en Semana Santa,
Fiestas de Cartagineses y actuaciones anuales en general.

18) Redacta las propuestas de organizacién de medios y personal, siguiendo las directrices de su superior jerarquico para cubrir los dispositivos de importancia como lo s
de salvamento en playas, infomur etc.

19) Se ocupa de mantener al dia los permisos, seguros, inspecciones técnicas y demas de los vehiculos y embarcaciones utilizados por la agrupacion.
20) Convoca y asiste a las asambleas y otros foros relacionados con la agrupacién municipal
21) Realiza cualquier otra funcién o actividad relacionada con la agrupacion y con proteccion civil que le sean encomendadas.

22) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades
propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO c1 21 213
DE SANCIONES Y DENUNCIAS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden mds conveniente en la ejecucion de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacién de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segln las normas generales establecidas.
10) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

e EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ACTIVIDADES c1 21 213

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se
realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza la tramitacion y seguimiento de los expedientes administrativos que corresponden a su
unidad.
2) Proponey pone en préctica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden mas conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de
contenido o proceso complejo. Controla la cumplimentacidn de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u érdenes emanados de los 6rganos correspondientes, para
la consecucion de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacién de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa
formacién adecuada por el Ayuntamiento. Utiliza maquina de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordina y supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la
unidad y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimientos de horarios, etc.), segun las normas generales establecidas.
10) Realiza ademds todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(<)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 147
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA DE OBRAS c1 21 213
MAYORES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,

responsabilizdndose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas

oportunas, consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos

administrativos se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza la tramitacién y seguimiento de los expedientes administrativos que corresponden a su
unidad.

2) Proponey pone en practica nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas administrativas.

3) Planea el orden mas conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.

4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de
contenido o proceso complejo.

5) Supervisa el manejo de las herramientas informaticas de manipulacién de expedientes propias
del Area de Urbanismo, manteniéndose actualizada y ayudando a su perfeccionamiento.

6) Conoce y utiliza la informacién urbanistica a que el Area de Urbanismo le da acceso a través de su
Intranet, colaborando en el mantenimiento de la misma.

7) Maneja las interfaces graficas del sistema de informacién geografico a través de la Intranet del
Area de Urbanismo para obtener informacién del territorio.

8) Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.

9) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes,
para la consecucidn de su adecuado cumplimiento.

10) Informa y atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.

11) Conoce vy utiliza las herramientas de comunicacién telematica del Area de Urbanismo como correo
electrdnico, bandejas y distribucién electrénica de documentos.

12) Coordina y supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la
unidad y sus instalaciones correspondientes.

13) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(..)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

L EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE LA UNIDAD c1 21 213
ADMINISTRATIVA DE DISCIPLINA

AMBIENTAL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizdndose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas
oportunas, consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos
administrativos se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza la tramitacion y seguimiento de los expedientes administrativos que corresponden a su
unidad.
2) Proponey pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden mas conveniente en la ejecucion de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de
contenido o proceso complejo.
5) Supervisa el manejo de las herramientas informédticas de manipulacién de expedientes propias
del Area de Urbanismo, manteniéndose actualizada y ayudando a su perfeccionamiento.
6) Conoce y utiliza la informacién urbanistica a que el Area de Urbanismo le da acceso a través de su
Intranet, colaborando en el mantenimiento de la misma.
7) Maneja las interfaces gréficas del sistema de informacién geografico a través de la Intranet del
Area de Urbanismo para obtener informacién del territorio.
8) Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
9) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes,
para la consecucion de su adecuado cumplimiento.
10) Informa y atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
11) Conoce y utiliza las herramientas de comunicacién telematica del Area de Urbanismo como correo
electrénico, bandejas y distribucidn electrénica de documentos.
12) Coordina y supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la
unidad y sus instalaciones correspondientes.
13) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(..)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE OBRAS A2/C1 21 214

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de su unidad y organiza y controla el personal a su cargo.
2) Inspecciona obras municipales o privadas que afecten a la via publica.
3) Efectia mediciones y presupuestos de obras.
4) Atiende el equipamiento municipal dependiente de las Juntas Vecinales.
5) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
6) Atiende el mantenimiento de los locales sociales municipales de barrios y pedanias.
7) Se responsabiliza técnicamente del presupuesto de inversiones del érea.

8) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B
9) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con

su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO A2/C1 21 214
DE LA OMIC

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden mds conveniente en la ejecucidn de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacién de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segln las normas generales establecidas.
10) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO A2/C1 21 214
DE PATRIMONIO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los 6rganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacidn de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segln las normas generales establecidas.
10) Tramita la adjudicacién de los puestos de los mercados municipales.
11) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO A2/C1 21 214
DE DESCENTRALIZACION

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacidn de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segun las normas generales establecidas.
10) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

2 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO DE GRADO MEDIO A2 22 221
DEPORTIVO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Coordina los planes de trabajo de las areas deportivas que le sean asignadas por su superior, en el
ambito de programacidn, ejecucion y evaluacién de las actividades organizadas en su area.

2) Propone al superior jerdrquico la prevision de necesidades econémicas de su area de trabajo, de cara
al proyecto de Presupuestos.

3) Controla, tramita y gestiona las deficiencias materiales de las instalaciones de las dreas de su
competencia.

4) Detecta e informa de las necesidades de los ciudadanos de su drea, en materia de ocio y tiempo libre
relacionado con actividades deportivas.

5) Desarrolla labores docentes en aquellas actividades e instalaciones deportivas dependientes de la
Concejalia de Deportes.

6) Promocién y difusién de las actividades programadas por el Area de Promocién y Gestién de
Actividades Deportivas.

7) Es responsable de los eventos deportivos especiales que se le asignan.

8) Redacta la Memoria anual de la actividad que desarrolla.

9) Propone a su superior jerdrquico proyectos de actuacion en su area.

10) Se desplaza con vehiculos que puedan conducirse con carné B.

11) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 154




A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

LS EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
PROFESOR DE ESCUELA INFANTIL A2 22 221

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Trabajador que relne las condiciones vy titulos académicos exigidos por la legislacion (Profesor de EGB
Especialidad Preescolar o Maestro Especialista en Educacion Infantil), ejerce su actividad educativa
elaborando y desarrollando los programas dentro del marco pedagdgico y didactico establecido por la Junta
del Patronato de acuerdo a la legislacidn vigente, y cuida de la seguridad, entretenimiento, alimentacién y
aseo personal de los nifios/as.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Elabora el Proyecto Curricular y el Proyecto Educativo del Centro.

2) Elabora la programacién del aula y nivel siguiendo los principios y orientaciones del Proyecto
Educativo del Centro, concretando y secuenciando las distintas actividades tanto escolares como
extraescolares.

3) Programa y facilita la participacién de los padres en el proceso educativo, mediante encuentros
personales, intercambios de informacidn diaria, reuniones periddicas, etc...

4) Cuida de la seguridad fisica y afectiva, alimentacion, aseo y descanso de los nifios.

5) Educay cuida los nifios con necesidades educativas especiales, junto con el resto de los implicados en
el proceso: familia, Equipo de Atencién Temprana y otros Organismo y/o Asociaciones.

6) Detecta posibles casos de nifios con deficiencias fisicas, psiquicas, sensoriales o afectivas,
remitiéndolos al Equipo de Atencidon Temprana para su estudio y diagndstico.

7) Realiza la evaluacidn inicial, formativa y sumativa de los nifios del aula y nivel, elaborando los
criterios e instrumentos necesarios.

8) Se coordina en su trabajo con los compafieros de nivel y centro.

9) Elabora la Memoria al final de cada Curso Escolar.

10) Participa en las reuniones del consejo Escolar, si es miembro del mismo, del equipo del centro y

todas aquellas en la que sea necesaria su presencia para el desempefio de su funcién profesional.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 29 de noviembre de 2007)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

; EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO DE JUVENTUD A2 22 221

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Programa, organiza y coordina reuniones, charlas, visitas y actividades socioculturales para los
jovenes del Municipio.

2) Elabora documentacidn y préstamos de material de consulta para jévenes.

3) Mantiene contactos con centros educativos y otras instituciones o asociaciones que tengan relacion
con temas de ocio, participacion juvenil, empleo, e informacidn, asesoramiento y Documentacién
Juvenil.

4) Informay orienta a los jévenes en cualquier materia que les afecte (trabajo, ocio, salud, deportes...).

5) Elabora programas de actividades y realiza proyectos para solicitar subvenciones a otros organismos.

6) Se mantiene informado de todo lo que se hace en materia de informacién juvenil.

7) Realiza propuestas para el presupuesto.

8) Realiza y coordina la elaboracién de soportes informaticos y publicaciones.

9) Mantiene reuniones y se coordina con los organismos de juventud de la Administracién Regional
(D.G.J., ...) y Nacional (FEMP-INJUVE, INEM,...).

10) Elabora proyectos relacionados con la Informacién, Asesoramientos y Documentacién Juvenil.

11) Realiza adema3s todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e/Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

2 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
AYUDANTE TECNICO DE ARCHIVO A2 22 221
Y BIBLIOTECAS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Ejecucion de las tareas técnicas propias del archivo y las bibliotecas
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Descripcién de fondos documentales, tanto histéricos como administrativos
2) Descripcién de fondos bibliograficos y materiales especiales
3) Seleccién y adquisicion de materiales para Bibliotecas.
4) Programacion y ejecucion de actividades de extensidn cultural, tanto en el archivo como en las

bibliotecas.

5) Asesorar a los investigadores del archivo y publico en general. Atencion en su caso, del cliente de la
biblioteca.

6) Colaborar con sus superiores jerdrquicos en la planificacion de los objetivos del Archivoy / o las
bibliotecas.

7) Procesar al ordenador aquellos datos que se precisen, bajo los programas informéticos precisos.
8) Realizar, asimismo, todas aquellas actividades que, de acuerdo con su cualificacion profesional, deba
desarrollar.

9) Aquellas que se deriven del Reglamento del Archivo Municipal de Cartagena.

10) Colaborar en todo lo necesario en los distintos archivos de oficina bajo la supervisién del
responsable de los mismos.

11) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
EDUCADOR B A2 22 221

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Aplica la metodologia de la educacidn social en el desarrollo de las prestaciones de los servicios sociales
comunitarios y especializados, realizando gestiones e informes, detectando problematicas, asi como el
seguimiento de las actuaciones emprendidas en relacién a los casos de referencia.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Informa y asesora a los ciudadanos y colectivos sobre derechos y recursos socioeducativos,
manteniendo actualizado un catdlogo de recursos socioeducativos disponibles.

2) Interviene individual o en grupo en funcién al diagnéstico, aplicando el tratamiento y seguimiento de
casos, determinados y gestionando los recursos socioeducativos necesarios o la derivacidon a otros
servicios.

3) Elabora proyectos e informes socioeducativos en los que expone la situacién estudiada y propuesta
de solucidn del problema, efectuando el seguimiento de los caos atendidos en coordinacién con el
resto de los profesionales del equipo.

4) Cumplimenta los datos precisos para la elaboracién de prospecciones de la demanda socioeducativa,
individual o colectiva, proponiendo a su inmediato superior la realizacion de investigaciones y
estudios sociales y a partir del conocimiento de la realidad social sobre la que trabaja.

5) Participa con otros profesionales en el disefio y ejecucién de proyectos de intervencion y actividades
dirigidos a individuos, familias o grupos para la resolucidon y normalizaciéon de las problematicas
sociales detectadas o su prevencion.

6) Se coordina y colabora con otras entidades, al objeto de racionalizar los servicios existentes para su
mejor aprovechamiento para la superacién de situaciones de desarraigo, exclusién o marginacion
social, realizacion de actividades etc.

7) Realiza visitas de observacion y seguimiento a domicilio, lugares y otras instituciones.

8) Detecta campos de actuacion en los distintos espacios comunitarios (escuela, calle, asociaciones,
familia e instituciones), encaminados a la prevenciéon de la marginacién social.

9) Participa en las reuniones de coordinacion, supervision y evaluacién del equipo, colaborando en las
actividades generales a realizar.

10) Interviene en el proceso de evaluacién de las actividades en las que trabaja.

11) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet Ay B

12) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e/Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
GRADUADO SOCIAL A2 22 221

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Atiende las relaciones con la Seguridad Social y demas organismos oficiales.
2) Tramita la contratacion laboral asi como las prérrogas o modificaciones de contratos.
3) Emite informes en materia de su competencia.
4) Suplir al jefe de Néminas y seguridad social en caso de enfermedad, vacaciones u otro tipo de
ausencias.
5) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e/Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
ASISTENTE SOCIAL A2 22 221

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza visitas de observacion y seguimiento a domicilio, hogares y otras instituciones.

2) Informa, orienta y asesora a los interesados de aquellos recursos (disponibilidades humanas,
financieras, materiales, técnicas e institucionales) que podrian ayudarles en su problematica.

3) Interviene individual o en grupo en funcién al diagnéstico, aplicando el tratamiento y seguimiento de
casos, determinados y gestionando los recursos socioeducativos necesarios o la derivacion a otros
servicios.

4) Elabora proyectos e informes socioeducativos en los que expone la situacion estudiada y propuesta
de solucidn del problema, efectuando el seguimiento de los caos atendidos en coordinacidn con el
resto de los profesionales del equipo.

5) Gestiona las ayudas sociales solicitadas.

6) Elabora informes de situaciones sociales diversas.

7) Detecta e interviene en aquellos problemas familiares que interfieran directamente en el dmbito del
programa al que esté adscrito.

8) Participa en las reuniones de coordinacién, supervision y evaluacién del equipo, colaborando en las
actividades generales a realizar.

9) Interviene en el proceso de evaluacidn de las actividades en las que trabaja.

10) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo

exijan.

11) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos

e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO DE GESTION DE A2 22 221
ADMINISTRACION GENERAL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realizar las tareas propias de la gestién administrativa de la unidad y prestar apoyo técnico a la
unidad a la que pertenezca.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ejecuta las directrices que se le asignen por sus superiores
2) Distribuye el trabajo a los auxiliares y administrativos y lo supervisa, cuando proceda, y en su caso, realiza
aquellas tareas administrativas complementarias que sean necesarias para la puesta en marcha del
trabajo. Resuelve los problemas operativos que le plantean los Administrativos o Auxiliares

Administrativos.

3) Podra proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucién de tareas administrativas.

4) Apoyo técnico a la responsable de la unidad a la que pertenezca

5) Resuelve recursos en las materias propias de la unidad.

6) Ejecuta personalmente aquellos informes o expedientes de especial dificultad o complejidad.

7) Tramitacién y propuesta de resolucién de procedimientos de la Unidad.

8) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su
cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
DIPLOMADO EN EMPRESARIALES A2 22 221

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Supervisa y verifica la fiscalizacion de ingresos, patrones, ingresos indebidos y devoluciones, recursos,
etc.
2) Redacta informes diversos en materia de su competencia.
3) Participa en elaboracién de presupuestos municipales, asi como en elaboracién de ordenanzas
municipales.
4) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO DE TURISMO A2 22 221

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Estudia la posibilidad de desarrollo turistico de la zona.
2) Asesora a empresarios sobre normativa, subvenciones, relaciones con Actividades turisticas, etc.
3) Proyecta y disefia campafias de informacion sobre atractivos turisticos del municipio.
4) Elabora propuestas para mejorar la imagen externa del municipio y la atencién a los turistas.
5) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e/Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

I EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
INGENIERO TECNICO AGRICOLA A2 22 221

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Programa actividades relacionadas con el desarrollo agrario del Municipio.
2) Emite informes en temas relacionados con el sector agrario ( agricultura, ganaderia, medio ambiente,
pesca, etc.)
3) Elabora estudios, proyectos valoraciones y asesoramientos propios de sus competencias
profesionales.
4) Realiza inspecciones técnicas en materias de su competencia.
5) Realiza campafias de divulgacion y extension agraria.
6) Promueve actividades culturales relacionadas con el mudo rural del municipio.
7) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo
exijan.
8) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

3 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TOPOGRAFO A2 22 221

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza el levantamiento de planos a diferentes escalas para ejecucién de proyectos y obras
municipales.
2) Realiza trabajos de perfiles longitudinales y transversales para definiciones saneamientos, calles de
nuevo trazado, cuencas, vertientes.
3) Realiza el seguimiento y control geométrico de obras municipales y de iniciativa privada, asi como la
certificacion.
4) Levantar planos de propiedades municipales, levantar planos y reglantes del patronato municipal de
deportes.
5) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo
exijan.
6) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

A EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
INGENIERO TECNICO DE OBRAS A2 22 221
PUBLICAS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Dirige, inspecciona y controla la calidad de materiales, normativas vigentes y plazos de ejecucién de
obras.

2) Realiza mediciones y confecciona la relacion valorada de obras mensuales para su abono al
constructor.

3) Coordina y supervisa los disefios y definiciones de los proyectos a realizar, redaccién de memorias,
mediciones y presupuestos.

4) Mantiene entrevistas con direcciones técnicas de empresa y presidentes de comunidades sobre
ejecucion de obras.

5) Recepciona y redacta liquidaciones provisionales y/o definitivas de las obras.

6) Estudia y redacta la relacién de infraestructuras necesarias a realizar con valoraciones econdémicas
previas al proyecto para determinar el capitulo de inversiones.

7) Colabora en estudios de ofertas admitidas, sacada a licitacién den la proposicién de adjudicacion.

8) Realiza la coordinacién de la seguridad y salud en las obras de acuerdo con la legislacién vigente

9) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo
exijan.

10) Realiza ademads todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 166



A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
ARQUITECTO TECNICO A2 22 221

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Redactar informes técnicos sobre licencias de obras, parcelaciones y segregaciones urbanisticas.

2) Hacer comprobaciones in situ para las licencias y denuncias.

3) Colaborar con el arquitecto en la elaboracién o supervision de proyectos y normas en materia
urbanistica.

4) Realizar valoraciones econémicas de terrenos y edificios.

5) Efectuar toma de datos de terrenos, locales o edificaciones para efectuar proyectos de obras.

6) Realizar proyectos con detalles constructivos, instalaciones, estructuras, etc. y redactar memoria con
mediciones, precios y valores de obras municipales.

7) Dirigir, inspeccionar y controlar mediciones, calidad de obras y certificaciones de las empresas
constructoras.

8) Colaborar con la direccion técnica del MEC., patrimonio e infraestructuras para la supervisiéon y
seguimiento de las obras escolares, cesidn de solares, dotacidn de infraestructuras, certificados de
informes.

9) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo
exijan.

10) Realiza la coordinacidn de la seguridad y salud en las obras de acuerdo con la legislacion vigente

11) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

A EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
INGENIERO TECNICO A2 22 221

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Redacta y/o dirigir proyectos de instalaciones de ingenieria.

2) Redacta informes técnicos en materia de su competencia.

3) Emite informes previos a la aprobacién de proyectos por los servicios técnicos, para la apertura y
funcionamiento de industrias, actividades o instalaciones.

4) Emite informes sobre denuncias relacionadas con funcionamientos inadecuados de actividades o
instalaciones.

5) Realiza inspecciones y emite informes sobre industrias, actividades o instalaciones que no cumplen
normativas vigentes.

6) Propone imposicién de sanciones por incumplimiento de normas y en su caso, la supresion o cese de
actividades.

7) Redacta informes de calificacién de actividades e instalaciones de acuerdo con lo dispuesto en el la
normativa aplicable al caso concreto.

8) Colabora en la redaccién de normas e instrucciones, en orden a mejorar las condiciones de
funcionamiento de actividades e instalaciones.

9) Solicita a otros organismos la colaboracién necesaria para desarrolla correctamente la funcién
inspectora.

10) Realiza la coordinacién de la seguridad y salud en las obras de acuerdo con la legislacin vigente

11) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo

exijan.
12) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
INGENIERO TECNICO INDUSTRIAL A2 22 221

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Redacta y/o dirigir proyectos de instalaciones industriales.

2) Redacta informes técnicos en materia de su competencia.

3) Mantiene relaciones técnico - econémicas con empresas suministradoras, delegacién de industria y
telefénica para la obtencién de energia, instalaciones de regulacién de trafico, permisos de nuevos
trazados, desvios de lineas.

4) Emite informes previos a la aprobacién de proyectos por los servicios técnicos, para la apertura y
funcionamiento de industrias, actividades o instalaciones.

5) Emite informes sobre denuncias relacionadas con funcionamientos inadecuados de actividades o
instalaciones.

6) Realiza inspecciones y emite informes sobre industrias, actividades o instalaciones que no cumplen
normativas vigentes.

7) Propone imposicién de sanciones por incumplimiento de normas y en su caso, ,ka supresion o cese
de actividades.

8) Redacta informes de calificacidon de actividades e instalaciones de acuerdo con lo dispuesto en el la
normativa aplicable al caso concreto.

9) Colabora en la redaccién de normas e instrucciones, en orden a mejorar las condiciones de
funcionamiento de actividades e instalaciones.

10) Solicita a otros organismos la colaboracién necesaria para desarrolla correctamente la funcién

inspectora

11) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo

exijan.

12) Realiza ademads todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO DE COMERCIO Y A2 22 221
DINAMIZACION EMPRESARIAL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad, y presta

apoyo técnico a la unidad a la que pertenece.

Se responsabiliza del apoyo técnico-administrativo a las sociedades, comercios e industrias de la ciudad

con el fin de impulsar y potenciar el desarrollo de las mismas.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza informes técnicos dentro del dmbito de sus competencias y en relacién a la materia sobre la
gue realiza sus funciones la unidad a la que pertenece.

2) Apoyo técnico al responsable de la unidad a la que pertenezca

3) Asesora en materia de su competencia.

4) Realiza informes sobre la situacién industrial y comercial de la ciudad.

5) Apoya técnicamente a las sociedades, industrias y comercios con el fin de comentar el empleo e
impulsar el desarrollo de estas.

6) Proporciona la informacién y asesoramiento técnico-administrativo a las industrias, sociedades y
comercios para la obtencién de ayudas y/o subvenciones.

7) Promociona las relaciones de las industrias, sociedades y comercios con los organismos oficiales, en |a
materia objeto de su competencia.

8) Ejecuta personalmente aquellos informes o expedientes de especial dificultad o complejidad.

9) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Junta de Gobierno el 26 de febrero de 2010)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
PROFESOR SECRETARIO DE A2 21 222
ESCUELA INFANTIL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es el profesor que realiza las tareas administrativas en la escuela Infantil.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices del Director/a.

2) Actuar como Secretario/a de los érganos colegiados de gobierno del centro, levantar actas de las
sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del Director/a.

3) Custodiar los libros y archivos del centro.

4) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

5) Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

6) Custodiar y disponer la utilizacién de los medios informéticos, audiovisuales y del resto del material
didactico.

7) Ejercer, por delegacion del director/a y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administracion y
servicio adscrito al centro.

8) Elaborar el anteproyecto del presupuesto del centro.

9) Ordenar el régimen econémico del centro de conformidad con las instrucciones del director/a,
realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

10) Participar en la elaboracién de la propuesta de proyecto educativo y de la programacién general

anual, junto con el resto del equipo directivo.
11) Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo con las
indicaciones del Director/a.
12) Cualquier otra funcién que le encomiende el Director/a dentro de su dmbito de competencia.

LAS FUNCIONES DE LOS SECRETARIOS SON LAS QUE ESTAN REGULADAS EN EL REGLAMENTO
ORGANICO DE LAS ESCUELAS DE EDUCACION INFANTIL Y DE LOS COLEGIOS DE EDUCACION
PRIMARIA (Real Decreto 82/1996, de 28 de enero)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 29 de noviembre de 2007)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE LA UNIDAD
TECNICA DE INFORMACION c1 22 222

URBANISTICA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,

responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas
oportunas, consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos se
realicen correcta y eficazmente

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad
Recaba, ordena y mantiene toda la informacién documental necesaria para la informacién directa
al publico, modificando su formato de la manera mas conveniente.

Elabora la documentacién gréfica que se precise para el mismo fin.

Informa al publico en los limites de su competencia sobre el contenido de los diversos documentos
urbanisticos.

Prepara las copias de los documentos que se soliciten por parte de los interesados o de otras
dependencias.

Mantiene los equipos de reprografia, trazado y tratamiento informdatico puestos a su
disposicion.

Auxilia a sus superiores en la elaboracidn de los informes y certificados de su competencia que
precisen de soporte grafico.

Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B.

Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su unidad.

()

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE LA UNIDAD

TECNICA DE INFORMACION c1 22 222
GEOGRAFICA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizdndose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas
oportunas, consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos se
realicen correcta y eficazmente
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Alimenta el Sistema de Informacién Geografica localizando geograficamente los datos que se
reciben de otras dependencias e incorporandolos.

2) Supervisa la integridad del sistema realizando las operaciones de ajuste y correccién necesarias.

3) Realiza periddicamente las operaciones de proteccion de datos de acuerdo con las directrices y
procedimientos que se determinen al efecto.

4) Comprueba el correcto funcionamiento de las aplicaciones Web construidas sobre las bases de
datos del Sistema de Informacién Geografica.

5) Archiva los documentos que se reciben con este fin de otras dependencias en formato
digital.

6) Gestiona estos documentos en los soportes informaticos adecuados para posibilitar su consulta
por las demds dependencias y, ocasionalmente, el publico en general, de acuerdo con las
directrices sobre proteccién de datos que se le suministran.

7) Responde las consultas que se le solicitan sobre datos geogréficos con las herramientas que
proporciona el sistema de informacidn, componiendo y trazando la documentacion grafica que se
le solicite, en su caso.

8) Detecta e informa a sus superiores de las disfunciones que se produzcan en la aportacién de datos
por parte de las dependencias suministradoras.

9) Participa en actividades formativas que se organicen para actualizar y ampliar los conocimientos
especificos de su ambito laboral.

10) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su unidad.

11) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(..)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE LA UNIDAD

TECNICA DE SOPORTE c1 22 222
INFORMATICO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Instalaciéon, mantenimiento y evaluacién del ” hardware” y “software” de base correspondiente
a servidores, ordenadores personales y periféricos, siguiendo las directrices de su superior
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Instalacién, configuraciéon y mantenimiento de los elementos de la red informatica corporativa del
Area de Urbanismo de Urbanismo.

2) Implementacion de las soluciones de hardware adoptadas para la ampliacion o modificacidn
de la red informatica del Area de Urbanismo.

3) Planifica, realiza y controla las copias de todos los sistemas informaticos.

4) Asistencia a las incidencias del parque informético de los usuarios.

5) Labor de recuperacion (analisis de viabilidad y realizacién) de los datos de los ordenadores que
hayan sufrido algin dafio en alguno de sus elementos (por ejemplo, disco duro), empleando
programas y herramientas especiales y exclusivas para ese fin, independientemente de la labor
de copias de seguridad cuya responsabilidad por parte del usuario no queda eximida.

6) Verifica, controla, supervisa y mantiene el funcionamiento del parque microinformatico en el
entorno del Area de Urbanismo de Urbanismo, repardndolo o contactando en caso de necesidad
con los servicios técnicos correspondientes.

7) Colabora en la realizacién y aporte de datos para informes, inventario de material, propuestas,
contratos, certificaciones, mediciones, etc.

