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En respuesta a su solicitud registrada con el Num 17725, en fecha 16/03/2018, me es grato
comunicarle que los Técnicos de la Seccién de Asesoramiento en Materia de RRHH han
procedido a atender su peticién sobre elaboracién de Relacién de Puestos de Trabajo del
Ayuntamiento y le remitimos como documentacién definitiva la siguiente:

- Organigrama de la entidad.
- Catélogo de funciones de los puestos de trabajo del Ayuntamiento.

Sin otro particular le saludo atentamente, reiterandole la disponibilidad del petsonal adscrito al
Servicio de Asistencia a Municipios para colaborar con esa Entidad en cuantos asuntos y
gestiones sean de su interés.

Almerfa, a 7 de Noviembre de 2018

(Documento firmado electrénicamente por el Diputado Delegado del Area de Asistencia a
Municipios)

Texto aprobado por acuerdo del Organo Pleno adoptado en la Sesién Extraordinarioa y Urgente de fecha 10/12/2018.
Fdo. El Secretario. D. Manuel Lorente Saldafia
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CATALOGO DE
FUNCIONES
DEL AYUNTAMIENTO

DE PURCHENA

NOVIEMBRE 2018

Area de Asistenclaa Municipios Personal y Réglmen Interior

Seccion de Asesoramiento en materia de RR.HH.
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ADMINISTRACION GENERAL

SECRETARIO- INTERVENTOR (GRUPO DE CLASIFICACION A1)

Mision

Realizar funciones relacionadas con la accion administrativa del Ayuntamiento, a fos
que corresponden las funciones de la fe publica y €l asesoramiento legal preceptivo ¥
las funciones de control ¥ fiscalizacion interna de la gestién econémica-financiera ¥
presupuestaria, y ja contabilidad, tesoreriay recaudacién, en base al Real Decreto

12812018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios
de Administracion Local con habilitacién de caracter nacional. { BOE 17/03/2018),

Funciones genéricas
| as recogidas en los siguientes Artfculos del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo.

FE PUBLICA Y EL ASESORAMIENTO LEGAL PRECEPTIVO.

Articulo 3. Funcion pablica de secretaria.

1. La funcién publica de secretaria integra la fe publica y el asesoramiento legal
preceptivo.

2. La funcién de fe publica comprende:

a) Preparar los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden dei dia de las sesiones
gue celebren el Pleno, la Junta de Gobierno Y cualquier otro érgano colegiado de la
Corporacién en que se adopten acuerdos que vinculen a la misma, de conformidad
con lo establecido por al Alcalde o Presidente de la misma, y 18 asistencia a éste en la
realizacién de 1a correspondiente convocatoria.

b) Notificar las convocatorias de [as sesiones que celebren el Pleno, la Junta de
Gobierno y cualguier otro 6érgano colegiado de la Corporacién en que se adopten
acuerdos que vinculen a la misma a todos 1os componentes del drgano colegiado, en
el plazo legal o reglamentariamente astablecldo.

¢) Custodiar, desde el momento de ta convocatoria, 'a documentacion fntegra de los
expedientes incluidos en el orden del dia y tenerla a disposicion de los miembros del
respectiva organo colegiado que deseen examinarla, facilitando la obtencién de copias
de la indicada documentacién cuando le fuese solicitada por dichos miembros.

d) Asistir y levantar acta de las sesiones de los 6rganos colegiados referidos en la letra
a) y publicarla en la sede electronica de la Corporacién de acuerdo con la normativa
sobre proteccion de datos.

E| acta se transcribira por el Secretario en el Libro de Actas, cualquiera que sea su
soporte o formato, en papel o electrénico, autorizada con la firma del Secretario y el
visto bueno del Alcalde o Presidente de la Corporacion.
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No obstante, en el supuesto de que el soporte sea electronico, sera preciso que se
redacte en todo caso por el Secretario de la Corporacion extracto en papel
comprensivo de los siguientes datos: lugar, fecha y hora de la celebracion de la
sesion; su indicacion del caracter ordinario o extraordinario; los asistentes y los
miembros que se hubieran excusado; asi como &l contenido de los acuerdos
alcanzados, en su caso, Y las opiniones sintetizadas de los miembros de la
Corporacion que hubiesen intervenido en ias deliberaciones e incidencias de éstas,
con expresion del sentido del voto de los miembros presentes.