8) Gestiona el inventario del parque informatico del Area de Urbanismo.

9) Propone alternativas para optimizar el gasto informdtico mediante la recuperacion y despiece de
material obsoleto o no viable para su utilizacién como repuestos.

10) Efectta propuestas de baja material.

11) Se desplaza en vehiculos que se puedan conducir con carnet B.

12) Participa en actividades formativas que se organicen para actualizar y ampliar los conocimientos
especificos de su ambito laboral.

13) Realiza ademas, todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

()

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE c1 22 222

LICENCIAS DE ACTIVIDADES
EXENTAS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar la inspeccién de la zona que se le asigne para detectar cualquier actividad sujeta a control
medioambiental, de conformidad con las instrucciones recibidas por el Jefe del Servicio con el fin de
conseguir que los administrados realicen las actividades industriales, comerciales, mercantiles o de
cualquier tipo con sujecidn a las normas de proteccién del medio ambiente y cumplimentar la actividad
mercantil e industrial en éptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

Dirige y supervisa las actividades del servicio y organiza y controla el personal del mismo.
Informa en materia de otorgamiento de licencias de apertura de actividades exentas.

Realiza visitas de inspeccién técnica de los locales industriales, comerciales, de servicios o de
cualquier otro tipo para comprobar el cumplimiento de las normas técnicas vy
medioambientales establecidas por la ley o por las ordenanzas municipales reguladoras de
cada tipo de actividad.

Inspecciona cualquier otro tipo de actividad, tanto mercantil como particular, que por las
caracteristicas de su ejercicio se encuentren sujetas a inspeccidn medioambiental de acuerdo con
las leyes y las ordenanzas municipales.

Propone la adopcion de medidas correctoras que considere adecuadas para la correccién de las
deficiencias técnicas y ambientales detectadas en la inspeccién.

Prepara informes técnicos solicitados por otros departamentos municipales de cardcter técnico y
ambiental, en el ambito de su competencia, asi como otros informes técnicos para valoracién de
dafios por contaminacién medioambiental en cualquiera de sus tipologias.

Informa a los ciudadanos y a otras instituciones de las materias propias de su competencia.

Se desplaza en vehiculos que se puedan conducir con carnet B.

Participa en actividades formativas que se organicen para actualizar y ampliar los conocimientos
especificos de su ambito laboral.

10) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior,

relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(..

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVELDEC.D. | CODIGO
RESPONSABLE TECNICO DE GESTION A2 22 223

ADMINISTRATIVAY CULTURAL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Gestionar, administrar y diligenciar todas las acciones necesarias para el buen término de las actividades

administrativas y culturales de la Concejalia.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realizar tareas de colaboracién en las actividades administrativas de nivel superior, como las tareas propias de

gestion administrativa.

2) Servir de apoyo al Jefe del Servicio (Coordinador de Cultura).

3) Atender, asesorar y diligenciar las gestiones del publico, coordinando la circulacién de la documentacién
administrativa entre los drganos municipales, informando respecto de su tramite y notificando su resultado.
4) Impulsar, articular y coordinar la ejecucién del presupuesto y la gestién econémico-administrativa, en
aplicacién de la legislacion aplicable y con arreglo a los planes generales de actuacion de la Intervencién

Municipal, y de las instrucciones y directrices emanadas de la misma.

Esta gestion contable comprenderia las siguientes tareas:
a) La autorizacién de facturas para su posterior tramitacién y aprobacién
b) Informacién general contable (proponer anteproyecto de presupuesto, modificaciones presupuestarias,

retenciones de crédito, expedicidon de estados de ejecucidon del presupuesto de gastos, elaboracion de

relaciones contables, etc..Todo ello con el fin de agilizar y operativizar la gestién contable municipal y de

la Concejalia por medio de la descentralizacién administrativa de la Intervencidon Municipal.
C) Tramitacién de subvenciones a nivel local y autonémico para la manifestacién y desarrollo de las
actividades, inquietudes culturales y artisticas de particulares y asociaciones.

Bizantina).

N O

Comunicacion y difusidn de las actividades culturales.
. Describir e identificar las caracteristicas basicas de la administracion cultural, servicios prestados y sus usuarios.
Gestionar, supervisar y controlar la ejecucién de las actividades culturales.
. Gestionar las salas de exposiciones de titularidad municipal (Centro Cultural Ramén Alonso Luzzy y Muralla

. Fomentar el acceso y visita de las mismas asi como su prestacion.
. Impulsar el conocimiento, difusidn y comunicaciéon de las salas municipales de exposiciones como identidad

cultural del patrimonio artistico de la Concejalia de Cultura.

8. Prestar servicios de asesoramiento, informacién, estudio técnico que le sea requerido por los drganos

competentes.

9. Desarrollar programas de colaboracion con otras instituciones, concejalias, empresas privadas, etc.

10. Facilitar la insercidn, difusion, consumo y expansién de actividades culturales.

11. Asistencia y colaboracidn en la definicidn y propuestas de acciones culturales, proponiendo medidas
para el desarrollo integral de la cultura y su calidad, asi como la modernizacién de la misma.

12. Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su
cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE FESTEJOS A2/C1 22 223

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Organizar, programar actividades culturales y Festivas, dirigidas a la poblacién en general.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Programa, disefia y ejecuta actividades relacionadas con centros de interés especificos.

2) Coordinay gestiona los programas de promocidn de colectivos de musica, teatro, danza y coros.

3) Organiza eventos especificos, como certdmenes, festivales y otras propuestas presentadas por
colectivos y asociaciones.

4) Coordina y gestiona las distintas actividades programadas por las Asociaciones de Vecinos en relacién
con los festejos de su ambito.

5) Gestiona los recursos econémicos y de otra naturaleza precisos para el desarrollo de las funciones
anteriormente sefialadas.

6) Participa en el asesoramiento técnico de la programacion general de la Concejalia.

7) Promueve los recursos necesarios para el correcto cumplimiento de las programaciones de la
Concejalia.

8) Atiende y orienta al ciudadano para la correccién de proyectos dentro de su dmbito de actuacion.

9) Coordina las asociaciones culturales.

10) Realiza el seguimiento de las actividades organizadas por otros colectivos a fin de adecuar los

objetivos planteados a los criterios de rentabilidad social.

11) Organiza administrativamente su unidad.

12) Impulsa las relaciones institucionales con organismos publicos y privados.

13) Realiza adema3s todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE FESTEJOS A2/C1 22 223

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Organizar, programar actividades culturales y Festivas, dirigidas a la poblacién en general.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Programa, disefia y ejecuta actividades relacionadas con centros de interés especificos.

2) Coordinay gestiona los programas de promocién de colectivos de musica, teatro, danza y coros.

3) Organiza eventos especificos, como certdmenes, festivales y otras propuestas presentadas por
colectivos y asociaciones.

4) Coordina y gestiona las distintas actividades programadas por las Asociaciones de Vecinos en relacién
con los festejos de su ambito.

5) Gestiona los recursos econémicos y de otra naturaleza precisos para el desarrollo de las funciones
anteriormente sefialadas.

6) Participa en el asesoramiento técnico de la programacion general de la Concejalia.

7) Promueve los recursos necesarios para el correcto cumplimiento de las programaciones de la
Concejalia.

8) Atiende y orienta al ciudadano para la correccién de proyectos dentro de su dmbito de actuacion.

9) Coordina las asociaciones culturales.

10) Realiza el seguimiento de las actividades organizadas por otros colectivos a fin de adecuar los

objetivos planteados a los criterios de rentabilidad social.

11) Organiza administrativamente su unidad.

12) Impulsa las relaciones institucionales con organismos publicos y privados.

13) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO c1 22 223
DE LA OMIC

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los 6rganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacidn de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segln las normas generales establecidas.
10) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE TASAS, ICIO, IVTM e A2 22 223
IAE

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizindose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Controla el funcionamiento del personal a su cargo.
2) Realizar la tramitacion y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
3) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
4) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
5) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
6) Realiza el seguimiento de los acuerdos u érdenes emanados de los érganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
7) Resuelve recursos de trascendencia tributaria de su competencia
8) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
9) Utilizacidn de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
10) Coordina y supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la
unidad y sus instalaciones correspondientes.
11) Es responsable de la administracion del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), seglin las normas generales establecidas.
12) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
SARGENTO DE BOMBEROS c1 22 224

1.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Intervenir y contribuir directamente, con rapidez, economia, eficacia y seguridad, en resolver toda situaciéon de

siniestros, accidentes o servicios, mandando al personal que en cada momento esté a su cargo, y tomando in situ todas
las resoluciones que sean necesarias, con el fin de evitar o disminuir en lo posible las pérdidas humanas, materiales, etc.,
en adecuada coordinacidn con su superior.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

2.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

Ejerce el mando directo sobre el personal adscrito a su turno, y coordina el servicio del personal a su cargo, de acuerdo con
las instrucciones que reciba de sus superiores.

Supervisa y dirige la ejecucion del programa de formacién diario previsto.
Informa a su superior de las actuaciones, requiriendo su presencia en los supuestos que se prevean.

Vela por el mantenimiento de las normas de presentacion, puntualidad y disciplina, informando a su inmediato superior en
caso necesario.

Distribuye al personal de su turno, de tal manera que puedan cubrirse todos los servicios que tengan encomendados.
Realiza junto a los cabos bajos su mando, los servicios diario.

Cuida del mantenimiento de todo el material, en especial el perteneciente a los vehiculos, durante el tiempo de presencia,
tanto si existen o no salidas. Controla la necesidad de reposicion de materiales y gastos diarios de funcionamiento.

Entrega el material a la hora del relevo en perfectas condiciones, dando las novedades por escrito. Da y recibe las
novedades en el cambio de guardia.

Supervisa y cumplimenta los partes correspondientes. Redacta los informes, partes de novedades, etc.. Ordena y distribuye
las érdenes del dia, cuadrante del servicio, etc.

10) Ordena la salida y la composicion de la misma, de acuerdo con las normas establecidas en el servicio, segun la informacion

recibida referente al siniestro o servicio.

11) Sustituir al superior en las ausencias.

12) Cuando la situacion lo permita, podra delegar en un Cabo.

13) Responsabilizarse del personal e instalaciones a su cargo dentro de su turno de guardia.

14) Ordena, colabora o realiza las inspecciones, comprobaciones, etc.., que sean conexas con el S.E.L.S. (instalaciones,

edificaciones, hidrantes, columnas secas, etc..).

15) Participar con aprovechamiento en todas las actividades de actualizacion y/o practicas de la especialidad que sean

impartidas, relacionadas con sus funciones. Participa en cuantas maniobras requieran su presencia y mando.

16) Se desplaza en vehiculos que pueden conducirse con carnet C+E o equivalente, segun la ley, para conducir los vehiculos

del parque de bomberos.

17) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su cualificacién

profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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3 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
PROCURADOR c1 22 225

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Representar al Ayuntamiento ante los tribunales a fin de que la defensa de los intereses del mismo sean
defendidos con la mayor efectividad posible
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza el seguimiento de la marcha de los asuntos que el ayuntamiento tenga en los tribunales de
justicia.
2) Cuida de la redaccién y cumplimiento de los escritos de impuso y tramite
3) Interviene, por mandato de su jefe inmediato, en aquello asuntos en que no sea preceptiva la
intervencién del letrado
4) Realiza el cobro y pago de indemnizaciones
5) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
INSPECTOR DE RENTAS c1 22 226

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Efectuar visitas a los establecimientos industriales o comerciales al objeto de comprobar si las licencias
municipales que poseen son las adecuadas a la actividad que desempeiian o si tiene las licencias necesarias
para realizar dicha actividad industrial o comercial
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza visitas de inspeccién a los comercios e industrias dentro del término municipal sujetos a
impuestos, tributos o tasas municipales para comprobar si tienen la correspondiente licencia y si las
mismas coinciden con la corresponde a dichos comercios o industrias
2) Elaboran las actas correspondientes si se ha observado alguna irregularidad en los tributos,
impuestos y tasas.
3) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo
exijan.
4) Realiza ademds todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
SARGENTO DE LA POLIC/A LOCAL A2 22 227

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Programar y supervisar el trabajo o actuaciones del personal a su cargo, segun la legislacion vigente, ordenanzas
municipales e instrucciones recibidas del superior, con el fin de conseguir el correcto funcionamiento de los servicios
encomendados en calidad, eficacia y seguridad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Ordenar y distribuir el servicio correspondiente, previamente contrastado con el Jefe del Servicio, informando
al Personal, especialmente en cuanto a normas y actuaciones. Lleva o supervisa el libro de registro de servicios.

Realiza los servicios especiales que le encomiendan sus superiores, personandose y dirigiendo las actuaciones en
caso de conflicto, dando parte por escrito de los resultados de estos.

Supervisa la actuacién del personal a su cargo, actuando directamente en casos de incidencia, y
responsabilizandose del mismo, tomando las decisiones pertinentes en los casos de ausencia del superior.
Asume, si es necesario, las funciones operativas de sus subordinados.

Recibe novedades de los servicios de cabos y policias, clasificando los informes y comunicandolo a su superior.
Puede pasar revista a los agentes que custodian propio municipales, firmando el parte del servicio y recibiendo
novedades.

Inspeccionar diariamente a la toma del servicio, al personal a sus érdenes y el material asignado en orden a la
debida presentacién, mantenimiento y conservacion, corrigiendo las deficiencias que observe.

En Plana Mayor, realiza los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcion, asi
como los de administracién de personal tales como control y registro de presencias, ausencias, permisos, faltas,
vacaciones, cambios de puesto, etc.

Informar de las actuaciones meritorias y destacadas del personal a sus drdenes asi como las posibles
infracciones que pudieren cometer.

Colabora con su superior en la preparacion de los trabajos, croquis, recogida de datos, etc.. Actia como ultimo
responsable en los descansos semanales, permisos de verano, enfermedad o ausencia del superior.

Asume, si es necesario, la responsabilidad de todo el turno y servicio.

10) En general las funciones basicas recogidas en la L.O. 2/86 de Fuerzas y cuerpos de Seguridad del Estado

11) Para la prestacion de su servicio utiliza vehiculos especiales, que pueden conducirse con carnet Ay B+BTP o

equivalentes de acuerdo con la ley.

12) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su

cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
SUBOFICIAL DE BOMBEROS c1 22 228

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Intervenir y contribuir directamente, con rapidez, economia, eficacia y seguridad, en resolver toda situacion de
siniestros, accidentes o servicios de mayor envergadura, mandando al personal que en cada momento esté a su cargo,
y tomando in situ todas las resoluciones que sean necesarias, con el fin de evitar o disminuir en lo posible las pérdidas
humanas, materiales, etc., en adecuada coordinacién con su superior
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

Efectia el mando y la organizacion global del Servicio, asi como la coordinacion y directo control de gestidn,
que le hayan sido encomendados por el oficial o subjefe del Servicio Contra incendios.

Colabora en la instruccion general del personal del Servicio, proponiendo a su superior las necesidades
formativas que considere.

Redacta los informes relacionados con el Servicio, que sean solicitados por el Superior.

Se reunira periddicamente, y en la forma que estime conveniente, con sus inmediatos subordinados u otros
mandos para estudiar la programacion y coordinacién de las tareas encomendadas al Servicio. En estas
reuniones se analizaran los problemas planteados en la realizacidn de los diferentes servicios.

Asistir a los siniestros que juzgue necesarios y aquellos que por las caracteristicas sea solicitadas su presencia,
colaborando con el Sargento de guardia en la coordinacion de los medios propios del servicio, avisando a los
superiores cuando las caracteristicas del siniestro lo hagan conveniente. Analizard junto con los mandos vy
personal que estuvieran presentes en el mismo la actuacion en el Servicio tanto de los miembros del mismo
como de los medios. ..

La vigilancia, inspeccidn y control, en general, del personal y material del Servicio, para ello, siempre que lo crea
conveniente, y con la frecuencia que la buena marcha de los servicios lo exija, pasara revistas generales o
parciales a los efectivos del Servicio respecto a la instruccion, vestuario, material, equipo, mobiliario, locales y
dependencias, velando porque estén siempre en perfecto estado de revista y funcionamiento.

Recibird del oficial o subjefe del Servicio Contra incendios, el material adquirido e informard a este de su
adecuacion a las caracteristicas previstas.

Supervisara el relevo de turnos, recogiendo y analizando los partes e incidencias del dia anterior, supervisando
el mantenimiento general del Parque.

Se desplaza en vehiculos que pueden conducirse con carnet C+E o equivalente, segun la ley, para conducir los
vehiculos del parque de bomberos.

10) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su

cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
SUBJEFE DEL SERVICIO DE A2/C1 22 229
EXTINCION DE INCENDIOS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planifica, coordina y supervisa las operaciones del Parque de Bomberos, responsabilizandose de la
eficacia y eficiencia de los mismos bajo las érdenes del Jefe del Servicio Contra incendios

Intervenir y contribuir directamente, con rapidez, economia, eficacia y seguridad, en resolver toda
situacion de siniestros, accidentes o servicios de mayor envergadura, mandando al personal que en cada
momento esté a su cargo, y tomando in situ todas las resoluciones que sean necesarias, con el fin de evitar o
disminuir en lo posible las pérdidas humanas, materiales, etc., en adecuada coordinacién con su superior
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Planifica, coordina, nombra e inspecciona el servicio de las unidades, autorizando y controlando los
descansos, permisos, dispensa, bajas, etc. del personal, y velando por el buen comportamiento de los
funcionarios a sus drdenes y el normal funcionamiento de todos los servicios, asi como el estado del
material, vehiculos y transmisiones.

2) Informa al Jefe del Servicio de Contra incendios sobre las irregularidades en la conducta observada
por el personal a sus érdenes dando cuenta por escrito, cuando estime que pueden ser objeto de
expediente disciplinario.

3) Da instrucciones a los responsables de las diferentes turnos respecto a la organizacién y
funcionamiento de las mismas.

4) Sustituye al Jefe del Servicio en su ausencia.

5) Ejerce la jefatura de todo el personal del servicio contra incendios bajo las érdenes del Jefe del
Servicio.

6) Colabora en la instruccion general del personal del Servicio, proponiendo a su superior las
necesidades formativas que considere.

7) Redacta los informes relacionados con el Servicio, que sean solicitados por el Superior.

8) Se reunira periédicamente, y en la forma que estime conveniente, con sus inmediatos subordinados
para estudiar la programacion y coordinacidon de las tareas encomendadas al Servicio. En estas
reuniones se analizaran los problemas planteados en la realizacién de los diferentes servicios.

9) Es responsable de la vigilancia, inspeccidn y control, en general, del personal y material del Parque,
para ello, siempre que lo crea conveniente, y con la frecuencia que la buena marcha de los servicios
lo exija, pasara revistas generales o parciales a los efectivos del Servicio respecto a la instruccidn,
vestuario, material, equipo, mobiliario, locales y dependencias, velando porque estén siempre en
perfecto estado de revista y funcionamiento.

10) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVELDEC.D. | CODIGO
RESPONSABLE DEL SERVICIO DE A2 23 231
ABSENTISMO ESCOLAR

1.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Colaborar con el Jefe de la Unidad en la ejecucién y desarrollo de las actividades propias del Servicio de

Prevencidon del Absentismo Escolar, dependiente de la Concejalia de Educacién, y en la coordinacién de su
equipo técnico..

2.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Colabora y participa en la ejecucién de las actuaciones y tareas derivadas del funcionamiento del
Servicio Municipal de Prevencidn del Absentismo Escolar.

2) Aporta datos para la elaboracion de informes relativos a los distintos asuntos que afectan al Servicio
de Prevencién del Absentismo Escolar y coordina la realizacién de la memoria anual del mismo.

3) Vela por la documentacién necesaria para el funcionamiento del Servicio de Prevencién del
Absentismo Escolar y gestiona su tramitacion.

4) Orienta en sus funciones a los miembros del equipo técnico del Servicio de Prevencién del
Absentismo Escolar, siguiendo las directrices del Jefe de la Unidad.

5) Vigila la recepcién y tramitacién de fichas de deteccidn de escolares absentistas y la gestién de los
expedientes de intervencion sobre el absentismo escolar.

6) Realiza intervencién educativa para la prevencién del absentismo escolar en la zona municipal que se
le asigne.

7) Supervisa las intervenciones realizadas por los educadores sobre el absentismo escolar en sus
distintas zonas de actuacién, y aquellas otras actividades encaminadas al cumplimiento de la
escolarizacién obligatoria.

8) Colabora en la implantacién y seguimiento de las actuaciones de la Administracién Educativa para la
prevencion del absentismo escolar.

9) Participa en las actividades de gestion de convenios y proyectos que se establezcan con otras
instituciones para la reduccion y prevencién del absentismo escolar.

10) Participa en las actuaciones de las Comisiones de Escolarizacién Obligatoria de la zona de

Cartagena.

11) Colabora en la coordinacién con otras areas municipales (Politica Social, Interior...) intervinientes en

la reduccién del absentismo escolar.

12) Realiza el seguimiento de las campafias de sensibilizacién ciudadana que se organicen en tomo a la

prevencion del absentismo escolar.

13) Gestiona la dotacién de los recursos materiales necesarios para este servicio.

14) Participa ademds en todas aquellas tareas que, de acuerdo con su cualificacién y las funciones y

actividades propias del puesto, le sean encomendadas por sus superiores.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
DIRECTOR DE ESCUELA INFANTIL (1-2 A2 23 231
UNIDADES)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Es el profesor/a que ostenta la representacion oficial de la Escuela Infantil y coordina toda la actividad educativa y administrativa
del mismo.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ostentar la representacion del Centro y representar oficialmente a la Administracidon Educativa en el Centro, sin perjuicio de las
atribuciones de las demds autoridades educativas.

2) Cumplir y hacer cumplir las leyes y demas disposiciones vigentes.

3) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, de acuerdo con las disposiciones vigentes y sin perjuicio de las competencias
de los restantes 6rganos de gobierno del centro.

4) Colaborar con los érganos de la Administracion Educativa en todo lo relativo al logro de los objetivos del centro, asi como formar
parte de los 6rganos del Patronato que se establezcan al efecto.

5) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Centro y controlar la asistencia al trabajo. Aplicar el régimen disciplinario de
todo el personal adscrito al centro, asi como realizar la propuesta, cuando corresponda, de incoacidn de expedientes.

6) Mantener las relaciones administrativas y proporcionar la informacion que le sea requerida por las autoridades educativas
competentes.

7) Gestionar los medios materiales del centro.

8) Autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos.
9) Visar las certificaciones y documentos oficiales del centro.

10) Ejecutar, en el ambito de su competencia, los acuerdos de los drganos colegiados.

11) Fomentar y coordinar la participacién de los distintos sectores de la comunidad escolar y procurar los medios precisos para la
mas eficaz ejecucién de sus respectivas competencias, garantizando el derecho de reunién de profesores, padres, alumnos y
personal de administracidn y servicios.

12) Elaborar la propuesta del proyecto educativo y de la programacién general anual, de acuerdo con las directrices y criterios
establecidos y con las propuestas formuladas por el claustro y, asimismo, velar por su correcta aplicacidn.

13) Convocar y presidir los actos académicos, el claustro y la comision de coordinacidn pedagdgica del centro.

14) Promover e impulsar las relaciones del centro con las instituciones de su entorno y facilitar la adecuada coordinacidn con otros
servicios educativos de la zona.

15) Elevar al Ayuntamiento la memoria anual sobre las actividades y situacion general del centro.

16) Proporcionar la informacién que le sea requerida por las autoridades educativas competentes.

17) Facilitar la informacién sobre la vida del centro a los distintos sectores de la comunidad escolar.

18) Favorecer la convivencia en el centro, y garantizar el procedimiento para imponer las correcciones que correspondan, de
acuerdo con las disposiciones vigentes, lo establecido en el reglamento de régimen interior y con los criterios fijados por el
consejo escolar.

19) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

20) Favorecer la evaluacion de todos los proyectos y actividades del centro y colaborar con la Administracion Educativa en las
evaluaciones externas que periédicamente se lleven a cabo.