@) Transcribir en el Libro de Resoluciones, cualquiera que sea su soporte, las dictadas
por la Presidencia, por los miembros de la Corporacion que resuelvan por delegacion
de la misma, asi como las de cualquier otro drgano con competencias resolutivas.
Dicha trascripcién constituira exclusivamente garantla de la autenticidad e integridad
de las mismas,

f) Certificar todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los acuerdos de los
drganos colegiados decisorios, asl como los antecedentes, libros y documentos de la
Entidad Local.

g) Remitir a la Administracién General del Estado y @ la de la Comunidad Auténoma,
en los plazos y formas determinados en la normativa aplicable, copia 0, én su ¢aso,
extracto de los actos y acuerdos de los érganos decisorios de la Corporacion, tanto
colegiados como unipersonales, sin perjuicio de la obligacién que en este sentido
incumbe al Alcalde o Presidente de la Entidad Local.

h) Anotar en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan, asl
como notificar dichas resoluciones y acuerdos en la forma establecida en la normativa
aplicable.

i) Actuar como fedatario en la formalizacién de todos los contratos, convenios Y
documentos analogos en que intervenga la Entidad Local.

j) Disponer que se publiquen, cuando sea preceptivo, los actos y acuerdos de la
Entidad Local en los medios oficiales de publicidad, en el tablén de anuncios de la
misma y en la sede electrénica, certificandose © emitiéndose diligencia acreditativa de
su resultado si asi fuera preciso.

k) Llevar y custodiar el Registro de Intereses de los miembros de la Corporacion, el
Inventario de Bienes de la Entidad Local y, en su caso, el Registro de Convenios.

) La superior direccion de los archivos y registros de la Entidad Local.

3. La funcién de asesoramiento legal preceptivo comprende:

a) La emision de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene el
Presidente de la Corporacién o cuando 1o solicite un tercio de miembros de la misma,
con antelacién suficiente a la celebracion de la sesion en que hubiere de tratarse el
asunto correspondiente. Tales informes deberan sefialar la legislacion en cada caso
aplicable y la adecuacion a la misma de los acuerdos en proyecto.

b) La emisién de informes previos siempre que un precepto legal o reglamentario as lo
establezca. :

c) La emision de informe previo siempre gue se trate de asuntos para cuya aprobacion
se exija la mayoria absoluta del nimero legal de miembros de a Corporacion o
cualguier otra mayoria cualificada.

Area de Asistencla a Municipios personal y Régimen Interior

Seccion de Asesoramiento en materia de RR.HH.
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d) En todo caso se emitira informe previo en los siguientes supuestos:

1.5 Aprobacién o modificacién de Ordenanzas, Reglamentos y Estatutos rectores de
Organismes Auténomas, Sociedades Mercantiles, Fundaciones, Mancomunidades,
Consorcios u otros Organismos Publicos adscritos a la Entidad Local.

2.9 Adopcidn de acuerdos para el ejercicio de acciones necesarias para la defensa de
los bienes y derechos de las Entidades Locales, asl como la resolucién del expediente
de investigacion de la situacién de los bienes y derechos que se presuman de su
propiedad, siempre que ésta no conste, a fin de determinar la titularidad de los
mismos.

3.9 Procedimientos de revisién de oficio de actos de la Entidad Local, a excepcién de
los actos de naturaleza tributaria.

4.° Resolucién de recursos administrativos cuando por la naturaleza de los asuntos asi
se requiera, salvo cuando se interpongan en el seno de expedientes instruidos por
infraccion de ordenanzas Locales o de la normativa reguladora de trafico y seguridad
vial, o se trate de recursos contra actos de naturateza tributaria.

590 Cuando se formularen contra actos de la Entidad Local alguno de los
requerimientos o impugnaciones previstos en los articulos 65 a 67 de la Ley 7/1985,
de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

6.0 Aprobacién y modificacién de relaciones de puestos de trabajo y cataloges de
personal.

7.9 Aprobacién, modificacién o derogacion de convenios e instrumentos de
planeamiento y gestion urbanistica.

e) Informar en las sesiones de los érganos colegiados a las que asista y cuando medie
requerimiento expreso de quien presida, acerca de los aspectos legales del asunto
que se discuta, con objeto de colaborar en la correccién juridica de la decision que
haya de adoptarse. Si en el debate se ha planteado alguna cuestién nueva sobre cuya
legalidad pueda dudarse, podra solicitar al Presidente el uso de la palabra para
asesorar a la Corporacién.

f) Acompafiar al Presidente o miembros de la Corporacién en los actos de fira de
escrituras y, si asi lo demandaren, en sus visitas a autoridades o asistencia a
reuniones, a efectos de asesoramiento legal.

g) Asistir al Presidente de la Corporacidn, junto con el Interventor, para la formacion
del presupuesto, a efectos procedimentales y formales, no materiales.

h) Emitir informes cuando asi se establezca en la legislacion sectorial.

4. La emision del informe del Secretario podré consistir en una nota de conformidad en
relacién con los informes que hayan sido emitidos por los servicios del propio
Ayuntamiento y que figuren como informes juridicos en el expediente.

Area de Aslstencla a Municipios Personal y Régimen Interior
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FUNCION DE CONTROL Y FISCALIZACION INTERNA_ DE LA GESTION
ECONOMICA-FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA Y FUNCION DE CONTABILIDAD.

Articulo 4.