LAS FUNCIONES DE LOS DIRECTORES DE CENTRO SON LAS QUE ESTAN REGULADAS EN EL REGLAMENTO ORGANICO DE LAS

ESCUELAS DE EDUCACION INFANTIL Y DE LOS COLEGIOS DE EDUCACION PRIMARIA (Real Decreto 82/1996, de 28 de enero)
(Aprobada por Acuerdo Plenario el 29 de noviembre de 2007)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

3 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Avuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE PROGRAMAS A2 23 231
DEPORTIVOS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Elabora los Programas Deportivos que se desarrollan tanto en las instalaciones deportivas municipales como fuera de ellas, de

acuerdo

con las directrices del jefe de promocidn, vigilando y supervisando su desarrollo, a fin de lograr una oferta de actividades

diversa, atractiva y de calidad para el ciudadano, procurando la optimizacion de los recursos y al amparo de la Normativa aplicables.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)
15)

Es responsable del personal a su cargo, por delegacion del Jefe de Promocién, proponiendo e informando a este, en lo
relativo a: Horarios y turnos de trabajo, destinos, licencias y permisos, turnos de vacaciones, servicios extraordinarios y
compensaciones horarias, faltas sanciones, premios y reconocimientos. En general, canaliza todas las solicitudes del
personal a su cargo, debidamente informadas dandoles traslado al Jefe de Promocion.
Elabora los Programas deportivos, siguiendo las directrices del Jefe de Promocion, procurando la debida coordinacién de
programas con el resto de programas del servicio.
Efectla el control y seguimiento del gasto adscrito al Programa en colaboracion con el Jefe de Promocion, y elaboracion del
anteproyecto de presupuestos. Busqueda y propuesta de recursos financieros externos.
Elabora la propuesta de Programas de Formacion del personal adscrito, siguiendo instrucciones del Jefe de Promocidn.
Supervisa el desarrollo del Programa Docente, aprobado por la Comisién de Gobierno Municipal cuidando su correcta
aplicacidn y proponiendo al Jefe de Promocidn, las correcciones pertinentes.
Elabora las propuestas de Reglamentos de uso, disfrute y de Régimen Interno de los usuarios inscritos en los programas
deportivos, cuidando de su correcta aplicacion y proponiendo al Jefe de Promocion, las adecuaciones o adaptaciones
correspondientes.
Supervisa la realizacion del Inventario de todo el material deportivo a las actividades deportivas docentes, proponiendo al
Jefe de Promocidn, las altas, bajas y traslados que sean procedentes.
Realiza las propuestas de mejora de todo tipo, tendentes a elevar la calidad técnica de los Programas Deportivos, asi como
las referidas a prevencidn de accidentes y demds normativa aplicable.
Mantiene periédicamente reuniones de analisis y supervision con el personal a su cargo, dandoles las normas e
instrucciones necesarias para una correcta aplicacién del Programa.
Supervisa y controla el desarrollo de los contratos y convenios relacionados con el Programa Deportivo, informando al
Jefe de Promocidn de las anomalias detectadas, medidas de correccidn adoptadas y en su caso propuestas de sancion.
Contesta las hojas de Reclamaciones y sugerencias, por delegacion del Jefe de Promocidn y relacionadas con el Programa
Docente, proponiendo al Jefe de promocidn las medidas oportunas para la subsanacion de las deficiencias detectadas.
Informa mensualmente al Jefe de Promocién del grado de cumplimiento del Programa docente y de la ocupacién de las
diferentes actividades que se desarrollaran en las instalaciones dependientes del Servicio de Deportes, asi como de
cuantos asuntos se le requieran, con especial atencion a los preparatorios de resoluciones en pleno y en Comision de
Gobierno.
Realiza labores docentes en aquellas actividades e instalaciones deportivas que se le asignen.
Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B.
Realiza ademas, todas aquellas tareas que le encomiende su superior, relacionadas con las funciones propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e/Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

2 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVELDEC.D. | CODIGO
RESPONSABLE DE ACTIVIDADES CULTURALES A2 23 231
Y DIRECCION DE FESTIVALES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Organizar, coordinar, programary llevar el seguimiento de las actividades culturales del area.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Programa, coordina, ejecuta y evalua las actividades organizadas en su area. (La Mar de musicas, Jazz
y Programacion estable)
2) Supervisa de los actos programados.
3) Propone la adquisicion de bienes e instalaciones.
4) Propone la contratacion de servicios.
5) Gestiona los recursos econémicos de su area.
6) Promocién y difusién de las actividades programadas a nivel nacional e internacional.
7) Coordina el disefio y difusién de las campafias publicitarias.
8) Promueve los recursos necesarios para el correcto cumplimiento de la programacion.
9) Es responsable del material y bienes pertenecientes a su area.
10) Es responsable del personal técnico que trabaja en las actividades programadas
11) Redacta la memoria anual de actividades
12) Redacta proyectos de actuacién
13) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B.
14) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e/Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE ACTIVIDADES A2 23 231
CULTURALES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Organizar, coordinar, programary llevar el seguimiento de las actividades culturales del area.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Programa, coordina, ejecuta y evalua las actividades organizadas en su drea. (La Mar de musicas, Jazz
y Programacion estable)
2) Supervisa de los actos programados.
3) Propone la adquisicion de bienes e instalaciones.
4) Propone la contratacion de servicios.
5) Gestiona los recursos econdmicos de su area.
6) Direccion de la Sala de Exposiciones “Muralla Bizantina”
7) Promocién y difusion de las actividades programadas a nivel nacional e internacional.
8) Coordina el disefio y difusién de las campafias publicitarias.
9) Potencia las relaciones institucionales con otras Concejalias, con la Comunidad Auténoma, etc., asi
como con entidades privadas.
10) Promueve los recursos necesarios para el correcto cumplimiento de la programacion.
11) Es responsable del material y bienes pertenecientes a su area.
12) Es responsable del personal técnico que trabaja en las actividades programadas
13) Redacta la memoria anual de actividades
14) Redacta proyectos de actuacién
15) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B.
16) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE ACTIVIDADES A2 23 231
DE PERSONAS MAYORES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordina el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose de la direccién, ejecucion y control del personal a su cargo.
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad.
2) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en los
casos que estime conveniente.
3) Realiza estudios e informes técnicos en materia de personas mayores, encaminados a la
identificacion de aquellos colectivos que requieran la directa actuacién del programa.
4) Establece un plan operativo de trabajo que desarrolle el programa en aspectos funcionales y
estructurales
5) Coordina la intervencién comunitaria en barrios en situacion de riesgo social
6) Supervisa y dirige al equipo del programa de personas mayores.
7) Dirige y desarrolla las actividades que se dirigen a los clubes de mayores del municipio
8) Resuelve conflictos en relacién con los clubes de mayores del municipio.
9) Atiende, informa y desarrolla actividades sociales, dentro de sus programas, con grupo, colectivos y
usuarios tales como Cursos, talleres, programas de estimulacion de la memoria, convivencias, etc.
10) Supervisay controla el seguimiento y la ejecucién de las subvenciones que se otorgan a los clubes
incluidos en su programa.
11) Colabora con otras entidades sociales, educativas, bancarias, en la realizacién de programas sociales
dirigidos los mayores.
12) Prepara un informe anual de seguimiento del programa y cuantos aquellos son necesarios para la
buena marcha del servicio
13) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
14) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 29 de diciembre de 2006)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

LS EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE INSERCION Y A2 23 231
COOP. SOCIAL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordina el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,

responsabilizandose de la direccidn, ejecucion y control del personal a su cargo.

Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad.

2) Realiza estudios e informes técnicos en las materias de su competencia: menores e insercion e
inclusion social, encaminados a la identificacidon de aquellos colectivos que requieran la directa
actuacién del programa.

3) Establece un plan operativo de trabajo que desarrolle el programa en aspectos funcionales y
estructurales

4) Coordina la intervencién comunitaria en barrios en situacién de riesgo social

5) Supervisa y dirige al equipo del programa de Inclusién Social.

6) Dirige y desarrolla las actividades del Plan de Desarrollo Gitano

7) Dirige y desarrolla las actividades del Plan para Erradicacion de la Pobreza.

8) Atiende, informa y desarrolla actividades sociales, dentro de sus programas, con grupo, colectivos y
usuarios tales como Coordinadoras de Barrios, Talleres de Ocio y Tiempo Libre para menores y
adolescentes

9) Supervisa y controla el seguimiento y la ejecucién de las subvenciones que se otorgan a colectivos de
accion social incluidos en su programa.

10) Colabora con otras entidades en la realizacién de programas sociales.

11) Prepara un informe anual de seguimiento del programa y cuantos aquellos son necesarios para la

buena marcha del servicio

12) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en

determinados casos que asi lo estime conveniente.

13) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 29 de diciembre de 2006)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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e/Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

3 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE PROGRAMAS A2 23 231
ESPECIALES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad
2) Gestiona programas de empleo
3) Gestiona las subvenciones procedentes de las distintas instituciones par a los programas especiales.
4) Programa y gestiona los cursos de formacién de estos programas.
5) Coordina con otras instituciones en materia de cada uno de los programas.
6) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos

e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE PROGRAMAS Y ESTUDIOS A2 23 231

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo

Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Colabora en la programacién de los Planes de Obras que se pretendan realizar por el Ayuntamiento,
informando de las necesidades y costos de los mismos, asi como los estudios y planificacién de obras

gue se le encarguen

2) Colabora en la redaccion de proyectos y direcciones de obras para los que sea expresamente
designado, asi como cualquier funciéon que en el ambito de sus competencias profesionales se sean

encomendadas

3) Coordina la realizacion de estudios y ordenanzas municipales en los servicios afectado al drea
4) Realiza la coordinacion de la seguridad y salud en las obras de acuerdo con la legislacion vigente
5) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo

exijan.

6) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

; EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE PREVENCION — A2 23 231
INSERCION Y COOP. SOCIAL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucién y control del personal a su cargo.
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad.
2) Realiza estudios e informes técnicos en las materias de su competencia, encaminados a la
identificacion de aquellos colectivos que requieran la directa actuacién del programa.
3) Establece un plan operativo de trabajo que desarrolle el programa en aspectos funcionales y
estructurales
4) Colabora con otras entidades en la realizacién de programas sociales.
5) Atiende, informa y desarrolla actividades sociales, dentro de sus programas, con grupo, colectivos y
usuarios.
6) Prepara un informe anual de seguimiento del programa
7) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
8) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

; EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE OBRAS Y A2 23 231
PROYECTOS DE ARQUITECTURA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad
2) Colabora en la redaccion de proyectos y direcciones de obra de rehabilitacion de edificios y espacios
publicos.
3) Colabora en la redaccion de proyectos y direcciones de obra de espacios publicos urbanos.
4) Emite informes en materia de su competencia.
5) Colabora en la redaccién de proyectos y direcciones de obra de edificios municipales o que el
ayuntamiento tenga encargada su ejecucion.
6) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su unidad.
7) Realiza la coordinacion de la seguridad y salud en las obras de acuerdo con la legislacion vigente
8) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo
exijan.
9) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

; EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE PROYECTOS DE A2 23 231
OBRA CIVIL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) En el émbito de su competencia profesional, colabora o redacta los proyectos y ejecuta las
direcciones de obra de urbanizacién o servicios urbanisticos, que tenga encomendado el servicio, y
en especial los de distribucion de aguas, saneamiento y pavimentaciones.
2) Realiza estudios especificos de mobiliario urbano, bajo la direccién del jefe del servicio y en
coordinacion con otros servicios y/o unidades.
3) Participa en estudios e informes propios de la unidad, asi como cualquier funcién que se le
encomiende por parte del jefe del servicio en el dmbito de su competencia profesional.
4) Realiza la coordinacién de la seguridad y salud en las obras de acuerdo con la legislacin vigente
5) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo
exijan.
6) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

A EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE PROYECTOS DE A2 23 231
ALUMBRADO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) En el émbito de su competencia profesional, colabora o redacta los proyectos y ejecuta las
direcciones de obra de urbanizacién o servicios urbanisticos, que tenga encomendado el servicio, y
en especial los de alumbrado publico y telefonia de nueva implantacion.
2) Asi mismo redacta en colaboracién con la seccién de arquitectura los proyectos de electrificacion de
edificaciones de nueva planta que tenga encargado el Ayuntamiento
3) Tramita las acometidas de energia de las distintas instalaciones municipales, de nueva implantacién
4) Realiza estudios especificos de mobiliario urbano, bajo la direccién del jefe del servicio y en
coordinacidon con otros servicios y/o unidades.
5) Participa en estudios e informes propios de la unidad, asi como cualquier funcién que se le
encomiende por parte del jefe del servicio en el dmbito de su competencia profesional.
6) Realiza la coordinacién de la seguridad y salud en las obras de acuerdo con la legislacién vigente
7) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo
exijan.
8) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE CONTRATAS A2 23 231
EXTERIORES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Informa los proyectos que por las compafias adjudicatarias de los distintos servicios municipales se
ejecuten ( agua, alcantarillado, limpieza viaria, etc.).
2) Inspecciona e informa de las distintas actuaciones de las compafiias adjudicatarias de estos servicios
3) Propone las medidas correctoras a las empresas adjudicatarias de los servicios publicos cuando se
produzcan incumplimientos de los contratos
4) Controla la facturacién de servicios prestados al Ayuntamiento (Telefénica, Iberdrola, etc.)
5) Colabora en la elaboracién de pliegos de condiciones de las obras y servicios afectos al servicio.
6) Realiza estudios e informes propios del servicio, y participa en la redaccién de ordenanzas en materia
de su competencia
7) Realiza la coordinacién de la seguridad y salud en las obras de acuerdo con la legislacién vigente
8) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo
exijan.
9) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e/Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

2 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE SERVICIOS A2 23 231
INTERIORES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Redacta o colabora en la redaccién de proyectos y ejecuta o colabora en las direcciones de obras de
mantenimiento y conservacion, de alumbrado publico, viario, alumbrado temporal y electrificacidon
de edificios municipales, asi como todas las instalaciones electromecdnicas, que el Ayuntamiento
tenga encargado su ejecucién o mantenimiento.
2) Controla el mantenimiento y conservacién del alumbrado publico y de las instalaciones eléctricas y
mecanicas de las dependencias municipales.
3) Tendra a su cargo la direccién de las brigadas municipales
4) Realiza la coordinacién de la seguridad y salud en las obras de acuerdo con la legislacidn vigente
5) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo
exijan.
6) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

; EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE AUTORIZACIONES A2 23 231
ViA PUBLICA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Redacta o colabora en la redaccién de proyectos y ejecuta o colabora en las direcciones de obras de
mantenimiento y conservacion de la via publica que tenga asignada su unidad
2) Asume la ejecucion de vallados o demoliciones de elementos que afecten a la via publica y que su
ejecucion haya sido ordenada por el Ayuntamiento.
3) Asume la tramitacién de los asuntos que afecten al dominio Publico y todos aquellos de tramite
general y no especifico dentro del Ayuntamiento.
4) Informa sobre autorizaciones de utilizacién de la via publica
5) Realiza la coordinacién de la seguridad y salud en las obras de acuerdo con la legislacién vigente
6) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo
exijan.
7) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE SERVICIOS GENERALES DE A2 23 231
INTERVENCION

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en
especial la gestidn de la contabilidad de ingresos
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza la tramitacién y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden mas conveniente en la ejecucion de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los 6rganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacién de paquetes ofimaticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 25 de enero de 2007)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE ESTADISTICA Y A2 23 231
POBLACION

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en
especial la gestion de Poblacién y Estadistica
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza la tramitacién y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden mas conveniente en la ejecucion de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los 6rganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacidn de paquetes ofimaticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), segln las normas generales establecidas
10) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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e/Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

2 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DEL EQUIPO A2 23 231
TECNICO DE TURISMO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad.
2) Coordina los planes de trabajo de los proyectos y actividades dependientes de su programa.
3) Elabora propuestas de presupuesto de la unidad.
4) Realiza estudios para detectar las necesidades de asistencia y formacion.
5) Colabora con otras entidades en la realizacién de programas.
6) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad, proponiendo nuevos
procedimientos operativos y planes de formacion o reciclaje del personal a su cargo.
7) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
8) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

; EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE ARCHIVO Y A2 23 231
PUBLICACIONES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Direccidn y ejecucién de las tareas técnicas del Archivo Municipal y supervisidon del personal adscrito a
esa Unidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Responsable de la gestion del Archivo Municipal y las Publicaciones.
2) Ejecuta las directrices que se le asignen por el Coordinador de Archivos y Bibliotecas, colaborando
con él en la elaboracién de planes, la concrecién de los objetivos a cumplir y evaluacion de proyectos
3) Supervisa el trabajo desarrollado por los técnicos auxiliares de archivo y bibliotecas, auxiliares
administrativos y ordenanza del Archivo
4) Dirigir técnicamente las tareas del Archivo y su Biblioteca Auxiliar, y supervisar el uso adecuado de los
medios disponibles
5) Realiza trabajos de descripcion de fondos documentales y bibliograficos, asi como tareas de
asesoramiento a los investigadores
6) Tramita todos los expedientes relativos a Publicaciones y a su precio de venta al publico
7) Redacta la memoria de funcionamiento de la Unidad a requerimiento del Coordinador del Servicio.
8) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

; EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE BIBLIOTECAS A2 23 231

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Direccidn y ejecucion del proceso técnico de la Red de Bibliotecas Municipales y supervision del personal
adscrito a esa Unidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Responsable de la gestidn, planificacién y marketing de las Bibliotecas Publicas Municipales.
2) Ejecuta las directrices que se le asignen por el Coordinador de Archivos y Bibliotecas, colaborando
con él en la elaboracién de planes, concrecidén de objetivos a cumplir y evaluacion de proyectos.
3) Supervisa el trabajo desarrollado por todo el personal dependiente de la Red de Bibliotecas.
4) Dirige técnicamente las tareas de las Bibliotecas Municipales y supervisa el uso adecuado de los
medios disponibles.
5) Identificacién de los medios necesarios para el correcto funcionamiento de la Red de Bibliotecas
6) Redacta la memoria de funcionamiento de la Unidad a requerimiento del Coordinador del Servicio.
7) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE PARQUES Y JARDINES A2 23 231

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirigir las actividades de la brigada a su cargo, segun las instrucciones recibidas por su superior,
planimetria, datos de croquis, érdenes de trabajo, etc.., aplicando las normas del oficio que se trate,
asegurando que los trabajos se efectien en las debidas condiciones de seguridad, plazo, coste y calidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Efectua la planificacién de la ejecucién de los trabajos a realizar, previendo, calculando, y
determinando medios, costes de materiales, y mano de obra necesaria. Prepara los trabajos a realizar
(equipo, materiales, planos, programacion de tareas, utillaje, etc.).

2) Distribuye los trabajos segun las competencias que tiene asignadas cada categoria a su cargo, para
evitar que se produzcan deslizamientos de funciones.

3) Supervisar y realizar personalmente en su caso, la ejecucién de los trabajos, indicando la forma de
conseguir adecuados rendimientos y de ejecutarlos, tanto de materiales como de mano de obra,
responsabilizdndose de los trabajos de su brigada.

4) Asesora sobre cualquier aspecto de su trabajo, par lo cual conoce con suficiencia otros oficios,
especialidades o cometidos complementarios, necesarios para desarrollar su funcién principal.

5) Es responsable de la ejecucion de los trabajos de su brigada, en las debidas condiciones de seguridad,
adoptando cuantas medidas preventivas sean necesarias.

6) Realiza trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacién de su funcién (vales, partes
de trabajo, de presencia, consumo, érdenes de trabajo, calculo de rendimientos, solicitudes de
compra, etc..

7) Colabora con su superior en la preparacién de los trabajos, realizacién de croquis, recogida de datos,
etc.

8) Realiza tareas de administracién de personal tales como control de presencias, faltas, permisos,
vacaciones, ausencias, cambios de turno, puesto, etc.).

9) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo
exijan.

10) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

3 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE INFORMAJOVEN A2 23 231

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad
2) Programa, organiza y coordina reuniones y actividades socioculturales para los jévenes del
municipio
3) Gestiona programas de juventud.
4) Mantiene contactos con centros educativos y otras instituciones o asociaciones que tenga
relacidn con los temas juveniles
5) Informay orienta a los jévenes en cualquier materia que les afecte(trabajo, ocio, salud,
deportes,...)
6) Se mantiene informado sobre todo lo que se hace en materia de informacion juvenil.
7) Gestiona subvenciones procedentes de distintas instituciones para programas de juventud.
8) Colabora con los técnicos de la unidad en la elaboracién del programa de actividades.
9) Realiza propuestas de presupuesto.
10) Programay gestiona cursos de formacién de estos programas.
11) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

3 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO | NIVELDEC.D. | CODIGO
RESPONSABLE DE GESTION EDUCATIVA A2 23 231

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Colaborar con el Jefe de la Unidad en el desarrollo y ejecucidn de las actividades propias de la gestion
de la Concejalia de Educacion.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Colaboray participa en la ejecucién de las actuaciones y tareas derivadas de la Gestion
Educativa.

2) Aporta datos para la elaboracién de informes relativos a los distintos asuntos de gestién
educativa.

3) Vela por la documentacién necesaria para el funcionamiento del Consejo Escolar Municipal y
gestiona su tramitacion.

4) Orienta en sus funciones a los representantes municipales en los Consejos Escolares de los
Centros Educativos, siguiendo las directrices del Jefe de la Unidad.

5) Tramita las peticiones elevadas a la Concejalia de Educacién por los Consejos Escolares de los
Centros Educativos a través de los representantes municipales.

6) Participa en las actividades de gestion de convenios y proyectos en materia educativa que se
establezcan con otras instituciones.

7) Realiza el seguimiento de la gestion de cesiones de terrenos para equipamiento escolar y de la
utilizacion de las viviendas de maestros de propiedad municipal.

8) Participa en las actuaciones de las Comisiones de Escolarizacién de zona, de acuerdo con las
instrucciones de sus superiores.

9) Revisa las solicitudes de becas y subvenciones presentadas por los distintos estamentos de la
comunidad educativa en las diferentes convocatorias, y prepara la documentacion para su gestion y
adjudicacion.

10) Participa en el seguimiento de las actuaciones municipales derivadas de la gestién de la

Educacién de Personas Adultas.
11) Colabora en la gestién de la edicién de materiales didactico s, técnicos o divulgativos de la
Concejalia de Educacion.

12) Gestiona la dotacion de materiales necesarios para el funcionamiento de esta unidad

administrativa.

13) Participa ademas en todas aquellas tareas de la gestién educativa que, de acuerdo con su

cualificacion y con las funciones y actividades propias del puesto, le sean encomendadas por sus
superiores.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE LA UNIDAD A2 23 231
ADMINISTRATIVA DE DISCIPLINA

URBANISTICA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,

responsabilizdndose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas

oportunas, consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos

administrativos se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realizar la tramitacién y seguimiento de los expedientes administrativos que corresponden a su
unidad.

2) Proponey pone en practica nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas administrativas.

3) Planea el orden mas conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.

4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de
contenido o proceso complejo.

5) Supervisa el manejo de las herramientas informaticas de manipulacién de expedientes propias
del Area de Urbanismo, manteniéndose actualizada y ayudando a su perfeccionamiento.

6) Conoce y utiliza la informacién urbanistica a que el Area de Urbanismo le da acceso a través de su
Intranet, colaborando en el mantenimiento de la misma.

7) Maneja las interfaces graficas del sistema de informacién geografico a través de la Intranet del
Area de Urbanismo para obtener informacién del territorio.

8) Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.

9) Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los érganos correspondientes,
para la consecucidn de su adecuado cumplimiento.

10) Informa y atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.

11) Conoce vy utiliza las herramientas de comunicacién telematica del Area de Urbanismo como correo
electrdnico, bandejas y distribucién electrénica de documentos.

12) Coordina y supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la
unidad y sus instalaciones correspondientes.

13) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(..)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

A EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE LA UNIDAD A2 23 231

ADMINISTRATIVA DE ACTIVIDADES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizdndose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas
oportunas, consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos
administrativos se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su

caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

Realizar la tramitacion y seguimiento de los expedientes administrativos que corresponden a su
unidad.

Propone y pone en prdctica nuevos procedimientos de ejecucién de tareas administrativas.
Planea el orden mds conveniente en la ejecucidn de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.

Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de
contenido o proceso complejo.

Supervisa el manejo de las herramientas informaticas de manipulacion de expedientes
propias del Area de Urbanismo, manteniéndose actualizada y ayudando a su
perfeccionamiento.

Conoce y utiliza la informacién urbanistica del Area de Urbanismo a través de su Intranet,
colaborando en el mantenimiento de la misma.

Maneja las interfaces graficas del sistema de informacidn geografico a través de la Intranet del
Area de Urbanismo para obtener informacién del territorio.

Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.

Realiza el seguimiento de los acuerdos u dérdenes emanados de los drganos
correspondientes, para la consecucion de su adecuado cumplimiento.

10) Informa y atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
11) Conoce vy utiliza las herramientas de comunicacién telematica como correo electrénico, bandejas

y distribucién electrénica de documentos.

12) Coordina y supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la

unidad y sus instalaciones correspondientes.

13) Realiza ademds todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,

relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(..

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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2 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DE INSTALACIONES A2/C1 23 232
DEPORTIVAS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordina el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas
oportunas, consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos
administrativos se realicen en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de su unidad y controla el personal a su cargo.
2) Inspecciona obras deportivas municipales o privadas que afecten a la via publica.
3) Efectia mediciones y presupuestos de obras.
4) Atiende el equipamiento municipal, en materia de deportes, dependientes de las Juntas
Vecinales.
5) Planea el orden mas conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y
ejecuta la preparacion y lanzamiento de los mismos.
6) Atiende el mantenimiento de las instalaciones deportivas, de los locales sociales municipales de
barrios y pedanias.
7) Se responsabiliza técnicamente del presupuesto de inversiones del rea.
8) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo
exijan.
9) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
DIRECTOR DE ESCUELA INFANTIL (3-9 A2 23 232
UNIDADES)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Es el profesor/a que ostenta la representacion oficial de la Escuela Infantil y coordina toda la actividad educativa y administrativa
del mismo.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Ostentar la representacion del Centro y representar oficialmente a la Administracidn Educativa en el Centro, sin perjuicio de las
atribuciones de las demds autoridades educativas.

2) Cumplir y hacer cumplir las leyes y demas disposiciones vigentes.

3) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, de acuerdo con las disposiciones vigentes y sin perjuicio de las competencias
de los restantes 6rganos de gobierno del centro.

4) Colaborar con los érganos de la Administracion Educativa en todo lo relativo al logro de los objetivos del centro, asi como formar
parte de los 6rganos del Patronato que se establezcan al efecto.

5) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Centro y controlar la asistencia al trabajo. Aplicar el régimen disciplinario de
todo el personal adscrito al centro, asi como realizar la propuesta, cuando corresponda, de incoacidn de expedientes.

6) Mantener las relaciones administrativas y proporcionar la informacion que le sea requerida por las autoridades educativas
competentes.

7) Gestionar los medios materiales del centro.

8) Autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos.
9) Visar las certificaciones y documentos oficiales del centro.

10) Ejecutar, en el ambito de su competencia, los acuerdos de los drganos colegiados.

11) Fomentar y coordinar la participacién de los distintos sectores de la comunidad escolar y procurar los medios precisos para la
mas eficaz ejecucidn de sus respectivas competencias, garantizando el derecho de reunién de profesores, padres, alumnos y
personal de administracidn y servicios.

12) Elaborar la propuesta del proyecto educativo y de la programacién general anual, de acuerdo con las directrices y criterios
establecidos y con las propuestas formuladas por el claustro y, asimismo, velar por su correcta aplicacidn.

13) Convocar y presidir los actos académicos, el claustro y la comision de coordinacidn pedagdgica del centro.

14) promover e impulsar las relaciones del centro con las instituciones de su entorno y facilitar la adecuada coordinacion con otros
servicios educativos de la zona.

15) Elevar al Ayuntamiento la memoria anual sobre las actividades y situacion general del centro.

16) Proporcionar la informacién que le sea requerida por las autoridades educativas competentes.

17) Facilitar la informacién sobre la vida del centro a los distintos sectores de la comunidad escolar.

18) Favorecer la convivencia en el centro, y garantizar el procedimiento para imponer las correcciones que correspondan, de
acuerdo con las disposiciones vigentes, lo establecido en el reglamento de régimen interior y con los criterios fijados por el
consejo escolar.

19) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

20) Favorecer la evaluacion de todos los proyectos y actividades del centro y colaborar con la Administracion Educativa en las
evaluaciones externas que periédicamente se lleven a cabo.

LAS FUNCIONES DE LOS DIRECTORES DE CENTRO SON LAS QUE ESTAN REGULADAS EN EL REGLAMENTO ORGANICO DE LAS

ESCUELAS DE EDUCACION INFANTIL Y DE LOS COLEGIOS DE EDUCACION PRIMARIA (Real Decreto 82/1996, de 28 de enero)
(Aprobada por Acuerdo Plenario el 29 de noviembre de 2007)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE TRABAJO SOCIAL A2 23 232
FAMILIA Y CONVIVENCIA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad.
2) Realiza estudios e informes técnicos en las materias de su competencia. (Fichas de identificacion de
colectivos sociales, historias sociales, hojas de seguimiento de colectivos sociales etc.)
3) Detecta necesidades sociales en su zona, sobretodo ligadas a la prevencion de la drogadiccién y la
delincuencia.
4) Establece un plan operativo de trabajo que desarrolle su programa en aspectos funcionales y
estructurales.
5) Atiende, informa y desarrolla actividades sociales, con grupo, colectivos y usuarios.
6) Elabora un informe anual de seguimiento del programa
7) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
8) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo
exijan.
9) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
INSPECTOR DE SERVICIOS A2 23 232

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realizar la inspeccién de todo el personal del Ayuntamiento en las materias de su competencia, de
conformidad con las instrucciones recibidas por su superior con el fin de conseguir que el personal del
ayuntamiento cumpla sus obligaciones.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Inspecciona y controla el horario de todos los trabajadores del Ayuntamiento en los distintos centros
de trabajo en los que prestan sus servicios dichos trabajadores.
2) Inspecciona y controla el desempefio de los servicios y el cumplimiento de las obligaciones de todos
los trabajadores del Ayuntamiento.
3) Inspecciona y controla el absentismo laboral.
4) Inspecciona y controla los incumplimientos en materia de incompatibilidades.
5) Levanta actas y partes de las infracciones observadas
6) Propone medidas disciplinarias en aquellos casos en que se evidencien incumplimientos por parte del
personal del Ayuntamiento
7) Realiza andlisis de los procedimientos tanto de trabajo como administrativos a fin de mejorar el
funcionamiento del ayuntamiento y poder determinar las cargas de trabajo del personal del
Ayuntamiento, bajo las instrucciones y directrices de su superior.
8) Realiza anlisis de los puestos de trabajo y propone modificaciones de los mismos o de sus funciones
a fin de que el trabajo de los mismos sea mas eficiente, bajo las instrucciones y directrices de su
superior.
9) Aquellas que se deriven, en su caso, de la aprobacién del Reglamento de la Inspeccién de Servicios.
10) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo
exijan.
11) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
INSPECTOR DE RENTAS A2 23 232

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Efectuar visitas a los establecimientos industriales o comerciales al objeto de comprobar si las licencias
municipales que poseen son las adecuadas a la actividad que desempefan o si tiene las licencias necesarias
para realizar dicha actividad industrial o comercial
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza visitas de inspeccién a los comercios e industrias dentro del término municipal sujetos a
impuestos, tributos o tasas municipales para comprobar si tienen la correspondiente licencia y si las
mismas coinciden con la corresponde a dichos comercios o industrias
2) Elaboran las actas correspondientes si se ha observado alguna irregularidad en los tributos,
impuestos y tasas.
3) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B en caso de que sus actividades lo
exijan.
4) Realiza ademds todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
PROGRAMADOR 12 A2 23 232

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
El puesto tiene como misién, desarrollar, probar, documentar y mantener programas siguiendo las
especificaciones que al respecto se reciban. Realiza labor de soporte, asistencia y resolucién de las
incidencias en el uso de los programas desarrollados y de aquellos productos microinformaticos
convenientemente instalados en el Ayuntamiento.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Desarrolla los programas de acuerdo con las especificaciones que reciban de analistas-
programadores y/o analistas.
2) Prueba los programas desarrollados
3) Documenta los programas realizados
4) Forma a los usuarios de las aplicaciones.
5) Actualiza los programas de acuerdo con los requerimientos de los usuarios.
6) Da soporte a los usuarios en las incidencias que se produzcan en la utilizacién de las
aplicaciones desarrolladas
7) Se actualiza en las herramientas de programacion tras una adecuada formacién por parte del
Ayuntamiento, asistiendo a cursos de formacién y seminarios
8) Genera informes de trabajo para control de rendimiento.
9) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO DIPLOMADO EN A2 23 232
INFORMATICA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Disefia, programa y prueba aplicaciones en entornos de red
2) Ensefiay asiste al usuario en la puesta en marcha de las aplicaciones, asi como en su explotacién y
actualizaciéon
3) Elabora documentacidn de aplicaciones.
4) Impartes cursos a usuarios sobre paquetes integrados.
5) Realiza estudios y evalla software de base (sistemas operativos, base de datos, leguaje de
programacion, etc.).
6) Realiza estudios y evaluaciones de software de aplicaciones para su posterior implantacion.
5) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE A2 24 241
OCIO Y PARTICIPACION

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad
2) Programa, organiza y coordina reuniones y actividades socioculturales para los jévenes del
municipio
3) Gestiona programas de ocio y participacion.
4) Mantiene contactos con centros educativos y otras instituciones o asociaciones que tenga
relacidn con los temas de ocio y participacion juvenil
5) Propone la concesién de ayudas y subvenciones a asociaciones y grupos juveniles para
actividades de ocio y participacion.
6) Colabora con los técnicos de la unidad en la elaboracién del programa de actividades.
7) Realiza propuestas de presupuesto.
8) Programay gestiona cursos de formacién de estos programas.
9) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO SUPERIOR DE Al 24 241
PREVENCION

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Evalua y planifica la prevencion en materia de su especialidad, asumiendo las funciones que se describen en el apartado
siguiente en materia de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Las funciones del art. 36 del R.D. 39/97:
a) Promover, con caracter general, la prevencidn en la empresa.
b) Realizar evaluaciones de riesgos, salvo las especificamente reservadas al nivel superior.
C) Proponer medidas para el control y reduccién de los riesgos o plantear la necesidad de recurrir al nivel superior, a la
vista de los resultados de la evaluacién.
d) Realizar actividades de informacion y formacion basica de trabajadores.
e) Vigilar el cumplimiento del programa de control y reduccién de riesgos y efectuar personalmente las actividades de
control de las condiciones de trabajo que tenga asignadas
f) Participar en la planificacidn de la actividad preventiva y dirigir las actuaciones a desarrollar en casos de emergencia y
primeros auxilios.
g) Colaborar con los servicios de prevencién, en su caso.
2) Las funciones del Art. 37 del R.D. 39/97
a) La realizacion de aquellas evaluaciones de riesgos cuyo desarrollo exija:
1. El establecimiento de una estrategia de medicién para asegurar que los resultados obtenidos caracterizan
efectivamente la situacion que se valora, o
2. Una interpretacién o aplicacién no mecanica de los criterios de evaluacion.
b) La formacidn e informaciéon de cardcter general, a todos los niveles, y en las materias propias de su area de
especializacion.
c) La planificacién de la accidn preventiva a desarrollar en las situaciones en las que el control o reduccién de los riesgos
supone la realizacion de actividades diferentes, que implican la intervencién de distintos especialistas.
d) La vigilancia y control de la salud de los trabajadores en los términos sefialados en el apartado 3 de este articulo.
3) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su cualificacion
profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
4) Analizar, disefiar y adaptar los espacios fisicos de los puestos de trabajo a los trabajadores
5) Emplear las técnicas necesarias y adecuadas que garanticen una evaluacion fiable y vélidas de los riesgos relativos a:
a) Factores biomecanicos
b) Factores psicosociales
C) Carga fisica y mental
d) caracteristicas de las tareas
e) Estructura organizativa
f) Organizacién de los ritmos de trabajo
g) Ambiente e insatisfaccién laboral
h) Drogodependencia y alcoholismo
6) Interpretar los resultados de la evaluacidn de forma cuantitativa y cualitativa

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO DE ADMINISTRACION Al 24 241
GENERAL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realizar todas aquellas tareas administrativas superiores especificas de los técnicos de
administracién general.
Entre las funciones que desempefia un Técnico de Gestidn, se contemplan tareas de colaboraciéon en las
actividades administrativas de nivel superior. Asi, por ejemplo, sera el personal de apoyo del Jefe de
Servicio o de los Jefes de Seccién en Personal, Administracion, Patrimonio...
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza informes juridicos dentro del &mbito de sus competencias y en relacién a la materia sobre la
gue realiza sus funciones la unidad a la que pertenezca.
2) Apoyo técnico a la responsable de la unidad a la que pertenezca
3) Asesora en materia juridica.
4) Resuelve recursos en las materias propias de la unidad.
5) Dirige y controla la tramitacién administrativas que se produzcan en su unidad, supervisando
personalmente las resoluciones que de las mismas se desprendan
6) Colabora con el Jefe de la unidad en la materia sobre la que verse las funciones de la unidad
7) Ejecuta personalmente aquellos informes o expedientes de especial dificultad o complejidad.
8) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 222




A Recursos
e/Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO SUPERIOR DE JUVENTUD Al 24 241

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Interviene en la planificacion de programas y actuaciones de la Concejalia de Juventud.
2) Realiza y supervisa estudios sobre necesidades de los jévenes en materia de interés general.
3) Realiza el seguimiento y evaluacion de los proyectos de cada programa sobre juventud.
4) Realiza actividades de formacién y colaboracién al fomento de cualquier otra actividad juvenil.
5) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO SUPERIOR DE CULTURA Al 24 241

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Elabora proyectos y programas culturales.
2) Emite informes en materias de su competencia.
3) Coordina las tareas culturales a su cargo.
4) Gestiona con grupos, organismos o entidades publicas y privadas la consecucién de los objetivos
programados en el area cultural.
5) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

A EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
INGENIERO DE Al 24 241
TELECOMUNICACIONES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Redacta y/o dirige proyectos de obras de nueva planta, reforma y rehabilitacion de estaciones,
equipamientos municipales de comunicacidon y demas servicios relacionados con los sistemas de
proteccion civil.

2) Redacta informes técnicos en materias de su competencia.

3) Mantiene relaciones técnico - econdmicas con empresas suministradoras, Inspeccion de
Telecomunicaciones, Ministerio de Ciencia y Tecnologia y telefénica para la obtencidn de licencias de
telecomunicaciones, instalaciones andlogas en cualquiera de sus modalidades, asi como nuevos
trazados y desvios de lineas.

4) Es responsable de la coordinacién para mantenimiento, ampliacién y desarrollo de las redes
municipales de comunicaciones.

5) Mantiene relaciones con la Direccidn General de Proteccién civil en dreas de su competencia
relacionadas con los servicios de emergencia

6) Realiza la coordinacién de seguridad y salud en las obras de su competencia de acuerdo con la
legislacién vigente.

7) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

; EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
ARQUEOLOGO Al 24 241

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Organizar, programar las actividades propias del Museo Arqueoldgico Municipal.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Emite informes referentes a su area.
2) Realiza el servicio de inspeccién urbanistico (Carta de Riesgo).
3) Informa a los servicios de patrimonio de la Comunidad de infracciones, proyectos de excavacion
municipales, etc.
4) Realiza proyectos de colaboracidn con otras instituciones.
5) Propone la compra de bienes e instalaciones.
6) Potencia las relaciones con Instituciones Publicas y Privadas.
7) Organiza el servicio de investigacion.
8) Propone, realiza proyectos y participa en Proyectos Europeos.
9) Propone la inclusién de nuevo personal.
10) Realiza la memoria anual del Museo.
11) Realiza campafias de divulgacién del Museo y sus actividades.
12) Realizar campafias de excavacion.
13) Realiza adema3s todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

3 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
PSICOLOGO Al 24 241

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza pruebas técnicas y hace diagndsticos psicolégicos en el marco de los programas municipales.
2) Estudia y valora las demandas latentes de los colectivos atendidos.
3) Organiza y conduce grupos terapéuticos diversos.
4) Asesoray orienta en su especialidad a familias, menores, tercera edad, personas inadaptadas.
5) Estudia y valora la alternativa iddnea de acogimiento familiar, participando en un equipo
multidisciplinar, encargado del diagndstico familiar.
6) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
SOCIOLOGO Al 24 241

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Elabora estudios de poblacién.
2) Elabora planes de actuaciéon municipal sobre la poblacién.
3) Emite informes en materia de su competencia
4) Realiza ademds todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO DE EDUCACION Al 24 241

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza estudios e informes en materia de su competencia.
2) Analiza y evaltia documentacion, cursos de formacién campafias informativas, etc.,
3) Asesora técnicamente sobre la conveniencia de realizacion de determinadas actividades educativas.
4) Disefia proyectos de cursos para la Comunidad Escolar y dirigir su realizacién.
5) Prepara la documentacién necesaria para reuniones y acuerdos con otras unidades o instituciones y
asistir a las mismas en caso de no hacerlo el jefe de la unidad.
6) Disefiay supervisa el material diddctico necesario para la realizacién de actividades de la unidad.
7) Realiza trabajos con grupos de escolares en materias relacionadas con la nueva Ley de Educacién.
8) Aplica pruebas técnicas y realiza diagndsticos psicopedagdgicos en el marco del Servicio Municipal de
Reeducacién de Logopedia y Psicomotricidad.
9) Analiza y evaltia documentacidn que tenga relacidn directa con el diagndstico psicopedagdgico y la
reeducacion del leguaje y de psicomotricidad.
10) Planifica y realiza sesiones de reeducacién para cada alteracion especifica del leguaje y de |a
psicomotricidad.
11) Elaboray remite informes al profesorado y otros especialista de la psicopedagogia que los
requieran.
12) Asesora técnicamente y orienta a familias y profesores sobre actividades que favorecen el
desarrollo integral del nifio.
13) Prepara la documentacién necesaria para reuniones y acuerdos con instituciones y/o profesionales
relacionadas con el desarrollo infantil y Educacion Especial, y asiste a las mismas.
14) Disefia y supervisa el material didactico necesario para la realizacién de actividades de la unidad.
15) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e/Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
ARQUITECTO Al 24 241

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Redacta y/o dirige proyectos de obras de nueva planta, reforma y rehabilitacién de equipamientos
municipales.
2) Redacta informes técnicos en materias de su competencia.
3) Lleva las relaciones con las empresas constructoras y supervisar sus actuaciones.
4) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

< EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
ARCHIVERO Al 24 241

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Mantieney controla los fondos del Archivo.
2) Atiende a los investigadores.
3) Realiza tareas de catalogacién y clasificacién de fondos.
4) Confecciona y mantiene los distintos catdlogos del Archivo.
5) Realizar estadisticas sobre movimientos de fondos.
6) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos

=/Humanos
AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA
EXCMO. AYUNTAMIENTO HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACI()N DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. COoDIGO
FARMACEUTICO Al 24 241

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza todas aquellas tareas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su cualificacidon
profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
INGENIERO DE CAMINOS Al 24 241

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Redacta y/o dirige proyectos de obras de nueva planta y reforma de infraestructuras.
2) Redacta informes técnicos en materias de su competencia.
3) Lleva las relaciones con las empresas constructoras y supervisar sus actuaciones.
4) Realiza la coordinacion de la seguridad y salud en las obras de acuerdo con la legislacion vigente
5) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

3 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
INGENIERO INDUSTRIAL Al 24 241

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Redacta y/o dirige proyectos de obras de nueva planta, reforma y rehabilitacién de
equipamientos municipales.

2) Redacta informes técnicos en materias de su competencia.

3) Mantiene relaciones técnico - econdmicas con empresas suministradoras, delegacion de
industria y telefonica para la obtencion de energia, instalaciones de regulacién de trafico,
permisos de nuevos trazados y desvios de lineas.

4) Realiza la coordinacién de la seguridad y salud en las obras de acuerdo con la legislacin vigente

5) Realiza la coordinacién de la seguridad y salud en las obras de acuerdo con la legislacién vigente

6) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
LICENCIADO EN EDUCACION Al 24 241
FiSICA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza programa actividades deportivas.
2) Realiza informes y estudios en materias de su competencia
3) Asesoray asiste en temas deportivos a los servicios municipales que los requieran
4) Realiza ademds todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

3 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
MEDICO Al 24 241

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Asistencia médica de los lesionados y de las urgencias acaecidas en las instalaciones deportivas
dependientes del Excmo. Ayuntamiento.
2) Realiza el control médico de las instalaciones deportivas municipales (control del material médico,
botiquines, sanitarios de las piscinas, etc.)
3) Realiza los reconocimientos médico - deportivos de los usuarios del PMD, deportistas en general y
escolares que acuden al centro.
4) Realiza pruebas especificas de la medicina del deporte.
5) Asesoray asiste en temas médicos al departamento de personal del Excmo. Ayuntamiento
6) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

3 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
PEDAGOGO Al 24 241

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realiza pruebas técnicas y hace diagndsticos psicolégicos en el marco de los programas municipales.
2) Estudia y valora las demandas latentes de los colectivos atendidos.
3) Organiza y conduce grupos terapéuticos diversos.
4) Asesoray orienta en su especialidad a familias, menores, tercera edad, personas inadaptadas.
5) Estudia y valora la alternativa iddnea de acogimiento familiar, participando en un equipo
multidisciplinar, encargado del diagndstico familiar.
6) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

3 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO DE ORGANIZACION Al 24 241

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Asesora en todo lo relacionado con valoracién reestructuracién, andlisis de puestos de trabajo,
racionalizacidn de procedimientos, normalizacién de documentos, reorganizacidon espacial vy
establecimiento de sistemas de evaluacion.
2) Realiza estudios e informes sobre los temas antes citados.
3) Colaborar en el C.P.D. para los temas que sean necesarios.
4) Realiza propuestas relativas a la racionalizacion del trabajo municipal en términos de eficacia y
eficiencia.
5) Disefia y realiza memorias anuales de la actividad municipal en colaboracién con las &reas
municipales.
6) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

< EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO ECONOMISTA Al 24 241

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Asesora al personal del drea econémica.
2) Redacta informes técnico - econémicos a peticién de instancias superiores.
3) Realiza ademds todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

L EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
PERIODISTA Al 24 241

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
Ejecuta las actividades de informacion, publicidad y protocolo del Ayuntamiento de Cartagena, bajo la
supervisién del Jefe de Comunicacidén y Protocolo.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Atiende las relaciones del Ayuntamiento con los diferentes medios de comunicacion.

2) Atiende individualmente las peticiones de los medios de comunicacién, canalizandolas hacia las
personas u érganos competentes, aportando cuanta informacién precisen sobre la administracidon
municipal.

3) Elabora comunicados de prensa bajo las directrices del gabinete de Alcaldia.

4) Organiza ruedas de prensa.

5) Elabora resimenes de prensa.

6) Gestiona y asesora las publicitarias de los departamentos municipales.

7) Confecciona textos y mensajes publicitarios.

8) Supervisa el cumplimiento de las normas de identidad corporativa del Ayuntamiento de Cartagena.

9) Administray define los contenidos de actualidad e informacién de la pagina Web municipal, paneles
de informacion ciudadana y MUPIS.

10) Asesora sobre las decisiones que en materia de publicidad han de adoptarse por cualquiera de los

departamentos municipales.

11) Organizay aplica los reglamentos y normas de ceremonial y protocolo en los distintos actos

institucionales del Ayuntamiento de Cartagena.

12) Atiende las relaciones del Ayuntamiento con las administraciones, instituciones publicas y privadas

de dmbito local y regional, sin perjuicio de las competencias atribuidos a otros centros directivos o
unidades administrativas.

13) Realiza adema3s todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

al EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO DE JUVENTUD Al 24 241

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Programa, organiza y coordina reuniones, charlas, visitas y actividades socioculturales para los
jévenes del Municipio.

2) Elabora documentacién y préstamos de material de consulta para jévenes.

3) Mantiene contactos con centros educativos y otras instituciones o asociaciones que tengan
relacion con temas de ocio, participacion juvenil, empleo, e informacién, asesoramiento y
Documentacién Juvenil

4) Informay orienta a los jévenes en cualquier materia que les afecte (trabajo, ocio, salud,
deportes...).

5) Elabora programas de actividades y realiza proyectos para solicitar subvenciones a otros
organismos.

6) Se mantiene informado de todo lo que se hace en materia de informacién juvenil.

7) Realiza propuestas para el presupuesto.

8) Realiza y coordina la elaboracién de soportes informaticos y publicaciones.

9) Mantiene reuniones y se coordina con los organismos de juventud de la Administracién
Regional (D.G.J., ...) y Nacional (FEMP-INJUVE, INEM,...).

10) Elabora proyectos relacionados con la Informacién, Asesoramientos y Documentacién

Juvenil.

11) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
INGENIERO DE AUTOMATISMOS Al 24 241

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza informes técnicos dentro del &mbito de sus competencias y en relacién a la materia sobre la
que realiza sus funciones.

2) Redacta y/o dirige proyectos de equipamientos municipales relacionados con los automatismos y
demas servicios relacionados con estos.

3) Mantiene relaciones técnico - econdémicas con empresas suministradoras, Inspecciéon de
Telecomunicaciones, Ministerio de Ciencia y Tecnologia y telefénica para la obtencién de licencias,
instalaciones andlogas en cualquiera de sus modalidades, asi como nuevos trazados e instalaciones.

4) Es responsable de la coordinacién para mantenimiento, ampliacién y desarrollo de automatismos y
elementos relacionados.

5) Mantiene relaciones con la Direccién General de Seguridad en dreas de su competencia relacionadas
con los servicios.

6) Realiza la coordinacién de seguridad y salud en las obras de su competencia de acuerdo con la
legislacion vigente.

7) Colabora con el Jefe de su unidad en la materia sobre la que verse las funciones de la unidad

8) Ejecuta personalmente aquellos informes o expedientes de especial dificultad o complejidad
relacionados con su cualificacion profesional.

9) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Pendiente de aprobar en Junta de Gobierno Local)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO SUPERIOR EN CIENCIAS Al 24 241
DEL TRABAJO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad, y presta
apoyo técnico a la unidad a la que pertenece.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Apoyo técnico a la Jefatura de Recursos Humanos y a las demds Unidades que integran el Servicio.

2) Impulsar nuevas estrategias de modernizacion de los Recursos Humanos del Ayuntamiento, ( accién
social, evaluacién del rendimiento, gestién por competencias, auditoria laboral, plan de acogida,
motivacion laboral.... ).

3) Emitir informes, consultas, dictdmenes, y asesoramiento juridico en materia de empleo publico
dentro del dmbito de su competencia, asi como relacién con organismos oficiales en materia socio-
laboral.

4) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto

(Pendiente de aprobar en Junta de Gobierno Local)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO SUPERIOR DE Al 24 241
HACIENDAS LOCALES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad, y presta
apoyo técnico a la unidad a la que pertenece.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

Ejecuta las directrices que se le asignen por sus superiores

Distribuye el trabajo a los auxiliares y administrativos y lo supervisa, cuando proceda, y en su caso,
realiza aquellas tareas administrativas complementarias que sean necesarias para la puesta en
marcha del trabajo. Resuelve los problemas operativos que le plantean los Administrativos o
Auxiliares Administrativos.

Podra proponer y poner en prdctica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas y
podra proponer nuevos procedimientos operativos que mejoren la eficacia y eficiencia de los
servicios a su cargo

Apoyo técnico al responsable de la unidad a la que pertenece

Supervisa o ejecuta informes técnicos y resoluciones que se tramitan a los érganos colegiados de
decisién municipal relacionados con su servicio

Resuelve recursos en las materias propias de la unidad.

Ejecuta personalmente aquellos informes o expedientes de especial dificultad o complejidad.
Tramitacién y propuesta de resolucién de procedimientos de la Unidad.

Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Pendiente de aprobar en Junta de Gobierno Local)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TECNICO DE MECANIZACION A2 24 242

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto tiene como misidn, desarrollar, probar, documentar y mantener programas siguiendo las
especificaciones que al respecto se reciban. Realiza labor de soporte, asistencia y resolucidon de las
incidencias en el uso de los programas desarrollados y de aquellos productos de software convenientemente
instalados en el Ayuntamiento.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza andlisis de las aplicaciones propuestas para su implantacién en el Ayuntamiento.

2) Desarrolla los programas de acuerdo con las especificaciones realizadas en el analisis de las

aplicaciones.

3) Prueba los programas desarrollados

4) Documenta los programas realizados

5) Forma a los usuarios de las aplicaciones.

6) Actualiza los programas de acuerdo con los requerimientos de los usuarios.

7) Da soporte a los usuarios en las incidencias que se produzcan en la utilizacion de las aplicaciones

desarrolladas

8) Disefiay controla los accesos a las aplicaciones.

9) Disefia y mantiene las bases de datos de las aplicaciones.

10) Se actualiza en las herramientas de programacién tras una adecuada formacién por parte del

Ayuntamiento, asistiendo a cursos de formacién y seminarios

11) Instalay configura el software de base.

12) Genera informes de trabajo para control de rendimiento.

13) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
ANALISTA PROGRAMADOR A2 24 242

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto tiene como misién, desarrollar, probar, documentar y mantener programas siguiendo las
especificaciones que al respecto se reciban. Realiza labor de soporte, asistencia y resolucidon de las
incidencias en el uso de los programas desarrollados y de aquellos productos de software convenientemente
instalados en el Ayuntamiento.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Realiza andlisis de las aplicaciones propuestas para su implantacién en el Ayuntamiento.

2) Desarrolla los programas de acuerdo con las especificaciones realizadas en el analisis de las

aplicaciones.

3) Prueba los programas desarrollados

4) Documenta los programas realizados

5) Forma a los usuarios de las aplicaciones.

6) Actualiza los programas de acuerdo con los requerimientos de los usuarios.

7) Da soporte a los usuarios en las incidencias que se produzcan en la utilizacion de las aplicaciones

desarrolladas

8) Disefiay controla los accesos a las aplicaciones.

9) Disefia y mantiene las bases de datos de las aplicaciones.

10) Se actualiza en las herramientas de programacién tras una adecuada formacién por parte del
Ayuntamiento, asistiendo a cursos de formacién y seminarios

11) Instalay configura el software de base.

12) Genera informes de trabajo para control de rendimiento.

13) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
OFICIAL DEL SERVICIO Al 24 243
CONTRAINCENDIOS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Intervenir y contribuir directamente, con rapidez, economia, eficacia y seguridad, en resolver toda
situacion de siniestros, accidentes o servicios de mayor envergadura, mandando al personal que en cada
momento esté a su cargo, y tomando in situ todas las resoluciones que sean necesarias, con el fin de evitar o
disminuir en lo posible las pérdidas humanas, materiales, etc., en adecuada coordinacién con su superior
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Sustituye al Jefe del Servicio en su ausencia.

2) Efectta el mando y la organizacion global del Servicio, asi como la coordinacién y directo control de
gestidn, que le hayan sido encomendados por el Jefe del Servicio .

3) Colabora en la instrucciéon general del personal del Servicio, proponiendo a su superior las
necesidades formativas que considere.

4) Redacta los informes relacionados con el Servicio, que sean solicitados por el Superior.

5) Se reunira periédicamente, y en la forma que estime conveniente, con sus inmediatos subordinados
u otros mandos para estudiar la programacién y coordinacion de las tareas encomendadas al
Servicio. En estas reuniones se analizardn los problemas planteados en la realizacidn de los diferentes
servicios.

6) Asistir a los siniestros que juzgue necesarios y aquellos que por las caracteristicas sea solicitadas su
presencia, colaborando con el Jefe de guardia en la coordinacién de los medios propios del servicio,
avisando a los superiores cuando las caracteristicas del siniestro lo hagan conveniente. Analizara
junto con los mandos y personal que estuvieran presentes en el mismo la actuacidn en el Servicio
tanto de los miembros del mismo como de los medios. ..

7) La vigilancia, inspeccién y control, en general, del personal y material del Servicio, para ello, siempre
que lo crea conveniente, y con la frecuencia que la buena marcha de los servicios lo exija, pasara
revistas generales o parciales a los efectivos del Servicio respecto a la instruccidn, vestuario, material,
equipo, mobiliario, locales y dependencias, velando porque estén siempre en perfecto estado de
revista y funcionamiento.

8) Recibira del Jefe del Servicio, el material adquirido e informard a este de su adecuacién a las
caracteristicas previstas.