1. El control interno de la gestién econdmico-financiera y presupuestaria se ejercera en
los términos establecidos en la nomativa que desarrolla el articulo 213 del texto
refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto
Legislativo 2/2004, de 5 de marzo y comprendera:

a) La funcién interventora.

b) El control financiero en las modalidades de funcion de control permanente y la
auditoria ptblica, incluyéndose en ambas el control de eficacia referido en el artfculo
213 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por
Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo. El ejercicio del contro! financiero
incluira, en todo caso, las actuaciones de control atribuidas en el ordenamiento jurldico
al érgano interventor, tales como:

1.0 E| control de subvenciones y ayudas pUblicas, de acuerdo con lo establecido en la
Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

2.9 El informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacion
de estos.

3.% La emisién de informe previo a la concertacion o modificacion de las operaciones
de credito. :

4.° La emisién de informe previo a la aprobacion de la liquidacin del Presupuesto.

50 La emisién de informes, dictdmenes y propuestas que en materia econoémico-
financiera o presupuestaria le hayan sido solicitadas por la presidencia, por un tercio
de los Concejales o Diputados o cuando se trate de materias para las que legalmente
se exija una mayorfa especial, -asl como el dictamen sobre la procedencia de la
implantacién de nuevos Servicios o la reforma de los existentes a efectos de la
evaluacion de la repercusion econdmico-financiera y estabilidad presupuestaria de las
respectivas propuestas.

6.° Emitir los informes y certificados en materia econdmico-financiera y presupuestaria
y su remision a los érganos que establezca su normativa especifica,

2. La funcién de contabilidad comprende:

a) Llevar y desarrollar la contabilidad financiera y la de ejecucién del presupuesto de la
Entidad Local de acuerdo con las normas generales y las dictadas por el Pleno de fa
Carporacién,

b} Formar la Cuenta General de la Entidad Local.

¢) Formar, con arreglo a criterios usualmente aceptados, los estados integrados y
consolidados de las cuentas que determine el Pleno de la Corporacion.

d) Coordinar las funciones o actividades contables de la Entidad Local, emitiendo las
instrucciones técnicas oportunas e inspeccionando st aplicacion.

¢) Organizar un adecuado sistema de archivo y conservacién de toda la
documentacién e informacién contable que permita poner a disposicion de los érganos
de control los justificantes, documentos, cuentas o registros del sistema de informacién
contable por ellos solicitados en los plazos requeridos,

f) Inspeccionar la contabilidad de los organismos auténomos, de las sociedades
mercantiles dependientes de la Entidad Local, asl como de sus entidades publicas
empresariales, de acuerdo con los procedimientos que establezca el Pleno,

g) Elaborar la informacion a que se refiere el articulo 207 del texto refundido de la Ley
reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004,
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de 5 de marzo y remitirla al Pleno de la Corporacion, por conducto de la Presidencia,
en los plazos y con la periodicidad establecida.

h) Elaborar el avance de la fiquidacion del presupuesto corriente que debe unirse al
presupuesto de la Entidad Local a que se refiere el articulo 18.b) del Real Decreto
500/1990, de 20 de abril, por el que se desarrolla el capltulo primero del titulo sexto de
la Ley 39/1988, de 28 de diciembre, requladora de tas Haciendas Locales, en materia
de presupuestos.

i) Determinar la estructura del avance de |a liquidacién de! presupuesto corriente a que
se refiere el articulo 168 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas
Locales, aprobade por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, de
conformidad con lo que se establezca por el Pleno de la Entidad Local.

j) La gestion del registro contable de facturas y su seguimiento para cumplir los
objetivos de la Ley 3/2004, de 29 de diciembre, por la que se establecen medidas de
lucha contra la morosidad en las operaciones comerciales y de la Ley 25/2013, de 27
de diciembre, de impulso de la factura electrdnica y creacién del registro contable de
facturas en el Sector Piblico, emitiendo los informes que la normativa exija.

k) La remisién de la informacion econdmico financiera al Ministerio de Hacienda y
Funcién Plblica, al Tribunal de Cuentas y a los drganos de control externo asf como a
otros organismos de conformidad con lo dispuesto en fa normativa vigente.

FUNCIONES DE TESORERIA Y RECAUDACION.

Articulo 5.

1. La funcion de tesoreria comprende:

a) La titularidad y direccién del érgano correspondiente de la Entidad Local.

b) Ei manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad Local, de
conformidad con lo establecido en las disposiciones legales vigentes 'y, en particular:
1.2 a formacién de los planes, calendarios ¥ presupuestos de Tesorer(a, distribuyendo
en el tiempo las disponibilidades dinerarias de la Entidad para la puntual satisfaccion
de sus obligaciones, atendiendo a las prioridades legalmente establecidas, conforme a
los acuerdos adoptados por la Corporacion, que incluiran informacién relativa a la
previsién de pago a proveedores de forma que se garantice el cumplimiento del plazo
méximo que fija la normativa sobre morosidad.

2.° La organizacién de la custodia de fondos, valores y efectos, de conformidad con las
directrices sefialadas por la Presidencia.

2.0 | a realizacién de los cobros y los pagos de conformidad con lo dispuesto en |a
normativa vigente, el Plan de Disposicion de Fondos v las directrices sefialadas por la
Presidencia, autorizando junto con el ordenador de pagos y el interventor los pagos
materiales contra las cuentas bancarias correspondientes.