9) Realiza ademds todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
OFICIAL DE POLICIA A2 24 244

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Programar y supervisar el trabajo o actuaciones del personal a su cargo, segun la legislacién vigente,
ordenanzas municipales e instrucciones recibidas del superior, con el fin de conseguir el correcto
funcionamiento de los servicios encomendados en calidad, eficacia y seguridad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Ejercer de Jefe de turno, presidir el acto de toma de servicio y distribuir adecuadamente los
efectivos que tenga asignados, de acuerdo con las instrucciones que reciba del mando superior.
2) Coordinar e inspeccionar los servicios encomendados a sus inferiores jerarquicos.
3) Colaborar de forma directa con el Subinspector y asesorarle para el mejor funcionamiento del
servicio.
4) Mantener estrecho contacto con los Mandos inferiores, sirviendo al mismo tiempo, de nexo de unién
entre ellos y el Mando superior.
5) Inspeccionar, siempre que lo crea conveniente, al personal de su turno, asi como el material
asignado.
6) Informar tanto de las actuaciones meritorias y destacadas de sus subordinados, como de las
posibles infracciones que pudieran cometer, asi como de las incidencias que se produzcan.
7) En general las funciones basicas recogidas en la L.O. 2/86 de Fuerzas y cuerpos de Seguridad del
Estado
8) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE CONTABILIDAD A2 25 251
PRESUPUESTARIA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es Responsable de la Gestidn y desarrollo de la contabilidad presupuestaria municipal.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Gestiona y desarrolla la contabilidad derivada de la ejecucién del Presupuesto General, organizada
tanto en la vertiente de ingresos como en la de gastos.
2) Inspecciona los organismos dependientes.
3) Se responsabiliza de la preparacion y consolidacion de la cuentas anuales.
4) Registra y formaliza las operaciones y movimientos contables.
5) Procesa los datos en el sistema de informacién contable.
6) Tramita los expedientes administrativos, bajo la direccidn del Tesorero General.
7) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 29 de diciembre de 2006)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE CONTABILIDAD A2 25 251
FINANCIERA Y DE PROYECTOS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Gestion y Desarrollo de la contabilidad financiera, proyectos de gasto y areas contables de especial

trascendencia.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Gestionay desarrolla la contabilidad financiera y patrimonial.

2) Realiza el seguimiento y control de las areas contable de especial trascendencia para la elaboracion
de la cuenta general y obtencién de resultados contables anuales, inmovilizado, endeudamiento,
gastos con financiacién afectada, proyectos de gasto y gastos plurianuales.

3) Realiza y formaliza las operaciones y movimiento contables.
4) Procesa los datos en el sistema informatico y contable.
5) Tramita los expedientes, bajo la direccién del Tesorero General.

6) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 29 de diciembre de 2006)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVELDEC.D. | CODIGO
JEFE DE INFRAESRUCTURAS A2 25 251
CONSERVACION Y LIMPIEZA DE COLEGIOS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad.
2) Lleva, en coordinacién con Urbanismo, la negociacidn y relacién con la Junta de Construcciones
Escolares del MEC para la oferta de terrenos para Centros escolares.
3) Mantiene contactos regulares con los directores de centros para conocer sus necesidades en cuanto
a obras necesarias y equipamiento.
4) Supervisa la ejecucién por las brigadas del ayuntamiento de las pequefias reformas y reparaciones
para el mantenimiento de los centros, en coordinacién las concejalias correspondientes.
5) Supervisa el funcionamiento de las contratas de limpieza de los centros escolares.
6) Controla la gestion de las viviendas de profesores.
7) Atiende, segun sus competencias, las demandas de los directores de los centros.
8) Coordinay supervisa las actividades de vigilancia y custodia de los centros escolares.
9) Supervisa proyectos de reforma y obras menores en centros escolares, en coordinacién con las
concejalias correspondientes.
10) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad, proponiendo nuevos
procedimientos operativos y planes de formacion o reciclaje del personal a su cargo.
11) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
12) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DEL PROGRAMA A2 25 251
DE LA MUJER

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad.
2) Coordina los planes de trabajo de los proyectos y actividades dependientes de su programa.
3) Elabora propuestas de presupuesto de la unidad.
4) Realiza estudios para detectar las necesidades de asistencia y formacion de las mujeres.
5) Colabora con otras entidades en la realizacion de programas dedicados a la mujer
6) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad, proponiendo nuevos
procedimientos operativos y planes de formacion o reciclaje del personal a su cargo.
7) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
8) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE CAJA A2 25 251

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar el trabajo de la unidad decidiendo, realizando, distribuyendo y supervisando el trabajo,
responsabilizindose del mismo en cantidad, calidad y plazo, tomando en cada caso las medidas oportunas,
consultando excepcionalmente a su superior, con la finalidad de que los procesos administrativos se realicen
en el minimo tiempo posible cumpliendo los plazos establecidos en su caso.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Realizar la tramitacidn y seguimiento de todo tipo de expedientes administrativos.
2) Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
3) Planea el orden més conveniente en la ejecucién de los trabajos propios de su unidad, y ejecuta la
preparacion y lanzamiento de los mismos.
4) Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido
o proceso complejo, Controla la cumplimentacién de expedientes y asuntos.
5) Realiza el seguimiento de los acuerdos u érdenes emanados de los érganos correspondientes, para la
consecucién de su adecuado cumplimiento.
6) Informay atiende al publico sobre cualquier asunto de la unidad.
7) Utilizacidn de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacién
adecuada por el Ayuntamiento, Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.
8) Coordinay supervisa el buen uso de los recursos municipales que se encuentran adscritos a la unidad
y sus instalaciones correspondientes.
9) Es responsable de la administracién del personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.), seglin las normas generales establecidas.
10) Asistenciay apoyo al Tesorero Municipal
11) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DEL PROGRAMA Al 25 251
DE JUVENTUD

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Direccién y ejecucién de las tareas técnicas de Juventud y supervisién del personal adscrito a esa Unidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Organiza, controlay supervisa el personal de Juventud

2) Coordina los planes de trabajo de los distintos programas y equipos del area de juventud.

3) Supervisa las tareas de esas unidades

4) Elabora para el coordinador del drea una prevision de necesidades econémicas de cara al proyecto de
presupuesto.

5) Realiza estudios para detectar las necesidades de los jévenes en materias de ocio, tiempo libre,
empleo, informacion juvenil, vivienda, formacion, etc.

6) Mantiene relaciones institucionales con los servicios de juventud de la Comunidad Auténoma y con la
Federacién de Municipios e INJUVE para establecer posibilidades de cooperacién (subvenciones,
convenios, etc.), asi como con otros Ayuntamientos para cooperacion intermunicipal.

7) Es responsable de la coordinacién técnica con otras &reas, departamentos y programas del
Ayuntamiento.

8) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE PROMOCION DE SALUD Y Al 25 251
LABORATORIO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en
especial en materia de Salud
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad
2) Asesora juridicamente en materia de Salud
3) Informay propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas de las jefaturas
dependientes, que se vayan produciendo.
4) Lleva la gestion del laboratorio municipal.
5) Lleva el control administrativo de los cementerios
6) Dirige la recogida de animales abandonados.
7) Gestiona las subvenciones que se obtengan del Estado y la Comunidad Auténoma en materias de su
competencia
8) Asesora en las materias relacionadas con la promocién de la salud y participacién en los érganos del
area de salud.
9) Ejecuta personalmente aquellos informes o expedientes de especial dificultad o complejidad.
10) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad
11) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
12) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su unidad.
13) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 255



A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

; EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION Al 25 251
EDUCATIVA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad.
2) Supervisa la tramitacién de becas y otras ayudas en materia educativa.
3) Realiza estudios en materia de escolarizacién, absentismo escolar, fracaso escolar, etc. Asi como en
materia de asesoramiento, formacion y orientacion educativa.
4) Redacta informes técnicos dentro de su campo de actuacion.
5) Redacta el informe anual de actuacién de la unidad.
6) Realiza competencias municipales relacionadas con la participacién en érganos colegiados de
gobierno escolar.
7) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad, proponiendo nuevos
procedimientos operativos y planes de formacién o reciclaje del personal a su cargo.
8) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
9) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE LA UNIDAD DE Al 25 251
PROMOCION EDUCATIVA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad.
2) Programa cursos y otros actos con el fin de colaborar en la formacién permanente del profesorado.
3) Programa, dirige y supervisa la realizacién de estudios y cursos encaminados a la formacion
complementaria de los alumnos especialmente en materias de medio ambiente, salud, artes
plasticas, etc.
4) Supervisa y controla las publicaciones, que el Ayuntamiento edite, en materia de su competencia.
5) Colabora en la programacién educativa de los centros escolares.
6) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad, proponiendo nuevos
procedimientos operativos y planes de formacion o reciclaje del personal a su cargo.
7) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
8) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE MUSEOS Y ARQUEOLOGIA Al 25 251

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Direccién del Museo Arqueoldgico. Organizar, coordinar, programar las actividades propias del Museo.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Organiza, controlay supervisa el personal técnico y Administrativo del Museo.
2) Realiza el Preproyecto de presupuestos del Museo.
3) Emite informes referentes a su area.
4) Organiza el servicio de inspeccién urbanistico (Carta de Riesgo).
5) Informa a los servicios de patrimonio de la Comunidad de infracciones, proyectes de excavacion
municipales, etc.
6) Realiza proyectos de colaboracién con otras instituciones.
7) Propone compra de bienes e instalaciones.
8) Potencia las relaciones con Instituciones Publicas y Privadas.
9) Supervisa y organiza administrativamente el Museo.
10) Supervisay organiza el servicio de investigacion.
11) Propone, realiza proyectos y participa en Proyectos Europeos.
12) Propone la inclusién de nuevo personal.
13) Realiza la memoria anual del Museo.
14) Realiza campafias de divulgacion del Museo y sus actividades.
15) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE LA U.P. Al 25 251

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, organizar, mandar y hacer el seguimiento de todas las areas y programas que se desarrollan en la
Universidad Popular. Responsable directa del personal, material y presupuestos del Patronato, todo bajo las
indicaciones oportunas de la Junta Rectora y el Coordinador de Cultura
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Coordinar el trabajo de la Universidad Popular, a través de fijar objetivos, funciones y organizar las
programaciones de los distintos programas y areas que se desarrollan cada afio, en colaboracién con el equipo
técnico y con la aprobacion del Concejal y la Junta Rectora.

2) Distribuir el trabajo técnico-pedagdgico y administrativo.

3) Elaborar el anteproyecto de presupuestos, presentar a la Junta Rectora y al Pleno Municipal el proyecto
aprobado.

4) Realizar el seguimiento del personal de sus areas de trabajo.

5) Proponer, definir y dirigir las tareas administrativas.

6) Proponer a la Junta Rectora la plantilla de trabajadores, los tipos de contratos, emolumentos, etc.

7) Lograr equilibrio entre las necesidades y compromisos de la Institucidn y el nivel de vinculacién de los créditos
presupuestarios.

8) Desarrollar los programas que dependen de la Direcciéon de la Escuela Municipal de Teatro.

9) Potenciar el desarrollo de las relaciones externas con todo tipo de instituciones.

10) Promover, continuar, hacer el seguimiento y control con los proyectos europeos y de otro tipo en los que se
participa.

11) Participar en los Proyectos de la Federacién Espafiola de Universidades Populares a través de la comisidn
Pedagogica.

12) Colaborar con Asociaciones y Fundaciones de la Sociedad Civil.

13) Relaciones Institucionales con otras Concejalias.

14) Miembro con voz y voto de la Junta Rectora del Patronato de la Universidad Popular.

15) Informar y atender a todos los participantes de la U.P., asi como realizar periddicas evaluaciones para
presentarlas a la Junta Rectora.

16) Proponer la adquisicién de bienes e instalaciones, y ordenar pagos que no superen el 30% del presupuesto
anual.

17) Llevar a cabo todas las funciones de direccion recogidas en los Estatutos de esta institucién, Art. 11y 12.
18) Hacer cumplir y desarrollar los acuerdos y trabajos ordenados por el Concejal Delegado y la Junta Rectora.

19) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su
cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE PROMOCION Y GESTION Al 25 251
DEPORTIVA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Elabora los programas de promocién de Actividad Fisica, Programas docentes y Eventos Deportivos del Servicio
Municipal de Deportes, de acuerdo a las directrices de la Jefatura del Servicio, vigilando y controlando su desarrollo, a
fin de lograr una oferta deportiva municipal de calidad, competitiva y atractiva para el ciudadano, procurando la
optimizacién de los recursos asignados.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

2.

ok~

10.
11.

12.

13.

14.

Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad y de las distintas
unidades a su cargo.

Propone al Jefe de Servicio las incidencias del personal a su cargo, en cuanto a horarios y turnos de trabajo,
destinos, licencias y permisos, vacaciones, servicios extraordinarios y compensaciones horarias, faltas vy
sanciones, premios y reconocimientos. Canaliza todas las solicitudes del personal a su cargo, dando traslado al
Jefe de Servicio debidamente informadas.

Elabora el programa docente de invierno y verano, procurando la debida coordinacidn de las instalaciones y
servicios asignados, de acuerdo con las directrices del jefe del Servicio.

Coordina la elaboracion del Programa de Formacion del Servicio de Deportes.

Supervisa el desarrollo del Programa Docente aprobado por la Comisién de Gobierno Municipal, cuidando de su
correcta aplicacion y proponiendo al Jefe de Servicio las correcciones pertinentes.

Realiza propuestas de mejora para elevar la calidad técnica del Programa Docente.

Mantiene periddicamente reuniones de analisis y supervisién con los responsables del desarrollo del Programa
Docente, dandoles las instrucciones necesarias para una correcta aplicaciéon del mismo.

Propone la firma de los contratos y convenios relacionados con el programa docente, supervisando y controlando
el desarrollo de los mismos, informando al Jefe de Servicio de las anomalias detectadas, medidas de correccion a
adoptar, y en su caso, propuesta de sancion.

Lleva a cabo tareas de negociacion, informacion técnica, preparacion de documentacién y cualquier actividad
técnica en relacién con otras unidades o instituciones.

Colabora en la elaboracién anual de los presupuestos del Servicio de Actividades Deportivas.
Asesora en todo lo relacionado con la valoraciéon, reestructuracién, andlisis de los puestos de trabajo y
reorganizacion especial del Servicio de Actividades Deportivas.

Coordina y supervisa la organizacion y puesta en marcha de los eventos deportivos que organiza el Servicio de
Actividades Deportivas.

Informa al jefe se Servicio de cuantos asuntos les sean requeridos con especial atencidn a los preparatorios de
resoluciones del Pleno y comision de Gobierno.

Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con las funciones propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVELDEC.D. | CODIGO
RESPONSABLE DEL SERVICIO DE REEDUCACION DE Al 25 251
LOGOPEDIA y PSICOMOTRICIDAD

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Colaborar con el Jefe de la Unidad en la ejecucidn y desarrollo de las actividades propias del Servicio de
Reeducacion de Logopedia y Psicomotricidad, dependiente de la Concejalia de Educacidn, y en la coordinacién de
su equipo técnico.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Colabora y participa en la ejecucién de las actuaciones y tareas derivadas del funcionamiento del Servicio
Municipal de Reeducacion de Logopedia y Psicomotricidad.

2) Aporta datos para la elaboracién de informes relativos a los distintos asuntos que afectan al Servicio de
Reeducacién de Logopedia y Psicomotricidad y coordina la realizacion de la memoria anual del mismo.

3) Vela por la documentacién necesaria para el funcionamiento del Servicio de Reeducacién de Logopedia y
Psicomotricidad, asi como por los expedientes de sus usuarios, y gestiona su tramitacion.

4) Orienta en sus funciones a los miembros del equipo técnico del Servicio de Reeducacion de Logopedia y
Psicomotricidad, siguiendo las directrices del Jefe de la Unidad.

5) Vigila la recepcién y tramitacion de fichas de admision de escolares usuarios del servicio y su correspondiente
proceso de informacion sociofamiliar, de evaluacion psicopedagogica y de intervencidn logopédica/psicomotriz
o de derivacién, en su caso.

6) Realiza la evaluacion e intervencion logopédica a los escolares que se le asignen.

7) Supervisa la distribucién de casos para evaluacidn psicopedagdgica y reeducacion asi como las intervenciones
realizadas por el equipo técnico del servicio, y aquellas otras actividades encaminadas a la mejora de la calidad
de la atencidn psicopedagdgica.

8) Colabora en la implantacién y seguimiento de las actuaciones de la Administracion Educativa en materia de
reeducacion o de atencion a los escolares con necesidades educativas especiales.

9) Participa en las actividades de gestién de convenios y proyectos que se establezcan con otras instituciones en
materia de evaluacidn y reeducacion logopédica y psicomotriz.

10) Canaliza las demandas, peticiones o sugerencias del profesorado y de las familias de los escolares en lo

relativo a las prestaciones del servicio.

11) Gestiona la dotacion de los recursos materiales, instrumentales y de actualizacion técnica necesarios para el

funcionamiento de este servicio, asi como las peticiones para el mantenimiento de sus dependencias.

12) Colabora en la coordinacidn con otros servicios municipales e instituciones y equipos técnicos que

intervengan o se ocupen de la evaluacién y reeducacién logopédica y psicomotriz.

13) Propone la participacidn de los miembros del equipo técnico del servicio en actividades de actualizacién

profesional y de formacidn especializada orientadas a la mejora de sus funciones.

14) Participa ademas en todas aquellas tareas que, de acuerdo con su cualificacidn y las funciones y actividades

propias del puesto, le sean encomendadas por sus superiores.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE LA UNIDAD
TECNICA DE DISCIPLINA A2 25 251

URBANISITCA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo.

Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de la misma.
Informa en materia de disciplina urbanistica.

Inspecciona y supervisa la adecuacién de la ejecucion de obras a las licencias otorgadas.
Controlan los plazos de ejecucién de obras con licencia concedida.

Informa a sus superiores sobre las posibles infracciones que se detecten.

Recaba toda la informacidn precisa para la objetivacion de la infraccién utilizando registros
publicos, bases de datos, fotografias aéreas, cartografia historica, etc.

Planifica y desarrolla la estrategia de deteccién de obras ilegales, ejecutadas o en ejecucion.
Informa y propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal, que se
vayan produciendo en su unidad.

Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.

10) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de

los medios materiales asignados a su unidad.

11) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B .
12) Realiza ademas, todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior,

relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

()

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE LA UNIDAD
TECNICA DE LICENCIAS DE A2 25 251

ACTIVIDAD

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Se responsabiliza de la direccidn, ejecucién y control del personal a su cargo.

Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de la misma.
Informa en materia de otorgamiento de licencias de apertura.

Informa en materia de exigencia de medidas correctoras.

Inspecciona y supervisa la adecuacién de la ejecucidén de proyectos de instalacién a las licencias
otorgadas.

Controlan los plazos de ejecucién de obras con licencia concedida.

Informa a sus superiores sobre las posibles infracciones que se detecten.

Informa y propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal, que se
vayan produciendo en su unidad.

Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.

Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su unidad.

10) Se desplaza en vehiculos que puedan conducirse con carnet B .
11) Realiza ademas, todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior,

relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

()

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE A2 25 251

NUEVAS TECNOLOGIAS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo.
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad vy,
en especial, en materia de Tecnologias de la Informacion.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Dirige y supervisa las actividades del departamento y organiza y controla el personal del
mismo.

2) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su departamento.

3) Realiza andlisis de las aplicaciones propuestas para su implantacién en el Area de Urbanismo.

4) Dirige el desarrollo de programas de acuerdo con las especificaciones realizadas en el analisis de
las aplicaciones.

5) Prueba los programas desarrollados, los documenta y forma a los usuarios en su manejo,
déndoles soporte en las incidencias que se produzcan en la utilizacién de las aplicaciones
desarrolladas.

6) Disefia y controla los accesos a las aplicaciones y datos.

7) Es responsable de la seguridad y proteccién de datos digitales de el Area de Urbanismo.

8) Supervisa, recomienda y, en su caso, prohibe la instalacién de software en el parque informatico
del Area de Urbanismo.

9) Informa y propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal que se
vayan produciendo en su departamento.

10) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en los
casos en que asi lo estime conveniente.

11)Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia
de los medios materiales asignados a su departamento.

12)Realiza ademads todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(..

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE NOMINAS Y SEGURIDAD A2 25 252
SOCIAL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y de
ndminas, contratacidn y seguridad social
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Colabora con el Jefe de Recursos Humanos en la programacién de actividades.
2) Dirige y controla la totalidad de las tramitaciones administrativas que se produzcan en su unidad,
supervisando personalmente las resoluciones que de las mismas se desprendan.
3) Ejecuta personalmente aquellos informes o expedientes de especial dificultad o complejidad.
4) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad, proponiendo nuevos
procedimientos operativos y planes de formacién o reciclaje del personal a su cargo.
5) Informay propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal, que se
vayan produciendo en su unidad.
6) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
7) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y
eficiencia de los medios materiales asignados a su unidad
8) Realiza adema3s todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con las funciones propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR C.M.S.S. 1 A1/A2 26 261

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad.

1) Gestiona los recursos y presupuesto adscrito a su unidad.

2) Supervisa el funcionamiento de cada programa y se responsabiliza directamente de la
distribucién de tareas y cargas de trabajo entre los miembros del equipo técnico de la zona.

3) Elabora la propuesta del presupuesto adscrito a su unidad

4) Redacta informes sobre seguimiento y valoracién de los resultados obtenidos mediante los
distingos programas de su zona.

5) Estudiay propone la creacién de nuevos recursos.

6) Estudiay valoray aprueba casos individuales.

7) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad, proponiendo nuevos
procedimientos operativos y planes de formacion o reciclaje del personal a su cargo.

8) Informay propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal, que se
vayan produciendo en su unidad.

9) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.

10) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con las funciones propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR C.M.S.S. 2 A1/A2 26 261

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad.

2) Gestiona los recursos y presupuesto adscrito a su unidad.

3) Supervisa el funcionamiento de cada programa y se responsabiliza directamente de la distribucién
de tareas y cargas de trabajo entre los miembros del equipo técnico de la zona.

4) Elabora la propuesta del presupuesto adscrito a su unidad

5) Redacta informes sobre seguimiento y valoracién de los resultados obtenidos mediante los
distingos programas de su zona.

6) Estudiay propone la creacién de nuevos recursos.

7) Estudiay valora y aprueba casos individuales.

8) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad, proponiendo nuevos
procedimientos operativos y planes de formacion o reciclaje del personal a su cargo.

9) Informay propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal, que se
vayan produciendo en su unidad.

10) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en

determinados casos que asi lo estime conveniente.
11) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con las funciones propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE LA UNIDAD DE Al 26 261
APOYO TECNICO Y JURIDICO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad.
2) Gestiona los recursos y presupuesto adscrito a su unidad.
3) Desarrolla investigaciones sobre la realidad social y areas de intervenciéon comprendidas en el
sistema de asuntos sociales.
4) Asesora juridicamente en materia de Servicios Sociales a la Delegada y a la Direccién del IMSS
5) Elabora y gestiona pliegos de contratacidn que atafien al IMSS.
6) Asiste a la coordinacion técnica del IMSS.
7) Controla informaticamente la informacidn social producida en el drea para su andlisis,
evaluacidn y confeccion de memoras
8) Asesora técnicamente en investigaciones y documentacion social.
9) Elaboracién de bases para la consecucién de subvenciones en materia de cooperacion,
solidaridad y accion social
10) Realizacién y seguimiento de convenios con diferentes instituciones sociales.
11) Realiza funciones de asesoramiento y apoyo directo al 6rgano de direccidn técnica del rea
12) Asume la direccién técnica, funcionamiento y supervision de las actuaciones en materia de
drogodependencias del Excmo. Ayuntamiento, a través de la Comisién Municipal de
Drogodependencias.
13) Propone al drea de formacién municipal, lo relativo a la formacién especifica del area.
14) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad, proponiendo nuevos
procedimientos operativos y planes de formacion o reciclaje del personal a su cargo.
15) Informay propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal, que
se vayan produciendo en su unidad.
16) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
17) Coordina los programas y proyectos europeos en materia de servicios sociales.
18) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con las funciones propias del puesto.
(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 29 de diciembre de 2006)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

_ EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Avuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE PREVENCION Y A1/A2 26 261
PROMOCION SOCIAL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Es el encargado/a de gestionar, dirigir, organizar y tomar decisiones tanto del personal a su cargo como de las acciones que
éstos desarrollen dentro del cometido de sus funciones

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Planifica los objetivos y actividades junto con su equipo de trabajo
2) Dirige y supervisa la ejecucion de dichas actividades

3) Organiza y controla el personal de la Unidad

4) Toma decisiones y resuelve los conflictos que surgen

5) Realiza estudios e informes, con propuestas de nuevos proyectos 6 procedimientos operativos para la creacidn y puesta en
marcha de recursos en materia de sus competencias: transeuntes, alojamiento, vivienda, personas sin hogar, formacién
ocupacional y prevenciéon de drogodependencias.

6) Informa toda la documentacion para la peticidon de acciones formativas.

7) Supervisa la puesta en marcha de los cursos: contratacion de personal, control infraestructuras y la
seleccién de alumnos

8) Organiza, supervisa y controla los Cursos de formacién del S.E.F que se llevan a cabo en el IMSS resolviendo los conflictos
que se planteen.

9) Coordinacion con el Instituto de Vivienda y .Suelo de la Regidn de Murcia para la gestion del parque de viviendas existentes
en Cartagena en materia de adjudicaciones, reparaciones, desalojos

10) Gestiona del parque de viviendas de titularidad municipal

11) Actua en las situaciones de emergencia: desahucios, desalojos, ruinas, con la consiguiente bisqueda de alojamiento
alternativo

12) Propone nuevas vias para la creacién de alojamiento para personas en situacién de exclusidn social y para la atencion a
transelntes

13) Realiza las propuestas de gastos en materias de su competencia

14) Dirige el equipo técnico de Prevencidn de Drogodependencias, funcionamiento y supervision de las actuaciones en
materia de drogodependencias: Prevencidn en centros educativos y elaboracidon de medidas de caracter preventivo
dirigidas a la poblacién en general.

15) Supervisa de la tramitacion de subvenciones relacionadas con los contenidos de su unidad.

16) Realiza informes y memorias propias de la actividad de la unidad

17) Elaboracion de la propuesta de Presupuesto

18) Control y gestidn del Presupuesto asignado a la unidad.

19) Asistencia a todas las reuniones 6 grupos de trabajo que se le designe tanto a nivel municipal como regional.

20) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asighadas por su superior, relacionadas con las
funciones propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 29 de diciembre de 2006)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

LS EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE LA UNIDAD DE ESCUELAS A2 26 261
INFANTILES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es el responsable de la planificacidn, coordinacion y gestion educativa y administrativa de los recursos

materiales y humanos de las Escuelas Infantiles Municipales.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza, controla, supervisa y coordina el personal de su
unidad.

2) Mantiene reuniones y contactos regulares con los Directores de la Escuelas Infantiles para conocer sus
necesidades en cuanto a formacidn, infraestructuras, mobiliario y enseres e inversiones..

3) Dirige y supervisa el funcionamiento del contrato de limpieza de las Escuelas Infantiles.

4) Dirige y supervisa el funcionamiento del contrato de comedor de las Escuelas Infantiles.

5) Supervisar el funcionamiento de los Centros.

6) Gestiona la dotacidn presupuestaria de esta Unidad administrativa.

7) Firmar la correspondencia y documentos de tramite.

8) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad, proponiendo nuevos procedimientos
operativos y planes de formacidn o reciclaje del personal a su cargo.