4.9 La suscripcién de las actas de arqueo.

c) La elaboracién de los informes que determine la normativa sobre morosidad relativa
al cumplimiento de los plazos previstos legalmente para el pago de las obligaciones de
cada Entidad Local.

d) La direccién de los servicios de gestion financiera de la Entidad Local y la propuesta
de conceriacién o modificacién de operaciones de endeudamiento y su gestion de
acuerdo con las directrices de los érganos competentes de la Corporacién.
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e) La elaboracién y acreditacién del periodo medic de pago a proveedores de la
Entidad Local, otros datos estadlsticos e indicadores de gestién que, en cumplimiento
de la legislacién sobre transparencia y de los objetivos de estabilidad presupuestaria,
sostenibilidad financiera, gasto publico y morosidad, deban ser suministrados a otras
administraciones o publicados en la web u olros medios de comunicacion de la
Entidad, siempre que se refieran a funciones propias de la tesorerfa.

2. La funcién de gestidn y recaudacién comprende:

a) La jefatura de los servicios de gestién de Ingresos y recaudacion.

b) El impulso y direccion de los procedimientos de gestidn y recaudacion.

c) La autorizacién de los pliegos de cargo de valores que se entreguen a los
recaudadores, agentes ejecutivos y jefes de unidades administrativas de recaudacién,
asf como la entrega y recepcion de valores a otros entes ptiblicos colaboradores en la
recaudacion.

d) Dictar la providencia de apremio en los expedientes administrativos de este caracter
y, en todo caso, resolver los recursos contra la misma y autorizar la subasta de bienes
embargados.

e) La tramitacién de los expedientes de responsabilidad que procedan en la gestidn
recaudatoria.

Funciones sspecificas

« Gestionar los procedimientos derivados de la aplicacién de la Administracion
Electrénica.

+ Rendicién de cuentas al Ministerio de Hacienda y Funcién Publica dando
cumplimiento a la Ley Orgénica 2/2012 de 27 de Abril (LOEPSF)

¢ Dar cumplimiento de La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Buen Gobierno, en lo afectado por ésta.

+ Evaluar y gestionar los expedientes relacionados con la Responsabilidad
Patrimonial de! Ayuntamiento ante los afectados.

+ Cumplir con la normativa, procedimientos y protocalos de la Administracion, en
relacion a sus competencias.

s Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacién a la Ley de
Prevencidn de Riesgos Laborales,

Area de Asistencia a Municipios Personal y Régimen Interior

Seccidn de Asesoramiento en materia de RR.HH.

C/ Rambla Alfareras N° 21, 6® planta 04071 Almeria
Tel. 950 241801/02/0318
www dipalme,ora correo: asgsoramhn@dipalme.org

Texto aprobado por acuerdo del Organo Pleno adoptado en la Sesion Extraordinarioa y Urgente de fecha 10/12/2018.
Fdo. El Secretario. D. Manuel Lorente Saldafia
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TEGNICO EN GESTION (GRUPO DE PERSONAL A2)

Mision

Informar e instruir los expedientes administrativos, de acuerdo a la legislacién vigente
y las directrices del superior jerérquico, para gestionar eficazmente los distintos
servicios y garantizar la legalidad de la actuacion administrativa.

Funciones genéricas

o Gestionar, estudiar y hacer propuestas de caracter administrativo.

« Dirigir en la instruccién de expedientes, elaborar informes, dictamenes Y
propuestas de resolucién.

Asumir |a secretaria de expedientes disciplinarios.

« Substanciacién e informe de los recursos de reposicion, de alzada, revision de
rasoluciones.

Preparar toda clase de actos administrativos y los actos y negocios juridicos.
Dirigir los procesos de trabajo. -

» Realizar propuestas de racionalizacion de sistemas de trabajo, simplificacion y
normalizacién de expedientes, procesos & impresos.

« Estudiar las disposiciones legales y tratamiento de las mismas para facllitar a
los empleados su conocimiento y aplicacion.

« Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto
de trabajo.

« Asesorar juridica y administrativamente a responsables politicos, técnicos de la
Corporacién Local, ciudadanas, ...

e Actuar como Secretario/a en érganos colegiados y mesas de contratacién por
delegacion del Secretario General.

« Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas ¥
procesos de trabajo.

« Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefic de su puesto que
le sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen
funciehamiento de la Dependencia a la que pertenece y, en general, de la
Corporacion. :

¢ Cumplir conla normativa, procedimientos y protocolos de la Administracién, en
relacién a sus competencias.

e Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacion a fa Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales.

Area de Asistencia a Munlciplos Personal y Réaimen Interior

Seccién de Asesoramienta en materia de RR.HH.

G/ Rambla Alfareros N° 21, 6% planta 04071 Almaria
Tel, 950 211801/02/03/18
www.dipalme,org comreo; asesorarthh@dipalme.orq
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Funciones Especificas

s Atencidn al pdblico en las materias relacionadas con su puesto de trabajo,

s Convocar y asistir a mesas de contratacién.

¢ Realizar la actvalizacién informética de los documentos de gestion de RR.HH:,
R.P.T. y Plantillas.

+ Lievar a cabo el control informatico de expedientes personales.

s Elaborar y emitir informes, dictdmenes y otros documentos de naturaleza
juridica.

Informar sabre reclamaciones previas a las vias judicial, civit y laboral.

e Informar en materia doctrinal, jurisprudencial y legal a otras Unidades de la
Corporacién

« Tramitacién de expedientes de urbanismo {Licencia Urbanisticas, Expedientes
de Disciplina Urbanistica, Ordenes de ejecucién, Expedientes de Ruina,
Ejecuciones Subsidiarias, expedientes de Plansamiento Urbanistico,
autorizaciones para actuaciones en dominio publico, entre otros), con solicitud
de informes vy consultas an la Sede Electrénica del Catastro y el Registro de la
Propiedad.

¢ Gestidn y archivo de documentos de su dependencia,

+ Colaborar con sl Arquitecto municipal.

¢ Localizacion y ubicacion catastral de inmuebles ylo fincas, a peticién de los
interesados.

e Atencion al ptblico en materia de Gestién Catastral.

o Emisidn de certificaciones catastrales.

¢ Tramitacion de los actos derivados de las discrepancias o recursos en materia
de gestidn catastral.

+ Prestar asesoramiento juridico al alcalde y concejalss delegados, a solicitud de
los mismos, en reuniones que se celebran tanto en el Ayuntamiento como en
otras instituciones, todo ello supervisado por ta Secretaria.

s Solicitud, Seguimiento y justificacién de subvenciones otorgadas al
Ayuntamiento,

+ Solicitud del material de oficina.

Area de Asistencia a Municiplos Personal y Régimen Interior

Seccidn de Asesoramiento en materia de RR.HH.

C/ Rambla Alfareres N° 21, 6% planta 04071 Almeria
Tel, 950 211801/02/03/18
v dipalme.org comreo: asesoraphh@dipalme.atq
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TRABAJADORA SOCIAL (GRUPO DE PERSONAL A2)

Mision

Garantizar y gestionar las prestaciones basicas de los servicios sociales del
Ayuntamiento de Purchena, para garantizar unas mejores condiciones de vida para la
promocién y pleno desarrolio de las personas, grupos Yy poblacién en general,
mediante una atencién integrada y polivalente, conseguir un mayor bienestar social y
prevenir y eliminar la marginacion social.

Funciones genéricas

« Las propias de su titulacion.
+ Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién a sus sistemas y
" procesos de trabajo.
+ Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que
" e sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece y, en general, de la
Corporacién.
« Cumplir con la nomativa, procedimientos y protocolos de la Administracion, en
relacién a sus competencias.
o Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacién a la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales.

Funciones Especificas

+ Investigar, estudiar, valorar y diagnosticar las demandas y necesidades
sociales.

« Planificar, ejecutar y evaluar las intervenciones sociales incluidas en los
diferentes programas y servicios gue desarrollan las prestaciones basicas de
$8.88. Comunitarios.

+ Atencion presencial y telefénica a los ciudadanos para garantizar el derecho a
la informacién v facilitar el acceso a los recursos sociales.

« Asesoramiento a la corporacién en temas relacionados con el puesto de
trabajo.

« Emitir informes en el ambito de los Servicios Sociales.

o Gestién y archivo de documentos de su dependencia.

« Llevar a caho visitas a los recién nacidos del municipio y sus padres.

Area de Aslstencia a Municipios Personal y Régimen Interior

Seccidn de Asesoramiento en materia de RR.HH,

G7 Rambla Alfareros N° 21, 6¢ planta 04071 Almeria
Tel. 950 211804/02/0318
wiyw.dipalme.org comeg: asesararrhh@dipalme.arg
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s Gestlonar, visitar y asesorar a los usuarios de la barriada del Campillo del
municipio de Purchena.

s Asesorar y apoyar técnicamente a [as asociaciones de Mujeres y 3° edad.

Gestionar actividades [0dicas enfocadas a los usuarios de los servicios

sociales.

Colaborar en actividades cuiturales del municipio.

Gestion y control de viviendas sociales,

Gestién de! Libro de Familia.

Preparacion y elaboracién de informes para salicitud de subvenciones,

Gestionar la Ley de Dependencia.

Gestién de prestaciones y ayudas asistenciales en materias soclales como

drogodependencias, mujer, infancia y juventud, discapacitados, 3° edad ayuda

a domicilio,

» Apoyo en las actividades culturales del municipio.

* & o b °

Area de Asistencia a Municlplos Personal y Régimen Interior

Seccién de Asesoramiento en materia de RR.HH.

Cf Rambla Alfareras N° 21, 6° planta 04071 Almeria
Tel. 950 214801/02/03/48
v dipatme.org correo: asesorarchi@dipalme org
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ADMINISTRATIVO
(GRUPO DE CLASIFICACION C1)

Mision

Realizar distintos tipos de tramites burocréticos y atender al plblico, de acuerdo a la
legislacion vigente y las érdenes del superior jerdrquico, para agilizar y facilitar a los
ciudadanos, el acceso a los recursos disponibles y a la informacion.