9) Resolver las incidencias que surjan en el normal desarrollo de las actividades de la Unidad de Escuelas
Infantiles.

10) Resolver los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en los casos
gue asi lo estime oportuno.

11) Asesorar al concejal Delegado de Educacién en los temas de Escuelas Infantiles.

12) Cuantas otras tareas le encomiende su superior, relacionadas con su cualificacion profesional y las
funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 29 de noviembre de 2007)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Avuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE ATENCION A PERSONAS|  A1/A2 26 261
MAYORES Y DISCAPACITADOS

1.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Es el encargado/a de gestionar, dirigir, organizar y tomar decisiones tanto del personal a su cargo como de las
acciones que éstos desarrollen dentro del cometido de sus funciones

2.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Planifica los objetivos y actividades junto con su equipo de trabajo
2) Dirigir y supervisar la ejecucion de dichas actividades

3) Organiza y controla el equipo de personal de la Unidad

4) Toma de decisiones y resuelve los conflictos que surgen en la unidad

5) Direccidn técnica, funcionamiento y supervisidn de las actuaciones en materia de Personas Mayores y
Discapacitados del Exc.. Ayuntamiento de Cartagena.

6) Supervisa las tareas de la unidad en materia de comprobar la documentacidn, aplicaciéon del baremo
establecido, control de altas y bajas, disefio de horarios para las auxiliares de hogar, incidencias, resolucidon
de conflictos, tramitacién de prestaciones complementarias a nivel regional (residencias, Ayudas econdmicas
a personas mayores y discapacitados etc..).

7) Supervisa y controla la gestidn de los expedientes del servicio integral de ayuda a domicilio: Prestaciones
basica s de ayuda a domicilio, Teleasistencia, Comidas a Domicilio y Respiro Familiar

8) Controla y realiza el seguimiento de las contratas externas de la Unidad. Supervisa la facturacién
mensual a las empresas adjudicatarias de los servicios.

9) Realiza informes mensuales a la Secretaria Sectorial de Accidn Social de la Consejeria de Trabajo y Politica
Social.

10) Supervision de la tramitacion de subvenciones relacionadas con los contenidos de su unidad.

11) Planifica la oferta de actividades anual para toda la poblacién que comprende a las Personas Mayores en el
municipio de Cartagena.

12) Supervisa la ejecucidon de dichas actividades ( Gerontogimnasia, Navidad, Carnaval, Semana Dorada
13) Elabora la propuesta de Convenios con los Clubes de Mayores del Municipio.

14) Realiza Informes técnicos y memorias propias de la actividad de la unidad, con propuestas de nuevos
proyectos 6 procedimientos operativos.

15) Elaboracion de la propuesta de Presupuesto y Control y gestion del Presupuesto asignado a la unidad.
16) Realiza Propuestas de gastos
17) Asistencia a todas las reuniones 6 grupos de trabajo que se le designe tanto a nivel municipal como regional.

18) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con las funciones propias del puesto.
(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 29 de diciembre de 2006)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE INMIGRACION Y A1/A2 26 261
COOPERACION AL DESARROLLO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Es el encargado/a de gestionar, dirigir, organizar y tomar decisiones tanto del personal a su cargo como de
las acciones que éstos desarrollen dentro del cometido de sus funciones.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

De esta unidad dependen todas las actuaciones y recursos realizados y derivados de los objetivos
marcados tanto en el Plan Nacional para la Integracion de los Inmigrantes como del Plan Regional
dirigidos al mismo colectivo, asi como de las diferentes acciones de promocién y desarrollo a la
cooperacion.

Planificar los objetivos y actividades junto con su equipo de trabajo

Supervisa el funcionamiento de las actuaciones y se responsabiliza de las tareas y cargas de
trabajo de los miembros del equipo.

Informa y propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal que se
vayan produciendo.

Direccidn técnica, funcionamiento y supervision de las actuaciones en materia de inmigracion del
Exc.. Ayuntamiento de Cartagena.

Representar al Excmo. Ayuntamiento en aquellos espacios y foros creados para tratar la
intervencién con inmigrantes.

Supervision de la tramitacién de subvenciones relacionadas con los contenidos de su unidad,
formando parte de la comisién creada para tal fin.

Valoray resuelve las propuestas técnicas respecto a la concesion de ayudas econdémicas
individuales.

Realizacion de informes técnicos y memorias propias de la actividad de la unidad, con

propuestas de nuevos recursos 6 procedimientos operativos.

10) Elaboracién de la propuesta de Presupuesto
11) Control y gestién del Presupuesto asignado a la unidad.
12) Asistencia a las reuniones 6 grupos de trabajo que se le designe tanto a nivel municipal como

regional.

13) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,

relacionadas con las funciones propias del puesto.
(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 29 de diciembre de 2006)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

3 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Avuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE GESTION EDUCATIVA Y Al 26 261
ATENCION PSICOPEDAGOGICA

1.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo.
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad, asi como del funcionamiento de los servicios de

Gestién Educativa, de Absentismo Escolar y de Reeducacidn de Logopedia y Psicomotricidad..

2.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad.

2) Coordina el funcionamiento del Consejo Escolar Municipal y de sus diferentes Comisiones.

3) Coordina las funciones de los representantes municipales en los Consejos Escolares de los centro educativos.

4) Realiza estudios en materia de escolarizacidn y coordina la funcién de los representantes municipales en las Comisiones de Escolarizacion
de zona.

5) Gestiona la cesién de terrenos para equipamiento escolar en el municipio y la utilizacién de las viviendas para maestros de propiedad
municipal.

6) Propone objetivos y criterios para la concesidn de becas y subvenciones en materia educativa y supervisa la adjudicacidn y tramitacion de
las mismas.

7) Coordina las acciones municipales relativas a la Educacién de Personas Adultas.

8) Dirige y supervisa el funcionamiento del Servicio Municipal de Absentismo Escolar y propone acciones municipales encaminadas a prevenir
y reducir esta problematica.

9) Coordina la participacidn de otras areas municipales (politica Social, Interior y Seguridad Ciudadana) en el Plan Municipal de Absentismo
Escolar.

10) Organiza y supervisa la actividad del equipo técnico del Servicio Municipal de Absentismo Escolar en funcién de la zonificacion que se
establezca.

ll) Propone y organiza campafias y actuaciones de sensibilizacion y de formacién para la reduccién del absentismo escolar en el municipio.
12) Dirige y supervisa el funcionamiento del Servicio Municipal de Reeducacion de Logopedia y Psicomotricidad.

13) Organiza la actividad del equipo técnico del Servicio de Reeducacion de Logopedia y Psicomotricidad en funcidn de sus especializaciones y
de las zonas escolares de actuacion.

14) Gestiona actuaciones para la mejora de la calidad educativa en el municipio a través de la atencién psicopedagogica de los escolares y del
apoyo al profesorado y a las familias.

15) Coordina las relaciones del Servicio de Reeducacion con otros equipos profesionales y organismos dedicados a la atencion psicopedagdgica
y a las necesidades educativas especiales de los escolares.

16) Vela por la actualizacién, la dotacidn de recursos y el mantenimiento del Servicio de Reeducacién de Logopedia y Psicomotricidad en sus
diferentes ambitos de actuacion.

17) Propone la firma de convenios con otras instituciones en materia de gestion educativa, de prevencion del absentismo escolar y de atencién
psicopedagdgica y reeducacion.
18) Gestiona la dotacidn presupuestaria de su unidad administrativa.

19) Realiza estudios, informes y memorias propias de la actividad de su unidad, proponiendo nuevos procedimientos operativo s y planes de
formacion o reciclaje del personal a su cargo.
20) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en determinados casos que asi lo estime
conveniente.
21) Realiza ademas todas aquellas tareas anélogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su cualificacidn profesional y las
funciones y actividades propias del puesto.
(Aprobada por Acuerdo Plenario el 29 de noviembre de 2007)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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2 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
LETRADO CONSISTORIAL Al 26 261

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Representa y defiende al Ayuntamiento ante los tribunales de justicia y coordina y dirige el
personal a su cargo
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Defiende al Ayuntamiento ante los Tribunales de Justicia en todos los contenciosos que se
planteen contra el ayuntamiento.
2) Realiza determinados estudios y memorias propias de la actividad del servicio.
3) Emite informes juridicos.
4) Defiende a los funcionarios, empleado o miembros del consistorio cuando sean acusados como
consecuencia de la responsabilidades derivadas del desempefio de sus funciones con tales.
5) Colabora con la Secretaria General en la resolucién de los problema juridicos que le sean
encomendados.
6) Tramita las autorizaciones judiciales de entrada a inmuebles para la ejecucion de actos
administrativos.
7) Representa y defiende juridicamente a los Organismos Auténomos Municipales siempre que no
exista abogado con esas funciones
8) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con las funciones propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE LA UNIDAD DE Al 26 261
APOYO TECNICO Y EVALUACION

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad.
2) Gestiona los recursos y presupuesto adscrito a su unidad.
3) Desarrolla investigaciones sobre la realidad social y areas de intervencién comprendidas en el
sistema de asuntos sociales.
4) Controla informaticamente la informacion social producida en el drea para su andlisis,
evaluacidon y confeccion de memoras
5) Asesora técnicamente en investigaciones y documentacion social.
6) Elaboracion de bases para la consecucidn de subvenciones en materia de cooperacion,
solidaridad y accidn social
7) Realizacién y seguimiento de convenios con diferentes instituciones sociales.
8) Realiza funciones de asesoramiento y apoyo directo al 6rgano de direccion técnica del area
9) Asume la direccién técnica, funcionamiento y supervisién de las actuaciones en materia de
drogodependencias del Excmo. Ayuntamiento, a través de la Comisidn Municipal de
Drogodependencias.
10) Propone al drea de formacién municipal, lo relativo a la formacién especifica del area.
11) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad, proponiendo nuevos
procedimientos operativos y planes de formacion o reciclaje del personal a su cargo.
12) Informa y propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal, que
se vayan produciendo en su unidad.
13) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
14) Coordina los programas y proyectos europeos en materia de servicios sociales.
15) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con las funciones propias del puesto.
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e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

3 EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE LOS SERVICIOS DE Al 26 261
MEDICINA DEPORTIVA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucién y control del personal a su cargo.
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Dirige el Centro de Medicina del Deporte, supervisa las actividades de la unidad, y organiza y controla
el personal de su unidad.

2) Coordina y dirige los servicios médicos en los actos y eventos deportivos organizados por el Excmo.
Ayuntamiento.

3) Presta asistencia médica a los lesionados y atiende las urgencias acaecidas en las instalaciones
deportivas dependientes del Excmo. Ayuntamiento.

4) Controla médicamente las instalaciones deportivas (control del material médico, botiquines,
sanitarios de las piscinas, etc.)

5) Realiza reconocimientos médico — deportivos de los usuario del PMD, deportistas en general y
escolares que acuden a los centros deportivos.

6) Realizay asiste en temas médicos al departamento de Recursos Humanos del Excmo.
Ayuntamiento.

7) Colabora con otras Concejalias (Educacién, Servicios Sociales, etc.) y otros Organismos oficiales
(Centros de Salud, Federaciones deportivas, etc.).

8) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad, proponiendo nuevos
procedimientos operativos y planes de formacion o reciclaje del personal a su cargo.

9) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.

10) Realiza ademds todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con las funciones propias del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE ATENCION Al 26 261
PSICOPEDAGOGICA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad.
2) Planifica, elabora, desarrolla e impulsa programas de atencion psicoldgica al escolar.
3) Dirige técnicamente y supervisa el funcionamiento de los servicios psicopedagdégicos
municipales.
4) Realiza y dirige estudios en las materias de su competencia.
5) Propone la firma de convenios con otras instituciones en materia psicopedagogica.
6) Lleva a cabo tareas de negociacidn, informacidn técnica, preparacién de documentacion y
cualquier actividad técnica ligada a la relacidn con otras unidades o instituciones.
7) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad, proponiendo nuevos
procedimientos operativos y planes de formacion o reciclaje del personal a su cargo.
8) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
9) Realiza adema3s todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con las funciones propias del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
ASESOR TECNICO DE HACIENDA Y A1/A2 26 261
ECONOMIA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Asesora al Concejal Delegado en las materias de su competencia
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Asesora a las Concejalias y Organismos Auténomos que necesiten sus servicios en materia
econdmica, financiera, presupuestaria y tributaria de dmbito estatal.
2) Gestiona activos y pasivos financieros.
3) Emite informes en materia econdmica y presupuestaria.
4) Elabora el expediente del Presupuesto General, que comprende el del Ayuntamiento y los de todos
los organismos autdnomos y empresas municipales, de capital publico municipal al 100%
5) Elabora los expedientes de modificaciones presupuestarias

6) Supervisa la tramitacion de expedientes presupuestarios, que afectan a los Presupuestos de los
Organismos Auténomos Municipales
7) Coordina los trabajos de la concejalia que afecten a varios departamentos.
8) Realiza estudios relativos a ordenanzas fiscales.
9) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con las funciones propias del puestos.
10) Realiza estudios econémicos en tramites de modificaciones, revisiones y ampliaciones de
contratos.
11) Realiza estudios econémicos con motivo de la creacién de organismos municipales
12) Tramita la expedientes de solicitud de concesidn de subvenciones en materia de promocion
econdmica.

13) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con las funciones propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 278




A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE GESTION DE PREVENCION A1/A2 26 261
DE RIESGOS LABORALES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Implanta, dirige y controla el sistema de gestidon de prevencion de riegos laborales, responsabilizandose
de la eficacia del mismo.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad
2) Gestiona el sistema de prevencion de riesgos laborales a implantar par a todos los trabajadores del
ayuntamiento
3) Realiza la memoria para la implantacién del S.G.P.R.L.
4) Ejecuta y/o supervisa la evaluacion de riesgos de las cuatro areas: Seguridad, Higiene, Ergonomiay
Vigilancia de la salud.
5) Propone las memoria de actuacién, anual y plurianual en materia preventiva
6) Propone los presupuestos de las acciones preventivas.
7) Realiza las funciones propias de su especialidad preventiva definidas en el art 37 del RS.P. aprobado
por R.D. 39/97
8) Realiza la gestidn con los organismos laborales de la Comunidad Auténoma y con los érganos
representativos de los municipios
9) Controla el departamento de compras de bienes para asegurar el cumplimiento de la normativa
especifica
10) Supervisar el cumplimiento de las funciones de los Coordinadores de Seguridad para el
cumplimiento de la legislacion especifica en obras.
11) Controla el drea de contratacidn para adecuar los contratos de servicios con otras empresas y que
estas cumplan con la legislacion que les es de aplicacion
12) Propone a la unidad de Formacién los programas de los cursos de formacién de los trabajadores en
materia preventiva
13) Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con las funciones propias del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE CONTROL DE SERVICIOS Al 26 261
DE INFRAESTRUCTURAS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en
especial en materia de control de los servicios contratados por el Ayuntamiento a empresas
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad
2) Informa los proyectos que por las compafiias adjudicatarias de los distintos servicios municipales se
ejecuten, y en especial de los costos de las mismas.
3) Coordina la inspeccién e informa de las distintas actuaciones de las compafiias adjudicatarias de
estos servicios
4) Propone las medidas correctoras a las empresas adjudicatarias de los servicios publicos cuando se
produzcan incumplimientos de los contratos
5) Controla la facturacion de servicios prestados al Ayuntamiento (Telefénica, iberdrola, etc.)
6) Colabora en la elaboracién de pliegos de condiciones de las obras y servicios afectos al servicio.
7) Realiza estudios e informes propios del servicio, y participa en la redaccién de ordenanzas en materia
de su competencia
8) Informa de las tarifas de las empresas adjudicatarias de servicios municipales.
9) Realiza adema3s todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con las funciones y actividades propias del puesto.
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: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION URBANISTICA A2 26 262

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Se responsabiliza de la direccidn, ejecucién y control del personal a su cargo.
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y

en especial en materia de Informacién Urbanistica.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Dirige y supervisa las actividades del departamento y organiza y controla el personal del mismo, en
particular, la atencién directa al publico

2) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su departamento

3) Es responsable de suministrar informacién urbanistica actualizada tanto al publico en general
como a otras dependencias municipales

4) Emite informes sobre documentos urbanisticos y su tramitacién en el entorno de su competencia
profesional

5) Controla la documentacion expuesta en fase de informacién publica

6) Informay propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal que se
vayan produciendo en su departamento

7) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en los
casos en que asi lo estime conveniente

8) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su departamento

9) Realiza ademds, todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacidén profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

()
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DEL DEPARTAMENTO
TECNICO DE CASCO HISTORICO A2 26 262

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Dirige y supervisa las actividades del departamento y organiza y controla el personal del
mismo.

Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su departamento.

Redacta informes técnicos en materia de otorgamiento de licencias de edificacion en los cascos
histéricos que se definan.

Redacta Informes técnicos en materia de uso, habitabilidad y ocupacién de las edificaciones
realizadas al amparo de licencias otorgadas en cascos historicos.

Redacta informes sobre las segundas y ulteriores ocupaciones de edificaciones existentes en
cascos historicos.

Supervisa el conjunto de la actividad edificatoria en esos entornos.

Informa y propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal que se
vayan produciendo en su departamento.

Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en los
casos en que asi lo estime conveniente.

Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su departamento.

10) Realiza ademas, todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,

relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

()
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

; EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DEL CENTRO DE PROCESO DE A1/A2 26 263
DATOS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planifica, coordina y dirige la informatizacidn del Ayuntamiento tanto a nivel de Hardware como software
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Traduce en medidas administrativas concretas, los objetivos municipales en materia Informatica.
2) Desarrolla e impulsa los planes y programas establecidos, controlando y supervisando sus resultados.
3) Dirige y controla el personal asignado a su unidad, estableciendo los objetivos, normas y criterios a
seguir para su consecucion.
4) Realiza determinados estudios y memorias propias de la actividad del servicio.
5) Propone nuevos procedimientos operativos y planes de formacién y reciclaje de personal a su cargo.
6) Resuelve la totalidad de las contingencias normalizadas del personal de su servicio.
7) Colabora en la elaboracién anual de los presupuestos municipales, asi como su posterior ejecucion y
control a lo largo del afio.
8) Implanta nuevos procedimientos técnicos y operativos que mejoren la eficacia y eficiencia del
personal a su cargo.
9) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE FORMACION Al 27 271

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planifica, coordina y dirige la formacion de todo el personal del Ayuntamiento, bajo la supervisién del Jefe
de Recursos Humanos
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y controla el personal asignado a su unidad, estableciendo los objetivos, normas y criterios a
seguir para su consecucion.
2) Prepara la propuesta de Plan de Formacion, y organiza e informa las acciones formativas puntuales
internas o externas.
3) Desarrolla e impulsa los planes y programas de formacién establecidos, controlando y supervisando
sus resultados.
4) Ejecuta las acciones formativas contenidas en el plan de formacién anual gestionando la contratacién
de profesores o entidades encargadas de impartir las acciones formativas propuestas.
5) Da cuenta a las Organizaciones Sindicales de la realizacion del plan de formacién.
6) Asesora a la Corporacién en materia de Formacion.
7) Realiza determinados estudios y memorias propias de la actividad del servicio.
8) Resuelve la totalidad de las contingencias normalizadas del personal de su servicio.
9) Implanta nuevos procedimientos administrativo y operativos que mejoren la eficacia y eficiencia de
los servicios a su cargo.
10) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su unidad
11) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE PROVISION Y SELECCION Al 27 271

1.

2.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccién, ejecucién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en
especial la seleccién y provisidon de puestos del ayuntamiento a fin que la misma redunde en una mayor
adecuacidn del personal seleccionado a los puestos que han de ocupar

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Colabora con el Jefe de Recursos Humanos en la programacién de actividades.

2) Dirige y controla la totalidad de las tramitaciones administrativas que se produzcan en su unidad,
supervisando personalmente las resoluciones que de las mismas se desprendan.

3) Ejecuta personalmente aquellos informes o expedientes de especial dificultad o complejidad.

4) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad, proponiendo nuevos
procedimientos operativos y planes de formacidn o reciclaje del personal a su cargo.

5) Informay propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal, que se
vayan produciendo en su unidad.

6) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.

7) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y
eficiencia de los medios materiales asignados a su unidad.

8) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,

relacionadas con las funciones propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

A EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEIJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Al 27 271
DE INFRAESTRUCTURAS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos y juridicos propios de su
especialidad
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad
2) Dirige y controla la totalidad de las tramitaciones administrativas que se produzcan en su unidad,
supervisando personalmente las resoluciones que de las mismas se desprendan.
3) Analiza, propone y supervisa todo lo relacionado con los asuntos juridicos y administrativos de la
unidad
4) Ejecuta personalmente aquellos informes o expedientes de especial dificultad o complejidad.
5) Coordina la actuaciéon de los responsable juridicos en cuanto a la tramitacién juridica y
administrativa.
6) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad
7) Informay propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal, que se
vayan produciendo en su unidad.
8) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
9) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y
eficiencia de los medios materiales asignados a su unidad.
10) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

L EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE CONSERVACION Al 27 271

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo

Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en
especial en materia de mantenimiento y control de los servicios de infraestructura
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad y de las
distintas unidades a su cargo.

2) Asumir la redaccidn de proyectos y direcciones de obras en el ambito de las competencias propias de
su titulacién profesional, y en especial los de mantenimiento y conservacién, tanto de obra civil como
de instalaciones de Alumbrado Publico, instalaciones electromecdanicas, e instalaciones para
edificaciéon, que el Excmo. Ayuntamiento tenga encargada su ejecucidon o mantenimiento.

3) Informa los proyectos e inspecciona las obras que por las compafiias adjudicatarias del servicio de
agua vy alcantarillado municipal se ejecuten, y en especial de los costos de las mismas, asi como
supervisar la inspeccion de las distintas actuaciones de la compafiia adjudicataria de estos servicios.

4) Ejecuta personalmente aquellos informes de especial dificultad o complejidad en las materias de su
competencia.

5) Supervisa el mantenimiento y conservacidn de los servicios de mantenimiento del Ayuntamiento

6) Colabora con el resto de servicios municipales en las instalaciones de su competencia.

7) Redacta estudios e informes propios del servicio, y participa en la redaccién de ordenanzas en
materia de su competencia.

8) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.

9) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su unidad.

10) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

L EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE ARQUITECTURA Y Al 27 271
REHABILITACION

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en
especial en materia de arquitectura
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad
2) Informay propone cuestiones sobre el desarrollo y coste , asi como propuestas y alternativas de
actuacién en materia de las competencias de la misma.
3) Redacta proyecto y dirige obras de nueva planta, de edificios municipales o que el Ayuntamiento
tenga encargada su ejecucion
4) Redacta proyectos y dirige obras de rehabilitaciéon y/o demolicién de edificios y espacios publicos y,
en particular los declarados en ruina.
5) Informa sobre materia de su competencia.
6) Redacta proyectos y dirige obras de nueva planta de espacios publicos municipales.
7) Analiza, propone y supervisa todo lo relacionado con los asuntos técnicos de arquitecturay
rehabilitacion
8) Ejecuta personalmente aquellos informes de especial dificultad o complejidad.
9) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
10) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su unidad.
11) Realiza la coordinacién de la seguridad y salud en las obras de acuerdo con la legislacion vigente
12) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Dirige, programa y controla la totalidad del personal y medios materiales asignados a Descentralizacion y
Participacidn ciudadana, responsabilizdndose de la eficacia y eficiencia de los mismos.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Traduce en medidas administrativas concretas, los objetivos municipales en materia de
Descentralizacion y Participacién ciudadana.
2) Desarrolla e impulsa los planes y programas establecidos en materia de descentralizacion,
controlando y supervisando sus resultados.
3) Dirige y controla el personal asignado a su unidad, estableciendo los objetivos, normas y criterios a
seguir para su consecucion.
4) Controlary visa las distintas propuestas de premios y sanciones del personal de su servicio.
5) Ejecutar y/o supervisar la totalidad de los informes técnicos y resoluciones que se tramiten a los
drganos colegiados de decision municipal.
6) Realiza determinados estudios y memorias propias de la actividad del servicio.
7) Propone nuevos procedimientos operativos y planes de formacidn y reciclaje de personal a su cargo.
8) Resuelve la totalidad de las contingencias normalizadas del personal de su servicio.
9) Colabora en la elaboracién anual de los presupuestos municipales, asi como su posterior ejecucion y
control a lo largo del afio.
10) Implanta nuevos procedimientos administrativo y operativos que mejoren la eficacia y eficiencia de
los servicios a su cargo.
11) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
ASESOR DE LA ASESORIA JURIDICA Al 27 271

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Representa y defiende al Ayuntamiento ante los tribunales de justicia y coordina y dirige el personal a su
cargo
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Defiende al Ayuntamiento ante los Tribunales de Justicia en todos los contenciosos que se
planteen contra el ayuntamiento.
2) Realiza determinados estudios y memorias propias de la actividad del servicio.
3) Emite informes juridicos.
4) Defiende a los funcionarios, empleado o miembros del consistorio cuando sean acusados como
consecuencia de la responsabilidades derivadas del desempefio de sus funciones con tales.
5) Colabora con la Secretaria General en la resolucién de los problema juridicos que le sean
encomendados.
6) Tramita las autorizaciones judiciales de entrada a inmuebles para la ejecucion de actos
administrativos.
7) Representa y defiende juridicamente a los Organismos Auténomos Municipales siempre que no
exista abogado con esas funciones
8) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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COMPRAS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en
especial la gestion y tramitacién de la contratacidon y compras del ayuntamiento
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Programa las actividades de su unidad.
2) Dirige y controla la totalidad de las tramitaciones administrativas que se produzcan en su unidad,
supervisando personalmente las resoluciones que de las mismas se desprendan.
3) Ejecuta personalmente aquellos informes o expedientes de especial dificultad o complejidad.
4) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad, proponiendo nuevos
procedimientos operativos y planes de formacion o reciclaje del personal a su cargo.
5) Informay propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal, que se
vayan produciendo en su unidad.
6) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
7) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y
eficiencia de los medios materiales asignados a su unidad.
8) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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PROTOCOLO
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Se responsabiliza de la direccion, ejecucién y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad
Le corresponde programar, coordinar y ejecutar las actividades de informacion, publicidad y protocolo del

Ayuntamiento de Cartagena, bajo la supervisidon del Jefe de Gabinete de Alcaldia, y conforme a las directrices de los
organos de gobierno municipales

2.

ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad.

2) Centraliza las relaciones del Ayuntamiento de Cartagena con los medios de comunicacion, en
todo lo referido a las acciones informativas y publicitarias de esta administracién.

3) Coordina las actividades informativas de los distintos érganos y unidades del Ayuntamiento de Cartagena.
4) Informa a los medios de comunicacion de las actividades y acuerdos del Ayuntamiento de Cartagena.

5) Gestiona un archivo documental de prensa y de la actividad informativa que en su conjunto genera la
administracién municipal.

6) En coordinacién con otros departamentos municipales Impulsa y desarrolla nuevos medios y soportes de
comunicacion e informacién del Ayuntamiento con los ciudadanos (pagina Web, paneles de informacion
ciudadana, MUPIS).