Funciones genéricas

« Realizar informe y propuesta de resolucion de expedientes administrativos.

« Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacién de diligencias,
actas, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formutacion de
requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; cotejo de
documentos y extensién de las oportunas diligencias y actos administrativos de
andloga naturaleza.

+ Gestionar los procesos de trabajo de caracter administrativo, econdmico y
contable.

« Controlar los expedientes y procesos,

« Colaborar en la racionalizacién de estructuras y sistemas de trabajo y en la
formalizacion y simplificacién de expedientes, procesos e impresos.

+ Informar y atender al publico, tanto presencial como telefénicamente.

« Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le

planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el medio
procedente en cada caso (documental, telefénico, electronico, presencial).

o Utilizar las aplicaciones informéticas necesarias para el desempefio del puesto
de trabajo.

» FEfectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas y
procesos de trabajo.

o Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que
le sean encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece y, en general, de la
Corporacion.

« Cumplir con la nonmativa, procedimientos y protocolos de la Administracion, en
relacién a sus competencias.

o Cumplir la nomativa e instrucciones del superior en relacién a la Ley de
Prevencidn de Riesgos Laborales.

Area de Aslstencia a Municiplos Personal y Régimen Interior

Seccién de Asesoramignto en mateda de RR.HH.

C/ Rambla Alfareros N° 21, 62 planta 04071 Almeria
Tel, 850 211801/02/03/18
vy dinalme.org correg; asesorarrhhdipatme.org
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Funciones Especificas

« Registro de entrada y salida y archivo de documentacion.

« Tramitar Expedientes de las diversas areas.

e« Cumplimentar Y tramitar  notificaciones, requerimientos, citaciones,
emplazamientos, etc.

¢ Recepcionar y archivar documentacién.

« Atender y canalizar cuantas demandas de informacién presencial y telefénica
se reciban,

o Gestién de Altas, bajas, incidencias y permisos del personal del Ayuntamiento.

« Gestidn de néminas mensuales y adicionales del personal del Ayuntamiento.
Gestion de impuestos derivados de la gestion de personal con otras
Administraciones (seguridad social, hacienda...)

« Justificar subvenciones de las distintas administraciones.

o Apoyo a la Secretaria en la tramitacidn de expedientes, redaccion 'y
notificaciones de acuerdos y resoluciones de alcaldfa.

+ Ligquidacién de tasas municipales y expedicion de cartas de pago. (licencias
carabina aire comprimido, mercadillos, reservas de espacio, ocupacion via
publica...)

« Liquidacién de Recibos, tasas e Impuestos municipales.

« Gestion, domiciliacién, fraccionamiento ¥ cobro de recibos de los distintos
servicios municipales.

« Gestidn y archivo de documentos de su dependencia.

+ Registro y seguimiento de las licencias de teriencia de animales
potencialmente peligrosos.

» Realizacién de expedientes de licencias de armas de aire comprimido.

o Tramitacién y gestién de las licencias de apertura de establecimientos, cambios
de titularidad y otras gestiones de la materia.

« Realizar la gestion contable del Ayuntamiento de Purchena.

« Elaboracion de Informes en materia econdmica- contable.

« Gestién y abono de pagos de néminas, seguros sociales, facturas, modetos de
IRPF, modelos de IVAy su posterior contabilizacion.

o+ Liquidacién del presupuesto anual de Ayuntamiento de Purchena y Sus
modificaciones.

« Rendicién de la cuenta general anual.

+ Expedicién y control de vales para retirada de productos en distintos
comercios.

« Gestién del cementerio municipal

« Tramitacion de procesos electorales.

Area de Aslstencia a Municiplos Personal y Régimen Interior

Seccién de Asesoramiento en materia de RR.HH.

C/ Rambla Alfareros N° 21, 62 planta 04071 Almeria
Tel. 950 211801/02/03/18
. dipaime.crq correo: asesorarrhhi@dipaime.ora
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (GRUPO DE PERSONAL C2)

Misidn

Realizar distintos tipos de tramites burocraticos y atender al publico, de acuerdo a la
legistacion vigente y las érdenes del superlor jerarquico, para agilizar y facilitar a los
ciudadanos, el acceso a los recursos disponibles y ala informacion.

Funciones genéricas

. Realizar actividades administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas ©
normas existentes con alternativas, mas o menos estandarizadas, c¢omo
formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos
sobre modelos existentes.

« Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.
Colaborar en la informacion y seguimiento del tramite administrativo del
expediente incorporando los documentos que van llegando a la Unidad,

« Informar y atender al pdblico sobre temas de la dependencia, marcha de los
expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior.

» Realizar tareas especificas en coardinacién con otros colaboradores de la
misma o distinta dependencia.

« Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempeiio del puesto
de frabajo.