7) Gestiona, coordina y supervisa las campafias publicitarias y anuncios oficiales en prensa de los departamentos
municipales.

8) Supervisa el cumplimiento de las normas de identidad corporativa del Ayuntamiento de Cartagena.
9) Organiza y supervisa los actos protocolarios del Ayuntamiento de Cartagena.
10) Asesora al resto de departamentos municipales en la organizacién de actos publicos.

11) Atiende las relaciones del Ayuntamiento con las administraciones, instituciones publicas y privadas de ambito
local y regional, sin perjuicio de las competencias atribuidos a otros centros directivos o unidades
administrativas.

12) Supervisa la correcta utilizacion de los simbolos protocolarios municipales.

13) Administra el Registro de Honores y Distinciones Municipales.

14) Dirige y controla los aspectos protocolarios de los actos oficiales de la corporacion dentro del municipio y
supervisa los mismos contactando con los organizadores en actos fuera del municipio

15) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad, proponiendo nuevos procedimientos
operativos y planes de formacién o reciclaje del personal a su cargo.

16) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en determinados
casos que asi lo estime conveniente.

17) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en
especial en materia de obras y proyectos de ingenieria
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad
2) Unifica las actuaciones de las unidades a su cargo tanto en el aspecto técnico como en el de recursos
3) Informay propone cuestiones sobre el desarrollo y coste, asi como propuestas y alternativas de
actuacién en materia de las competencias de la misma.
4) Redacta proyectos y direcciones de obras de nueva implantaciéon, o aquellas que modifiquen
sustancialmente las redes de infraestructuras o viarias existentes.
5) Realiza informes sobre proyectos y obras de otros organismos y de su adecuacién al Plan General.
6) Realiza estudios e informes en materias de su unidad, y especial los de trafico y aparcamientos, asi
como, los correspondientes a posibles lineas privadas de transporte cuyo ambito de circulacién se el
municipio.
7) Coordina los tramites con la Municipal en materia de Trafico.
8) Ejecuta personalmente aquellos informes de especial dificultad o complejidad.
9) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
10) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su unidad.
11) Realiza la coordinacién de la seguridad y salud en las obras de acuerdo con la legislacin vigente
12) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE IMPUESTOS DE BASE Al 27 271
INMOBILIARIA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en
especial sobre los impuestos de base inmobiliaria
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad
2) Colabora con el Jefe de Rentas en la elaboracién del proyecto de presupuestos de ingresos por
Imposicién directa de la Corporacién
3) Dirige y controla la totalidad de las tramitaciones administrativas que se produzcan en su unidad,
supervisando personalmente las resoluciones que de las mismas se desprendan:
e Supervisa la elaboraciéon y actualizacién de los padrones de Base Inmobiliaria
e Tramita las peticiones de devolucidn de ingresos que, respecto a los demas tributos, se
interpongan.
e Tramita los recursos en los procedimientos de gestidn, inspeccion y recaudacion que se
interpongan contra los tributos de Base Inmobiliaria
e Evacua las consultas que los contribuyentes le formulen respecto al procedimiento
tributario de los recursos que se interpongan
e Tramita las peticiones de aplicacidon de beneficios fiscales que se formulen respecto a estos
tributos
4) Colabora con el Jefe de Rentas en la elaboracién de la propuesta de aprobacién de ordenanzas
fiscales y demads modificaciones de estos tributos.
5) Ejecuta personalmente aquellos informes o expedientes de especial dificultad o complejidad.
6) Informay propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal, que se
vayan produciendo en su unidad.
7) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y
eficiencia de los medios materiales asignados a su unidad.
8) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 25 de enero de 2007)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planifica, coordina y dirige la formacidn de todo el personal del Ayuntamiento, bajo la supervisidn del Jefe
de Recursos Humanos
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y controla el personal asighado a su unidad, estableciendo los objetivos, normas y criterios a
seguir para su consecucion.
2) Prepara la propuesta de Plan de Formacion, y organiza e informa las acciones formativas puntuales
internas o externas.
3) Desarrolla e impulsa los planes y programas de formacién establecidos, controlando y supervisando
sus resultados.
4) Ejecuta las acciones formativas contenidas en el plan de formacién anual gestionando la contratacién
de profesores o entidades encargadas de impartir las acciones formativas propuestas.
5) Da cuenta a las Organizaciones Sindicales de la realizacién del plan de formacion.
6) Asesora a la Corporacién en materia de Formacion.
7) Realiza determinados estudios y memorias propias de la actividad del servicio.
8) Resuelve la totalidad de las contingencias normalizadas del personal de su servicio.
9) Implanta nuevos procedimientos administrativo y operativos que mejoren la eficacia y eficiencia de
los servicios a su cargo.
10) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su unidad
11) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION AMBIENTAL Al 27 271

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucién y control del personal a su cargo.
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en
especial en materia de Planificacion Ambiental.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Dirige y supervisa las actividades del departamento y organiza y controla el personal del
mismo.

2) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su departamento.

3) Redacta informes técnicos sobre los aspectos medioambientales del planeamiento general y de
desarrollo.

4) Redacta las memorias, informes de sostenibilidad y demas documentos de caracter
medioambiental que se incluyen en el planeamiento urbanistico.

5) Propone los métodos y formas para el tratamiento de factores ambientales y de
sostenibilidad en el seno del planeamiento, planteando iniciativas para ser incluidas en el
mismo.

6) Informay propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal que se
vayan produciendo en su departamento.

7) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en los
casos en que asi lo estime conveniente.

8) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su departamento.

9) Realiza ademas todas aquellas tareas funciones y actividades que le sean asignadas por su
superior, relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del
puesto.

(..

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo.

Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en

especial en materia de Gestién Ambiental.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Dirige y supervisa las actividades del departamento y organiza y controla el personal del
mismo.

2) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su departamento.

3) Elabora estudios y medicion de factores sobre aspectos de sostenibilidad medioambiental

4) Propone iniciativas en orden a mejorar las condiciones ambientales del territorio y la ciudad.

5) Gestiona los recursos precisos para llevar a efectos las iniciativas en esta materia que se
determinen.

6) Informay propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal que se
vayan produciendo en su departamento

7) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en los
casos en que asi lo estime conveniente.

8) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su departamento

9) Realiza ademds todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(--)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DE ACTIVIDAD

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucién y control del personal a su cargo.
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en
especial en materia de Actividades
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades del departamento y organiza y controla el personal del
mismo.
2) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su servicio.
3) Redacta informes juridicos en materia de licencias de actividad.
4) Supervisa, dirige, coordina y controla administrativamente en materia de actividades.
5) Informay propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal que se
vayan produciendo en su departamento.
6) Resuelve los problemasy contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en los
casos en que asi lo estime conveniente.
7) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su departamento.
8) Realiza ademas, todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

()

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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ADMINISTRATIVO DE DISCIPLINA

AMBIENTAL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo.
Es responsable de los estudios, informe y asesoramientos juridicos propios de su especialidad y en
especial en materia de Disciplina Ambiental.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades del departamento y organiza y controla el personal del mismo.
2) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su departamento.
3) Redacta informes juridicos en materia de disciplina ambiental.
4) Supervisa, dirige, coordina y controla administrativamente en materia de disciplina ambiental.
5) Informay propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal, que se
vayan produciendo en su departamento.
6) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
7) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su departamento.
8) Realiza ademads todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con las funciones propias del puesto.

(...)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
SUBINSPECTOR DE LA POLICIA Al 27 273
LOCAL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planifica, coordina y supervisa las operaciones de la Policia municipal, responsabilizdndose de la eficacia y
eficiencia de los mismos bajo las érdenes del Inspector - Jefe
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Planifica, coordina, nombra e inspecciona el servicio de las unidades, autorizando y controlando los
descansos, permisos, dispensa, bajas y documentacion del personal, y velando por el buen
comportamiento de los funcionarios a sus érdenes y el normal funcionamiento de todos los servicios,
asi como el estado del material, vehiculos, armamento y transmisiones.

2) Informa al Inspector sobre las irregularidades en la conducta observada por el personal a sus érdenes
dando cuenta por escrito, oido el interesado cuando estime que pueden ser objeto de expediente
disciplinario.

3) Participa en la Junta de Mandos.

4) Representa a la Jefatura del Cuerpo en aquellos servicios o actos protocolarios que expresamente se
le asignen.

5) Manda las unidades de servicio en la calle en ocasiones de especial relevancia o conflictividad,
siguiendo las instrucciones que reciba de la Jefatura del Cuerpo.

6) Dirige el funcionamiento del Centro de Operaciones.

7) Da instrucciones a los responsables de las diferentes unidades respecto a la organizacién y
funcionamiento de las mismas.

8) En general las funciones basicas recogidas en la L.O. 2/86 de Fuerzas y cuerpos de Seguridad del
Estado

9) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COODINADOR DE CULTURA Al 28 281

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Dirige, programa y controla la totalidad del personal y medios materiales asignados a Cultura,
responsabilizandose de la eficacia y eficiencia de los mismos.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Traduce en medidas administrativas concretas, los objetivos municipales en materia de Cultura.
2) Dirige y controla el personal asignado a su unidad, estableciendo los objetivos, normas y criterios a
seguir para su consecucion.
3) Controlar y visa las distintas propuestas de premios y sanciones del personal de su servicio.
4) Ejecutar y/o supervisar la totalidad de los informes técnicos y resoluciones que se tramiten a los
6rganos colegiados de decisién municipal.
5) Realiza determinados estudios y memorias propias de la actividad del servicio.
6) Propone nuevos procedimientos operativos y planes de formacion y reciclaje de personal a su cargo.
7) Resuelve la totalidad de las contingencias normalizadas del personal de su servicio.
8) Colabora en la elaboracién anual de los presupuestos municipales, asi como su posterior ejecucién y
control a lo largo del afio.
9) Potencia las relaciones institucionales con otras Concejalias, con la Comunidad Auténoma, asi como
con entidades privadas.
10) Impulsar y coordinar la participacién municipal en todas aquellas actividades culturales
desarrolladas en el municipio.
11) Implanta nuevos procedimientos administrativo y operativos que mejoren la eficacia y eficiencia de
los servicios a su cargo.
12) Realiza la gestion de la Pinacoteca.
13) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE SANCIONES DE TRAFICO Y Al 28 281
OCUPACION DE LA VIA PUBLICA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucién y control del personal a su cargo. Es asi mismo responsable de
los estudios, informes y asesoramiento técnico vy juridico propios de su condicion de Técnico de
Administracidn General, en materia de trafico y seguridad vial, asi como en lo relativo a la ocupacién de la
via publica o ejercicio de actividades en la misma sujetas a licencia y autorizacién administrativa, y al
actividad de mercadillos y venta ambulante.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad
2) Dirige y controla la totalidad de las tramitaciones administrativas que se produzcan en su unidad,
supervisando personalmente las resoluciones que de las mismas se desprendan.
3) Tramita los expedientes de denuncias de la Policia Local sobre tréfico, ORA y concesién de licencias e
infracciones por ocupacién indebida de la via publica.
4) Realiza lo informes pertinentes sobre las denuncias de la policia local propias de su unidad.
5) Instruye los procedimientos sancionadores por infraccién de la normas de trafico, seguridad vial, y en
su caso por ocupacién indebida de la via publica.
6) Tramita los recursos administrativos planteados frente a resoluciones o materias propias de la
unidad.
7) Colabora con la Secretaria General en la actualizacién normativa y procedimental en las materias
sefialadas.
8) Asesoramiento de la Delegacion de Interior y Seguridad Ciudadana.
9) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en los
casos en que lo considere conveniente.
10) Controla la productividad del personal a su cargo, asi como la eficacia y eficiencia de los medios
materiales asignados a su unidad.
11) Realiza ademads todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE IMPUESTOS BASE ECONOMICA Al 28 281
Y DE TASAS Y PRECIOS PUBLICOS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo.
Es responsable de la gestion, estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y
en particular de los impuestos de base econdmica y precios publicos.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad.
2)Colabora con la Direccién del Organo de Gestién Tributaria en la elaboracién del proyecto de
presupuestos de ingresos por imposicidon con base econdmica y precios publicos.
3)Dirige y controla la totalidad de las tramitaciones administrativas que se produzcan en su unidad,
supervisando personalmente las resoluciones que de ellas se desprendan:

- Supervisa la elaboracién y actualizacidn de los padrones de base econdmica y precios publicos.

- Resuelve las peticiones de devolucion de ingresos que se interpongan.

- Resuelve los recursos en los procedimientos de gestidn, inspeccién y recaudacién que se

interpongan contra los tributos de base inmobiliaria.

- Evacua las consultas que los contribuyentes le formulen respecto al procedimiento tributario de los

recursos que se interpongan.

- Tramita las peticiones de aplicacidn de beneficios fiscales que se formulen respecto a estos tributos
4)Colabora con la Direccién del Organo de Gestién Tributaria en la elaboracién de la propuesta de
aprobacion de ordenanzas fiscales y demas modificaciones de estos tributos.
5)Ejecuta personalmente aquellos informes o expedientes de especial dificultad o complejidad.
6)Informa y propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal, que se
vayan produciendo en su unidad.
7)Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de los
medios materiales asignados a su unidad.
8)Realiza ademds todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 29 de diciembre de 2006)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE PATRIMONIO Al 28 281

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo
Es asi mismo responsable de los estudios, informes y asesoramiento técnico propios de su especialidad
juridica y en concreto de la gestion y tramitacidon de los expedientes sobre Patrimonio Municipal, tanto de
Bienes de Dominio Publico, Patrimoniales, Comunales, Inmuebles, Muebles, Bienes de Valor Histoérico o
Artistico, Derechos Reales e inventario de Bienes.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Programa las actividades de su unidad.

2) Controla la totalidad de tramitaciones administrativas propias de la unidad, tales que: Confeccién y
actualizacién del Inventario Municipal de Bienes y Derechos, calificacién juridica de los Bienes,
adquisicion y enajenacion de los mismos, concesiones de instalaciones en dominio publico, bienes
afectados al servicio publico, cumplimiento de las Ordenanzas o Reglamentos Municipales sobre esta
materia, etc.

3) Planifica el orden de ejecucidn de los trabajos propios de la Unidad, en materia de investigacion de la
situacion de los Bienes, deslinde, hipotecas, cesiones de uso, etc.

4) Realiza informes, aportando datos, asi como propuestas y asesoramiento en materia de patrimonio
en expedientes de especial complejidad o dificultad.

5) Ejecuta el seguimiento de acuerdos o resoluciones emanados de los 6rganos competentes en materia
de Bienes y Derecho de la Corporacién Local.

6) Mantiene las reuniones con propietarios, arrendatarios o titulares de derechos sobre bienes muebles
o inmuebles cuya calificacién juridica haya de modificarse o investigarse.

7) Plante y propone soluciones a la problematica o contingencias del personal a su cargo, asi como la
eficiencia y eficacia del mismo o las deficiencias organizativas o de medios materiales de la unidad.

8) Organiza y hace el seguimiento del Inventario de Bienes y Derechos de los Organismos Auténomos o
establecimiento municipales con personalidad juridica propia.

9) Gestidn y da forma a la tramitacion civil de los Bienes y Derechos, ante los titulares del Reg8istro de
la Propiedad y las Notaria correspondientes.

10) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE EDUCACION Al 28 281

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Dirige, programa y controla la totalidad del personal y medios materiales asignados a la unidad de
Educacion, responsabilizandose de la eficacia y eficiencia de los mismos.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Traduce en medidas administrativas concretas, los objetivos municipales en materia de Educacién.
2) Desarrolla e impulsa los planes y programas educativos del Ayuntamiento, ya sean obligatorias o
voluntarias, controlando y supervisando sus resultados.
3) Dirige y controla el personal asignado a su unidad, estableciendo los objetivos, normas y criterios a
seguir para su consecucion.
4) Realiza estudios para detectar las necesidades de la comunidad escolar e informes de actuacién de
las unidades.
5) Colabora en la elaboracién anual de los presupuestos municipales, asi como su posterior ejecucion y
control a lo largo del afio.
6) Ejecutar y/o supervisar la totalidad de los informes técnicos y resoluciones que se tramiten a los
drganos colegiados de decision municipal.
7) Realiza determinados estudios y memorias propias de la actividad del servicio.
8) Propone nuevos procedimientos operativos y planes de formacion y reciclaje de personal a su cargo.
9) Resuelve la totalidad de las contingencias normalizadas del personal de su servicio.
10) Implanta nuevos procedimientos administrativo y operativos que mejoren la eficacia y eficiencia de
los servicios a su cargo.
11) Realiza ademds todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE ARCHIVOS Y Al 28 281
BIBLIOTECAS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinacion de las distintas unidades integradas en el Servicio y planificacidon general de los objetivos a
cumplir
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades del Servicio y organizar y controlar el personal a su cargo.
2) Elabora el presupuesto del Servicio y realizar el control econémico de su ejecucién.
3) Asesora al Concejal Delegado en todo lo relativo a Archivos, Bibliotecas y Centros de Documentacion
y Patronato Carmen Conde/ Antonio Oliver
4) Ejecuta las instrucciones recibidas del Concejal Delegado.
5) Concreta, en colaboracién con el Concejal Delegado y los responsables de las distintas unidades, los
objetivos a cumplir.
6) Realiza determinados estudios y memorias propias de la actividad del servicio.
7) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE Al 28 281
SANCIONES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en
especial en materia de Trafico y seguridad vial
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y supervisa las actividades de la unidad y organiza y controla el personal de su unidad
2) Dirige y controla la totalidad de las tramitaciones administrativas que se produzcan en su unidad,
supervisando personalmente las resoluciones que de las mismas se desprendan.
3) Analiza, propone y supervisa todo lo relacionado con denuncias de trifico municipales y de ORA.
4) Tramita los expedientes de denuncias de trafico municipales y de ORA.
5) Realiza lo informes pertinentes referidos a las denuncias de trafico
6) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad
7) Instruye los procedimientos sancionadores por infraccion de las normas de Tréfico, Circulacién de
Vehiculos a motor y Seguridad Vial.
8) Eleva propuestas de resolucién sancionadora.
9) Tramita recursos administrativos.
10) Colabora con secretaria general sobre actualizacién de expediente sancionadores de tréfico.
11) Asesora a la delegacion de interior y seguridad ciudadana.
12) Informay propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal, que se
vayan produciendo en su unidad.
13) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
14) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su unidad.
15) Representa y defiende al Ayuntamiento en los recursos contenciosos administraditos formulados
contra las sanciones de trafico
16) Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas
con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DEL SERVICIO Al 28 282
CONTRAINCENDIOS

1) DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Dirige, programa y controla la totalidad del personal y medios materiales asignados al Servicio de
Extincidn de Incendios y Proteccidn civil, responsabilizandose de la eficacia y eficiencia de los mismos.
2) ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Traduce en medidas administrativas concretas, los objetivos municipales en materia de Extincién de
Incendios y Salvamento.
2) Desarrolla e impulsa los planes y programas establecidos, controlando y supervisando sus resultados.
3) Dirige y controla el personal asignado a su unidad, estableciendo los objetivos, normas y criterios a
seguir para su consecucion.
4) Controlary visa las distintas propuestas de premios y sanciones del personal de su servicio.
5) Ejecutar y/o supervisar la totalidad de los informes técnicos y resoluciones que se tramiten a los
drganos colegiados de decision municipal.
6) Realiza determinados estudios y memorias propias de la actividad del servicio.
7) Propone nuevos procedimientos operativos y planes de formacion y reciclaje de personal a su cargo.
8) Resuelve la totalidad de las contingencias normalizadas del personal de su servicio.
9) Colabora en la elaboracién anual de los presupuestos municipales, asi como su posterior ejecucién y
control a lo largo del afio.
10) Implanta nuevos procedimientos administrativo y operativos que mejoren la eficacia y eficiencia de
los servicios a su cargo.
11) Controla los medios materiales y humanos de proteccién civil.
12) Prepara convenios de colaboracién con otras administraciones, entidades y empresas.
13) Impulsa la redaccidn e implantacién de planes de emergencia municipales.
14) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE RELACIONES LABORALES, Al 29 292
INSPECCION Y ORGANIZACION

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planifica, coordina y dirige la inspeccién y las relaciones laborales de todo el personal del Ayuntamiento,
bajo la supervisién del Jefe de Recursos Humanos
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Dirige y controla el personal asignado a su unidad, estableciendo los objetivos, normasy
criterios a seguir para su consecucion.

2) Asesora a la Corporacion en materia de Relaciones laborales, informando los Proyectos de Acuerdo
de Condiciones de Trabajo y Convenios Colectivos, asi como otros temas objeto de negociacién con
los representantes sindicales, salarios, horarios, conflictos colectivos, etc.

3) Controla la utilizacién de las horas correspondientes a cada Organizacidn Sindical.

4) Elabora, controla y supervisa los planes de actuacién de los inspectores de servicio con
relacién al control horario de todo el personal del Ayuntamiento.

5) Elabora, controla y supervisa los planes de actuacién de los inspectores de servicio con
relacién a cumplimiento del régimen de incompatibilidades.

6) Controlay supervisa los expedientes disciplinarios y las comunicaciones por faltas leves.

7) Realiza determinados estudios y memorias propias de la actividad del servicio.

8) Asesora en la creacién y modificacién de la estructura organica del ayuntamiento.

9) Realiza estudios, analisis y valoracion de los puestos de trabajo para determinar las
necesidades de cada departamento.

10) Realiza estudios para la nacionalizacién y mejora de procedimientos, métodos de trabajo,

organizacién administrativa y la normalizacién de documentos

11) Implanta nuevos procedimientos administrativo y operativos que mejoren la eficacia y

eficiencia de los servicios a su cargo.

12) Resuelve la totalidad de las contingencias normalizadas del personal de su servicio.

13) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y

eficiencia de los medios materiales asignados a su unidad

14) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,

relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE FISCALIZACION Y Al 29 292

CONTROL FINANCIERO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Lleva a cabo el control y fiscalizacidn interna de la gestidn econdmica-financiera presupuestaria y
contable del Ayuntamiento, de acuerdo con la legislacion vigente y con la finalidad de optimizar la gestidn y
presentar la imagen real y fiel del patrimonio de la Corporacién
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Dirige y controla el personal asignado a su unidad, estableciendo los objetivos, normasy
criterios a seguir para su consecucion.

2) Desempefia las funciones especificamente atribuidas por la Ley a la Secretaria General(fe publica y
asesoramiento legal preceptivo) tal como estan desarrolladas en el R.D. 1174/87, de 18 de
septiembre en el art. 4

3) Dirige, coordina, planifica y organiza los servicios econdmicos-financieros, presupuestarios,
contables y tributarios de la Corporacién

4) Asesora a los responsables politicos en materia econémica y financiera, asistencia técnica en
funciones y actividades propias de su unidad y asiste a cuantas reuniones se le requiera

5) Resuelve la totalidad de las contingencias normalizadas del personal de su servicio.

6) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con las funciones propias del puesto.

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DEL SERVICIO DE
DOCUMENTACION E INFORMACION Al 29 292

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Se responsabiliza de la direccidn, ejecucién y control del personal a su cargo.

Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en especial
en materia de Documentacion e Informacidn Urbanisticas y Nuevas Tecnologias.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Dirige y supervisa las actividades del servicio y organiza y controla el personal del mismo.

2) Analiza, propone y supervisa todo lo relacionado con los asuntos de documentacién e
informacién urbanisticas.

3) Dirigey supervisa las tareas del Departamento de Informacién Urbanistica.

4) Dirige y supervisa las tareas del Departamento de Documentacion Urbanistica.

5) Dirige y supervisa las tareas del Departamento de Nuevas Tecnologias.

6) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su servicio.

7) Proporciona apoyo técnico a los jefes de otros servicios en la redaccion de los informes que le
correspondan y en la elaboracidn de propuestas, coordinando con ellos la realizacién material de
los proyectos urbanisticos de iniciativa municipal.

8) Coordina con los jefes de otros servicios los requisitos documentales de los proyectos tanto de
iniciativa privada como municipal.

9) Dirige la implantacién y desarrollo del Sistema de Informacién Geogréfica del Area de Urbanismo,
proponiendo la implantacion de las nuevas herramientas y procedimientos que permitan la
mayor difusién de la informacién urbanistica, tanto en el entorno del Area de Urbanismo como al
publico en general.

10) Propone, impulsa y gestiona la implantacidn de todas las nuevas herramientas y tecnologias que
optimicen los procesos de tramitacion urbanistica.

11) Informay propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal que se
vayan produciendo en su servicio.

12) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en los
casos en que asi lo estime conveniente.

13) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia
de los medios materiales asignados a su servicio.

14) Realiza ademds todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su
superior, relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias
del puesto.

(..)
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A Recursos
e/Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

L EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DEL SERVICIO TECNICO DE
GESTION URBANISTICA Al 29 292

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Se responsabiliza de la direccidn, ejecucién y control del personal a su cargo.

Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en

especial en materia de Gestién Urbanistica.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Dirige y supervisa las actividades del servicio y organiza y controla el personal del mismo.

2) Analiza, propone y supervisa todo lo relacionado con los asuntos técnicos de gestion urbanistica,
en particular, con las valoraciones urbanisticas.

3) Dirige y supervisa las tareas del Departamento de Unidades de Actuacion.

4) Dirige y supervisa las tareas del Departamento de Expropiaciones y Valoraciones.

5) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su servicio.

6) Ejecuta personalmente aquellos informes técnicos o expedientes de especial dificultad o
complejidad.

7) Dirige e informa proyectos de gestidn de iniciativa privada y parcelaciones.

8) Dirige y redacta proyectos de expropiacidn y reparcelacion.

9) Supervisay redacta informes técnicos sobre expedientes de reparcelacion, proyectos de
expropiacién y cesion de suelo.

10) Mantiene contactos con profesionales, propietarios y promotores en temas de su
competencia.

11) Informa y propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal que se
vayan produciendo en su servicio.

12) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en los
casos en que asi lo estime conveniente.

13) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su servicio.

14) Realiza ademds todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con las funciones propias del puesto.
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A Recursos
e/Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DEL SERVICIO JURIDICO

ADMINISTRATIVO DE GESTION Al 29 292
URBANISTICA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Se responsabiliza de la direccidn, ejecucién y control del personal a su cargo.

Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en
especial en materia de Gestién Urbanistica, Proyectos y Obras.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Dirige y supervisa las actividades del servicio y organiza y controla el personal del mismo.
Analiza, propone y supervisa todo lo relacionado con los asuntos administrativos de gestion
urbanistica.

Dirige y supervisa las tareas del Departamento de Tramitacién de Gestion.

Dirige y supervisa las tareas del Departamento de Expropiaciones y Patrimonio Urbanistico.
Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su servicio.

Ejecuta personalmente aquellos informes juridicos o expedientes de especial dificultad o
complejidad.

Supervisa, dirige, coordina y controla administrativamente en materia de gestién urbanistica y
proyectos y ejecuciones de obras.

Informa y propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal que se
vayan produciendo en su unidad.

Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en los
casos en que asi lo estime conveniente.

10) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de

los medios materiales asignados a su servicio.

11) Realiza ademas, todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,

relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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A Recursos
e/Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

: EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO

JEFE DEL SERVICIO TECNICO DE

INTERVENCION URBANISITCA Al 29 292

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Se responsabiliza de la direccidn, ejecucién y control del personal a su cargo.

Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en
especial en materia de Intervencion Urbanistica.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Dirige y supervisa las actividades del servicio y organiza y controla el personal del mismo.
Analiza, propone y supervisa todo lo relacionado con los asuntos técnicos de intervencién
urbanistica.

Dirige y supervisa las tareas del Departamento Técnico de Licencias Urbanisticas.

Dirige y supervisa las tareas del Departamento Técnico del Casco Histérico.

Dirige y supervisa las tareas del Departamento Técnico de Control Urbanistico.

Dirige y supervisa las tareas del Departamento Técnico de Actividades.

Realiza estudios y memorias propias de su servicio.

Ejecuta personalmente aquellos informes técnicos o expedientes de especial dificultad o
complejidad.

Supervisa el sistema de control de la actividad urbanistica en todo el término municipal.

10) Informa y propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal que se

vayan produciendo en su servicio.

11) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en los

casos en que asi lo estime conveniente.

12) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de

los medios materiales asignados a su servicio.

13) Realiza ademds todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,

relacionadas con las funciones propias del puesto.
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A Recursos

e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

e EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DEL SERVICIO JURIDICO
ADMINISTRATIVO DE Al 29 292

INTERVENCION URBANISTICA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Se responsabiliza de la direccidn, ejecucién y control del personal a su cargo.

Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en
especial en materia de Intervencion Urbanistica.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Dirige y supervisa las actividades del servicio y organiza y controla el personal del mismo.
Analiza, propone y supervisa todo lo relacionado con los asuntos administrativos de intervencion
urbanistica.

Dirige y supervisa las tareas del Departamento Administrativo de Licencias Urbanisticas.
Dirige y supervisa las tareas del Departamento Administrativo de Disciplina Urbanistica.
Dirige y supervisa las tareas del Departamento Administrativo de Licencias de Actividad.
Dirige y supervisa las tareas del Departamento Administrativo de Disciplina Ambiental.
Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su servicio.

Ejecuta personalmente aquellos informes juridicos o expedientes de especial dificultad o
complejidad.

Supervisa, dirige, coordina y controla administrativamente en materia de licencias
urbanisticas, disciplina urbanistica, seguridad en la edificacidn e intervencién administrativa de
actividades.

10) Informa y propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal que se

vayan produciendo en su servicio.

11) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en los

casos en que asi lo estime conveniente.

12) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de

los medios materiales asignados a su servicio.

13) Realiza ademas, todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,

relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
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A Recursos
e/Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

L EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DEL SERVICIO DE
PLANEAMIENTO URBANISTICO Al 29 292

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Se responsabiliza de la direccidn, ejecucién y control del personal a su cargo.

Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en

especial en materia de Planeamiento Urbanistico de Desarrollo.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Dirigey supervisa las actividades del servicio y organiza y controla el personal del mismo.

2) Analiza, propone y supervisa todo lo relacionado con los asuntos de planeamiento
urbanistico.

3) Dirige y supervisa las tareas del Departamento de Planificacion Ambiental.

4) Dirige y supervisa las tareas del Departamento de Planeamiento de Desarrollo.

5) Dirige y supervisa las tareas del Departamento de Gestion Ambiental.

6) Dirige y supervisa las tareas del Departamento Administrativo de Planeamiento.

7) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su servicio.

8) Ejecuta personalmente aquellos informes técnicos o expedientes de especial dificultad o
complejidad.

9) Elabora, redacta, desarrolla y propone modificaciones del Plan General Municipal de
Ordenacion.

10) Asesora sobre las grandes operaciones urbanisticas.

11) Informa y propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal, que se
vayan produciendo en su servicio.

12) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en los
casos en que asi lo estime conveniente.

13) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su servicio.

14) Realiza ademds todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

()

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 316




A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

- EXCMO. AYUNTAMIENTO HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
,\,\.-“,u; miento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE JURIDICO DE PLANEAMIENTO Al 29 292
Y MEDIO AMBIENTE
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucion y control del personal a su cargo.
Es responsable de los estudios, informe y asesoramientos juridicos propios de su especialidad y en especial en
materia de Planeamiento y Medio Ambiente.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9

Dirige y supervisa las actividades del servicio y organiza y controla el personal del mismo.

Analiza, propone y supervisa todo lo relacionado con los asuntos del Servicio Juridico de Planeamiento y
Medio Ambiente.

Realiza estudios y memorias propias de la actividad del servicio.

Ejecuta personalmente aquellos informes juridicos que en materia de su competencia le requieran otros
servicios de la Concejalia de Urbanismo.

Supervisa y controla los procedimientos administrativos utilizados en la tramitacion de los expedientes
atribuidos a su servicio.

Informe juridico de las diversas solicitudes relacionadas con la materia de Planeamiento; asi como informe,
seguimiento y control de los instrumentos de Planeamiento, interviniendo en la redaccién de los que sean de
iniciativa municipal.

Informe y tramitacion, en su caso, de solicitudes relativas a procedimientos de autorizacidon excepcional y de
implantacidén de usos provisionales, asi como de las Cédulas de Urbanizacién y las Cédulas de Compatibilidad
Urbanistica.

Tramitacion municipal de autorizaciones ambientales autondmicas, de sus renovaciones y modificaciones y
de la evaluacién ambiental de los proyectos cuando resulte legamente exigible.

Cuestiones juridico-ambientales que se deriven de la tramitacion de autorizaciones ambientales
autondmicas y los que resulten de la tramitacidn de los instrumentos de Planeamiento sometidos al proceso
de evaluacién ambiental.

10) Tramitacién de las licencias de actividad en los procedimientos de autorizacién ambiental autonémica.
11) Informa y propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal que se vayan

produciendo en su servicio.

12) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en los casos en

gue asi lo estime conveniente.

13) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de los

medios materiales asignados a su servicio.

14) Realiza ademas, todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior, relacionadas

con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
(...)
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

A EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE SEVICIOS Al 30 301
ADMINISTRATIVOS GENERALES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se responsabiliza de la direccidn, ejecucidn y control del personal a su cargo
Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en
especial la gestion y tramitacién de la Registro General, Poblacidn y Quintas y Porteria
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Programa las actividades de su unidad
2) Dirige y controla la totalidad de las tramitaciones administrativas que se produzcan en su unidad,
supervisando personalmente las resoluciones que de las mismas se desprendan.
3) Ejecuta personalmente aquellos informes o expedientes de especial dificultad o complejidad.
4) Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad, proponiendo nuevos
procedimientos operativos y planes de formacién o reciclaje del personal a su cargo.
5) Informa y propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal, que
se vayan produciendo en su unidad.
6) Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en
determinados casos que asi lo estime conveniente.
7) Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia
de los medios materiales asignados a su unidad.
8) Realiza ademds todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto
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e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

LS EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COODINADOR DE ACTIVIDADES Al 30 301
DEPORTIVAS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirige, programa y controla la totalidad del personal y medios materiales asignados al Patronato
Municipal de Deportes, responsabilizandose de la eficacia y eficiencia de los mismos.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

Traduce en medidas administrativas concretas, los objetivos municipales en materia de
Infraestructuras.

Desarrolla e impulsa los planes y programas establecidos, controlando y supervisando sus resultados.
Dirige, coordina, inspecciona y controla la actividad de los distintos Servicios y/o Unidades
directamente a su cargo, ostentando la Jefatura inmediata de los mismos, unificando sus actuaciones,
tanto en el aspecto técnico como en el de recursos, en aras de conseguir la mayor rentabilidad
econdmica y de medios.

Controlar y visa las distintas propuestas de premios y sanciones del personal de su servicio.

Ejecutar y/o supervisar la totalidad de los informes técnicos y resoluciones que se tramiten a los
drganos colegiados de decision municipal.

Realiza determinados estudios y memorias propias de la actividad del servicio.

Propone nuevos procedimientos operativos y planes de formacion y reciclaje de personal a su cargo.
Resuelve la totalidad de las contingencias normalizadas del personal de su servicio.

Colabora en la elaboracién anual de los presupuestos municipales, asi como su posterior ejecucion y
control a lo largo del afio.

10) Implanta nuevos procedimientos administrativo y operativos que mejoren la eficacia y eficiencia de los

servicios a su cargo.

11) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,

relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 319



A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

A EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
COORDINADOR DE SERVICIOS Al 30 301
SOCIALES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirige, programa y controla la totalidad del personal y medios materiales asignados a la Concejalia e
Instituto de Servicios Sociales, responsabilizdndose de la eficacia y eficiencia de los mismos.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Traduce en medidas administrativas concretas, los objetivos municipales en materia de Servicios
Sociales.

Desarrolla e impulsa los planes y programas establecidos, controlando y supervisando sus resultados.
Dirige, coordina, inspecciona y controla la actividad de los distintos Servicios y/o Unidades
directamente a su cargo, ostentando la Jefatura inmediata de los mismos, unificando sus actuaciones,
tanto en el aspecto técnico como en el de recursos, en aras de conseguir la mayor rentabilidad
econdmica y de medios.

Ejecutar y/o supervisar la totalidad de los informes técnicos y resoluciones que se tramiten a los
drganos colegiados de decision municipal.

Realiza determinados estudios y memorias propias de la actividad del servicio.

Propone nuevos procedimientos operativos y planes de formacién y reciclaje de personal a su cargo.
Resuelve la totalidad de las contingencias normalizadas del personal de su servicio.

Colabora en la elaboracién anual de los presupuestos municipales, asi como su posterior ejecucion y
control a lo largo del afio.

Implanta nuevos procedimientos administrativo y operativos que mejoren la eficacia y eficiencia de los
servicios a su cargo.

10) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,

relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto
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AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

L EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DEL AREA DE Al 30 301
INFRAESTRUCTURAS

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Dirige, programa y controla la totalidad del personal y medios materiales asignados al servicio de
Infraestructura, responsabilizandose de la eficacia y eficiencia de los mismos.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Traduce en medidas administrativas concretas, los objetivos municipales en materia de
Infraestructuras.
2) Desarrolla e impulsa los planes y programas establecidos, controlando y supervisando sus resultados.
3) Dirige, coordina, inspecciona y controla la actividad de los distintos Servicios y/o Unidades
directamente a su cargo, ostentando la Jefatura inmediata de los mismos, unificando sus
actuaciones, tanto en el aspecto técnico como en el de recursos, en aras de conseguir la mayor
rentabilidad econdmica y de medios.
4) Coordinar el Area con los distintos Servicios o Areas municipales en materias coincidentes
5) Ejecutar y/o supervisar la totalidad de los informes técnicos y resoluciones que se tramiten a los
drganos colegiados de decision municipal.
6) Realiza determinados estudios y memorias propias de la actividad del servicio.
7) Propone nuevos procedimientos operativos y planes de formacidn y reciclaje de personal a su cargo.
8) Resuelve la totalidad de las contingencias normalizadas del personal de su servicio.
9) Colabora en la elaboracién anual de los presupuestos municipales, asi como su posterior ejecucién y
control a lo largo del afio.
10) Implanta nuevos procedimientos administrativo y operativos que mejoren la eficacia y eficiencia de
los servicios a su cargo.
11) Coordina la realizacién de Estudios y de Ordenanzas Municipales en los servicios afectados al Area,
asi como propuestas al Concejal Delegado de la normativa de actuacion de las distintas secciones y
de las medidas correctoras necesarias para el cumplimiento de objetivos
12) Realiza ademds todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DE RECURSOS HUMANOS Al 30 301

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirige, programa y controla la totalidad del personal y medios materiales asignados al Servicio de
Recursos Humanos, responsabilizandose de la eficacia y eficiencia de los mismos, estando al frente de las
distintas unidades que integran el Servicio: Seleccidn, provisidon y promocidn, relaciones laborales, formacion
e inspeccién de servicios, contratacion, néminas y seguridad social, gestion de personal y prevencidon de
riesgos laborales.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Traduce en medidas administrativas concretas, los objetivos municipales en materia de Recursos
Humanos.

2) Desarrolla e impulsa los planes y programas establecidos, controlando y supervisando sus resultados.

3) Dirige y controla el personal asignado a su unidad, estableciendo los objetivos, normas y criterios a
seguir para su consecucion.

4) Supervisar o ejecutar la totalidad de los informes técnicos y resoluciones que se tramiten a los
drganos colegiados de decision municipal.

5) Realiza determinados estudios y memorias propias de la actividad del servicio.

6) Propone nuevos procedimientos operativos que mejoren la eficacia y eficiencia de los servicios a su
cargo.

7) Resuelve la totalidad de las contingencias normalizadas del personal de su servicio.

8) Colabora en la elaboracién anual de los presupuestos municipales, asi como su posterior ejecucién y
control a lo largo del afio, en lo que afecte al capitulo | del mismo..

9) Prepara y colabora con el Concejal Delegado Correspondiente la planificacién de la plantilla, la
actualizacién de los puestos de trabajo, la oferta de empleo publico, y la aprobacién y ejecucién
posterior del Acuerdo de Condiciones de Trabajo y Convenio colectivo.

10) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacidén profesional y las funciones y actividades propias del puesto

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 322



A Recursos
e/Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA
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Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
JEFE DEL AREA DE URBANISMO Al 30 301

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirige, programa y controla la totalidad del personal y medios materiales asignados al Area de

Urbanismo, responsabilizdndose de la eficacia y eficiencia de los mismos.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

Traduce en medidas administrativas concretas, los objetivos municipales en materia de
Infraestructuras.

Desarrolla e impulsa los planes y programas establecidos, controlando y supervisando sus
resultados.

Dirige, coordina, inspecciona y controla la actividad de los distintos Servicios y/o Unidades
directamente a su cargo, ostentando la Jefatura inmediata de los mismos, unificando sus
actuaciones, tanto en el aspecto técnico como en el de recursos, en aras de conseguir la mayor
rentabilidad econémica y de medios.

Ejecutar y/o supervisar la totalidad de los informes técnicos y resoluciones que se tramiten a los
drganos colegiados de decisién municipal.

Realiza determinados estudios y memorias propias de la actividad del servicio.

Propone nuevos procedimientos operativos y planes de formacién y reciclaje de personal a su
cargo.

Resuelve la totalidad de las contingencias normalizadas del personal de su servicio.

Colabora en la elaboracidn anual de los presupuestos municipales, asi como su posterior ejecucion
y control a lo largo del afio.

Implanta nuevos procedimientos administrativo y operativos que mejoren la eficacia y eficiencia
de los servicios a su cargo.

10) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,

relacionadas con su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto.

()

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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LS EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
INSPECTOR DE POLICIiA LOCAL Al 30 302

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirige, coordina y supervisa las operaciones de la Policia municipal, responsabilizdndose de la eficacia y
eficiencia de los mismos
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Dirige, coordina y supervisa la actuacién y funcionamiento de toso los servicios del Cuerpo, dictando
las oportunas ordenes de servicio e inspeccionando las unidades y dependencias del mismo.

2) Designa al persona que ha de integrar cada una de las unidades y servicios.

3) Exige a todos sus subordinados el cumplimiento de sus deberes, sin perjuicio de las atribuciones que
corresponde a los mandos intermedios.

4) Elabora la memoraria anual del Cuerpo de Policia Local, que comprendera los aspectos relativos al
personal, los medios, las actividades y la organizacion.

5) Elevara a la Alcaldia los informes y propuestas de organizacién y mejora de los servicios del Cuerpo,
facilitando los datos precisos para la elaboracion de los presupuestos y evaluando las necesidades de
los recursos humanos y materiales para formular las correspondientes propuestas.

6) Propone a la Alcaldia la iniciacién de procedimientos disciplinarios a los miembros del Cuerpo cuando
la actuacién de los mismos asi lo requiera, asi como la concesién de distinciones del personal del
Cuerpo

7) Hace las propuestas necesarias a la Alcaldia para que la formacién profesional y permanente del
personal del Cuerpo quede garantizada

8) Forma parte de la Junta Local de Seguridad Ciudadana y de la Junta o Comisién Local de Proteccion
Civil.

9) Preside la Junta de Mandos de su respectiva plantilla.

10) Acompafia a la Corporacién en aquellos actos publicos en que ésta concurra y sea requerido para

ello.

11) Mantiene el necesario grado de comunicacidn con las Jefaturas de los deméas Cuerpos de Seguridad
y de otras Policias Locales, asi como con la Jefatura Provincial de Trafico y los érganos de Proteccion
civil, en orden a una eficaz colaboracion en materia de seguridad y protecciéon ciudadana.

12) En general las funciones bésicas recogidas en la L.O. 2/86 de Fuerzas y cuerpos de Seguridad del
Estado

13) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
DIRECTOR DE LA OFICINA DEL Al 30 303
GOBIERNO MUNICIAL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es un 6rgano de apoyo a la Junta de Gobierno Local y al concejal-secretario de la misma
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1) Dirige y controla el personal asignado a su unidad, estableciendo los objetivos, normas vy criterios a

seguir para su consecucion.

1) Desempefia las funciones especificamente atribuidas por el articulo 26 del Reglamento Organico del

Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cartagena
2) Realiza determinados estudios y memorias propias de la actividad del servicio.
3) Resuelve la totalidad de las contingencias normalizadas del personal de su servicio.

4) Realiza ademds todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,

relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto

(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 29 de diciembre de 2006)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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S EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEIJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
DIRECTOR ECONOMICO Y Al 30 303
PRESUPUESTARIO MUNICIPAL

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Se responsabiliza de la direccidn, ejecucién y control del personal a su cargo.

Es responsable de los estudios, informes y asesoramientos técnicos propios de su especialidad y en
especial la gestion y tramitacién de la contratacidon y compras y patrimonio del ayuntamiento.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.
2.

3.

Programa las actividades de su unidad.

Desempeiia las funciones especificamente atribuidas por el articulo 30 del Reglamento Organico de
Gobierno y Administracidon del Ayuntamiento de Cartagena.

Dirige y controla la totalidad de las tramitaciones administrativas que se produzcan en su unidad,
supervisando personalmente las resoluciones que de las mismas se desprendan.

Ejecuta personalmente aquellos informes o expedientes de especial dificultad o complejidad.

Realiza estudios y memorias propias de la actividad de su unidad, proponiendo nuevos
procedimientos operativos y planes de formacién o reciclaje del personal a su cargo.

. Informa y propone soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas o de personal, que se

vayan produciendo en su unidad.

. Resuelve los problemas y contingencias del personal a su cargo, consultando a su superior en

determinados casos que asi lo estime conveniente.
Se responsabiliza de la productividad del personal a su cargo, asi como de la eficacia y eficiencia de
los medios materiales asignados a su unidad.

. Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,

relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del puesto.
(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 29 de diciembre de 2006, Modificada por

Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 25 de enero de 2007, cambiando la denominacion a Director
Econdmico y Presupuestario Municipal, codigo 292)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 326



A Recursos
e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

LS EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
TESORERO Al 30 304

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
El titular de las funciones de contabilidad, tesoreria y recaudacién descritas en el correspondiente
Reglamento Organico Municipal, y reguladas en al Ley 7/1985 de Bases del Régimen Local, Real Decreto
Legislativo 2/2004 del Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales, Real Decreto
1174/1987 y demas normativa concordante y de desarrollo, asi como aquellas de caracter complementario
gue pueda asignarle el Alcalde o la Junta de Gobierno Local.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) La direccidn técnica de la misma y la formacion de los Planes de Tesoreria.
2) La gestion y tramitacién de los ingresos y gastos municipales. Asi como la realizacién de cuantos
cobros y pagos corresponda a los fondos y valores de la entidad.
3) La direccién y organizacién de fondos, valores y efectos.
4) La direccién y ejecucién de las funciones o actividades contables del Ayuntamiento y de sus
organismos auténomos.
5) La preparacién y redaccién de la Cuenta General, asi como la formulacién de la liquidacién del
presupuesto anual.
6) Ostentara también la Jefatura y responsabilidad del Servicio de Recaudacién con las funciones
determinadas en la ley.
7) Funciones complementarias. La Tesoreria municipal realizard todas aquellas funciones de este
caracter que pueda asignarle el Alcalde por Decreto o la Junta de Gobierno Local.
8) Dirige y controla el personal asignado a su unidad, estableciendo los objetivos, normas y criterios a
seguir para su consecucion.
9) Resuelve la totalidad de las contingencias normalizadas del personal de su servicio.
10) Asesora a los responsable en materia tesoreria, contabilidad y recaudatoria y en todas aquellas
materia propias de su cargo, con la asistencia a cuantas reuniones y actividades, etc. se le requieran

(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 25 de enero de 2007)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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EXCMO. AYUNTAMIENTO HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Avuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
DIRECTOR DE LA ASESORIA Al 30 304
JURIDICA
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirige, programa y controla la totalidad del personal y medios materiales asignados a los Servicios Juridicos,

responsabilizandose de la eficacia y eficiencia de los mismos.

2.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

l) Traduce en medidas administrativas concretas, los objetivos municipales en materia relacionada con los
servicios juridicos.

2) Representa y defiende al Ayuntamiento ante los Tribunales de Justicia en todos los contenciosos que se
planteen contra el ayuntamiento, sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley Organica del Poder Judicial.

3) Defiende a los funcionarios, empleado o miembros del consistorio cuando sean acusados como consecuencia
de la responsabilidades derivadas del desempefio de sus funciones con tales.

4) Tramita las autorizaciones judiciales de entrada a inmuebles para la ejecucion de actos administrativos.

5) Representa y defiende juridicamente a los Organismos Auténomos Municipales siempre que no exista abogado
con esas funciones

6) Emite toda clase de informes juridicos.

7) Colabora con los distintos departamentos del Ayuntamiento en la resolucion de los problemas juridicos que le
sean encomendados.

8) Asiste a los sefialamientos.

9) Ejecutar y/o supervisar la totalidad de los informes técnicos y resoluciones que se tramiten a los érganos
colegiados de decision municipal en relacién con su servicio.

10) Realiza determinados estudios y memorias propias de la actividad del servicio.
ll) Propone nuevos procedimientos operativos y planes de formacién y reciclaje de personal a su cargo.
12) Resuelve la totalidad de las contingencias normalizadas del personal de su servicio.

13) Colabora en la elaboracion anual de los presupuestos municipales, asi como su posterior ejecucién y control a
lo largo del afio.

14) Implanta nuevos procedimientos administrativo y operativos que mejoren la eficacia y eficiencia de los
servicios a su cargo.

15) Asesora juridicamente al Alcalde, Junta de Gobierno Local y a los érganos directivos municipales.

16) En materia de contratacion administrativa: Realiza el informe preceptivo de los pliegos de clausulas
econdmico-administrativas, la asistencia como vocal a las mesas de contratacion y todas aquellas que la ley
determine.

17) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior, relacionadas con
su cualificacidn profesional y las funciones y actividades propias del puesto

(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 29 de diciembre de 2006, Modificada por Acuerdo de la Junta de
Gobierno Local el 25 de enero de 2007, cambiando la denominaciéon a Director de la Asesoria Juridica, codigo 294)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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A EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
DIRECTOR DEL ORGANO DE Al 30 305
GESTION TRIBUTARIA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Ejercera como propias las competencias que a la Administracidn Tributaria local le atribuye la legislacion
tributaria, general y especifica para las entidades locales, y las que le atribuya la Junta de Gobierno Local.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Desempefia las funciones especificamente atribuidas por el articulo 26 del Reglamento Organico del
gobierno y Administracién del ayuntamiento de Cartagena.
2) La méxima direccién y coordinacion de las acciones del érgano de gestion tributaria.
3) La Jefatura de todo el personal adscrito al Organo de Gestién Tributaria.
4) La Jefatura del Servicio de Inspeccién de Rentas Municipales.
5) La propuesta del andlisis y disefio de la politica global de ingresos publicos en lo relativo al sistema
tributaria municipal, con aprobacién del calendario fiscal, previo informe de la Tesoreria General.
6) La gestion, liquidacion, inspeccién de los actos tributarios y precios publicos y prestaciones
patrimoniales.
7) La tramitacion y resolucién de los expedientes sancionadores tributarios relativos a los tributos cuya
competencia gestora tenga atribuida.
8) El seguimiento y la ordenacion de la ejecucion del presupuesto de ingresos en lo relativo a ingresos
tributarios y participacién de ingresos del Estado y de la Comunidad Auténoma.

(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 25 de enero de 2007)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)

Edif. Administrativo. C/ San Miguel, 8. 30201 329



A Recursos

e‘Humanos

AYUNTAMIENTO DE CARTAGENA

EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
SECRETARIO GENERAL DEL PLENO Al 30 306

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
El Pleno contard con un Secretario General, que lo serd también de las Comisiones, a quien le
corresponderd, la asistencia técnica y administrativa, y el asesoramiento juridico, de dichos érganos,
bajo la direccién de su Presidente.
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y controla el personal asignado a su unidad, estableciendo los objetivos, normas y criterios a
seguir para su consecucion.
2) Desempefia las funciones especificamente atribuidas por los articulos 29 a 31 del Reglamento
Orgénico del Pleno del Excmo. Ayuntamiento de Cartagena
3) Realiza determinados estudios y memorias propias de la actividad del servicio.
4) Resuelve la totalidad de las contingencias normalizadas del personal de su servicio.
5) Realiza ademas todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto

(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 29 de diciembre de 2006)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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EXCMO. AYUNTAMIENTO | HOJA DE DESCRIPCION DE CONCEJALIA DE
Ayuntamiento DE CARTAGENA FUNCIONES (HDF) PERSONAL
Cartagena
DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO NIVEL DE C. D. CODIGO
INTERVENTOR Al 30 307

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Le corresponde fiscalizar todos los actos del Ayuntamiento y de sus organismos autonomos que den lugar

al reconocimiento y liquidacion de derechos y obligaciones o gastos de contenido econdmico, los ingresos y
pagos que de aquéllos se deriven, y la recaudacion, inversién y aplicacién, en general, de los caudales
publicos administrados, con el fin de que la gestion se ajuste a las disposiciones aplicables en cada caso.
También podra fiscalizar a las entidades publicas empresariales y sociedades con capital municipal.
Comprende ademas de todas aquellas sefialadas en una norma legal
2. ACTIVIDADES PRINCIPALES
1) Dirige y controla el personal asighado a su unidad, estableciendo los objetivos, normas y criterios a
seguir para su consecucion.

2) La intervencion critica o previa de todo acto, documento o expediente susceptible de producir
derechos u obligaciones de contenido econdmico o movimiento de fondos de valores.

3) Laintervencion formal de la ordenacion del pago.

4) Laintervencion material del pago.

5) Laintervencidén y comprobaciéon material de las inversiones y de la aplicacién de las subvenciones.

6) Asesora a los responsable en materia de fiscalizacién y en todas aquellas materias propias de su
cargo, con la asistencia a cuantas reuniones y actividades, etc. se le requieran

7) Resuelve la totalidad de las contingencias normalizadas del personal de su servicio.

8) Realiza ademds todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacién profesional y las funciones y actividades propias del puesto

(Aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local el 25 de enero de 2007)

(Aprobada por Acuerdo Plenario el 24 de junio de 2002)
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