« Ordenar, numerar y encuadernar expedientes, formulacién de ndices, control y
distribucién de material. -

s Realizar actividades de apoyo a puestos superiores (agenda, atencién a visitas,
stc.).

« Realizar operaciones con efectivo, en el marco de las disposiciones
establecidas

« Ultilizar todos los medios de comunicacién que la Corporacion implante para la
mejor prestacién del servicio.

« Atender y realizar llamadas telefonicas para resolver aspectos de su
competencia.

« Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus gistemas y
procesos de trabajo.

» Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefic de su puesto que
le sean encomendadas por el superior jerarguico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece Yy, en general, de la
Corporacion.

« Cumplir con la normativa, procedimientos ¥ protocolos de la Administracion, en
relacién a sus competencias.

« Cumplir la nomativa e instrucciones del superior en relacién a la Ley de
Prevencién de Riesgos Laborales.

Area de Aslstencia a Municipios personal y Régimen Interlor

Seccién de Asesoramiento en materia de RR.HH,

T/ Rambla Affareras N° 21, 8 planta 04071 Almeria
Tel. 950 211801/02/03/18
vy dipaime.org COTED: asesoranhh@dipaime.orq
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Funciones Especificas

o Tramitacion y archivo de la documentacién necesaria para el funcionamiento
de la Unidad

« Confeccionar certificaciones,

« Registro y tramitacién de expedientes.

s Realizar compulsas.

« Cumplimentar y tramitar (oficios, notificaciones, requerimientos, citaciones,
emplazamientos, etc.). '

« Recepcionar y archivar la documentacion.

« Justificar subvenciones de las distintas administraciones.

s Gestién de la Informacién puablica en tablon de anuncios, boletin oficial de la
provincia, o cualquier otro medio habilitado.

s+ Expedir certificaciones de empadronamiento, convivencia, histdricos...

o Atender y canalizar cuantas demandas de informacion presencial y telefénica
se reciban.
Gestién y archivo de documentos de su dependencia.

e Gestién de tramites que le encomiende su superior jerarquico.

Gestién del padrén de habitantes: altas, bajas, variaciones, notlificaciones y

certificados, como Asesor local de censo y vivienda,

Gestién de Estadisticas e informes de poblacién segun los diversos criterios.

Gestion del callejero municipal e informacién viaria.

Gestionar y realizar estadisticas del Registro Civil.

Justificacion de subvenciones de empleo.

Planificacian y Gestion de ofertas de empleo,

Emisién de liguidaciones de impuestos y tasas,

Gestion de expedientes sancionadores. Absentismo escolar y violencia de

género, conforme a los protocolos establecidos por la Jefatura de la Policia

local. '

. ® 5 & & @

Area de Asistencia a Municipios Personal y Régimen Interlor

Seccién de Asesoramiento en materia de RR.HH.

G/ Rambla Alfareros N° 21, 6° planta 04071 Almeria
Tel. 850 211804/02/03/18
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AUXILIAR DE SERVICIOS MUNICIPALES (GRUPO DE PERSONAL C2)

Misién

Trasladar los documentos administrativos con objeto de que las comunicaciones y
notificaciones a los ciudadanos se realicen en los plazos legales, y realizar distintos
tipos de tramites buracraticos y atender al ptblico, de acuerdo a la legislacion vigente
y las érdenes del superior jerarquico.

Funciones Genéricas

¢ Controlar, vigilar y custodiar el interior de oficinas, aparcamientos, accesos,
dependencias. Asi como realizar misiones de Conserje, Ujier, Partero u otras
andlogas en edificios y servicios de la Corporacién de acuerdo al Texto
Refundido de las Disposiciones Legales Vigentes en materia de Régimen Local
(art. 169). .

o Informar y orientar al ciudadano en cuantas consultas de caracter general
realics, tanto presencial como telefénicamente y en su desplazamiento por las
distintas dependencias.

« Atender las entradas y salidas de cludadanos y materiales de acuerdo a
instrucciones y procedimientos establecidos.

+ Controlar el orden y limpieza en el interior de los edificios, dentro de su jornada
de trabajo.

+ Custodiar las llaves de los despachos y dependencias.

s Abrir y cerrar edificios o locales, encendiendo o apagando los diversos
mecanismos de funcionamiento de luces, aire acondicionado, megafon(a, etc.

» Preparar la correspondencia y/o documentacion para su envio ylo transporte:
ensobrar, poner sellos, etiquetar, etc.

« Repartir documentacién, mensajes, recados, etc entre dependencias.

s+ Entregar documentos, valores y notificaciones que hay que hacer flegar a los
ciudadanos o instituciones.

« Manejar maquinas reproductoras, fotocopiadoras, encuadernadoras,
trituradoras vy otras analogas.

s+ Atender a la reposicidn de materiales consumibles, depésitos de agua, etc.

« Supervisar la correcta ventilacién o aislamiento de dependencias.

« Dar parte de deterioros, incidencias de mantenimiento o limpieza al persenal u
drgano compstenta

o Informar y controlar el horario de visita al ptblico de las dependencias del
Ayuntamiento.

Area de Aslstencia a Municiplos Personal y Régimen Interior

Seccidn de Asescramiento en materia de RR.HH.
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» Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto
de trabajo,

« FEfectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas y
procesos de trabajo.

+ Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puasto que
le sean encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece y, en general, de la
Corporacién.

o Cumplir con la normativa, procedimientos y protocolos de la Administracion, en
relacidn a sus competencias.

o Cumplir la nomativa e instrucciones del superior en relacién a la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales.

Funciones Especificas

« Notificar los actos administrativos de especial transcendencia que sean
decididos por las distintas dependencias.

+ Actualizar del fichero de! Cementerio Municipal, realizando altas, bajas y ofras

actuaciones,

Emitir certificados de empadronamiento y convivencia.

Gestién y archivo de documentos de su dependencia.

Controlar y supervisar el acceso a los Centros Educativos del municipio.

Controlar las entradas del personal a través de los medios adoptados para ello.

Organizar el Protocolo de las actividades cuiturales del municipio: Juegos

Moriscos, cursos de verano, cabalgata de reyes magos...

» Manejar los sistemas de audio y sonido en las actividades culturales o
deportivas del municipio, que lo requieran.

¢ Realizar reportajes fotograficos y visuales de las actlividades culturales y su
posterior difusién,

s Supervisar y coordinar la venta ambulante en el municipio.

« Supervisar y coordinar el cobro y la ubicacién de los puestos de los feriantes en
el municipio de Purchena.

+ Gestionar los cobros de la publicidad del libro de las fiestas del municipio de
Purchena.
Tramitar las solicitudes de Bonos Sociales.
Solicitar, tramitar y justificar subvenciones municipales de interés general para
el municipio.
Gestidn, Administracién y Seguimiento de fa subvencién del PFEA,

o Afencidn a las detandas de los usuarios del consultorio médico.

Area de Asistencla a Munlciplos Personal y Régimen Interior

Seccién de Asesoramienie en materia de RR,HH.
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CULTURA Y JUVENTUD

BIBLIOTECARIO/TECNICO DE JUVENTUD (GRUPO DE PERSONAL A2)

Mision

Gestionar el servicio del archivo-biblioteca, orgahizando, catalogando y clasificando los
documentos, respetando las normas y legistacion vigente al respecto.

Eunclones genéricas

e Gestion de la Biblioteca Municipal.

« Prestar atencion a la demanda de expedientes administrativos por parte de las
dependencias del Ayuntamiento.

+ Preparacion y tratamiento de los trabajos de digitalizacién de fondos del
Archivo.

. Coordinar la seleccién de la informacion que integra 108 fondas de la Biblioteca
para la formacién e incremento de la coleccidn local.

. Evaluar peticiones y compras de documentacién de acuerdo con las
necesidades detectadas en los usuarios.

. Coordinar y manejar programas informaticos especializados para el ratamiento
de la documentacion e informacién propios de la Biblioteca para facilitar su
acceso a los usuarios.

« Apertura Biblioteca- Centro de Informacion Juvenil y Atencién al Publico.

« Participar en las actuaciones encaminadas a difundir el fondo documental para
favorecer el conocimiento de la realidad socio econdmica y cultural del
miunicipio.

« Preparacion de la documentacion de solicitud y justificacién, an su caso, de las
subvenciones recibidas de otras administraciones publicas relacionadas con su
departamento.

« Dinamizar, programary desarrollar planificaciones, programaciones y acciones
culturales y para la juventud del municipio.

. Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que
le sean encomendadas por el superior Jerarquico para contribuir al buen
funcionamiento de fa Dependencia a la que pertenece Y, €n general, de la
Corporacién.

. Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién a sus sistemas y
procesos de trabajo.

Area de Aslstencla a Muricipios Personal ¥ Régimen Interior

Seccién de Asesoramlento en materia de RR.HH.
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* Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que
le sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece y, en general, de la
Corporacion. '

¢ Cumplir con la normativa, procedimientos y protocolos de la Administracidn, en
relacién a sus competencias.

+ Cumplir la nomativa e instrucciones del superior en relacion a la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales.

Funciones Especificas

+ Colaboracién con entidades sociales y culturales de Purchena: asesoramiento
histérico, colaboraciones literarias en publicaciones, recepcion y tratamiento
archivistico de donaciones.

+ Consulta diaria de boletines BOP, BOJA, BOE para informar al equipo de
gobierno de las distintas subvenciones y legislacién de gran interés que
aparece publicados.

* Reproduccién y digitalizacion de las noticias de 1a prensa para recopilar la
historia de Purchena y tenerio actualizado.

+ Elaborar estadisticas y memoria anual del departamento,

« Facilitar el acceso a los registros culturales y de informacion general y local a
los usuarios,

»  Gestidn y archivo de documentos de su dependencia.

+ Custodiar, conservar, clasificar y catalogar !a coleccién bibliotecaria.

+ Prestacion del servicio bibliotecario de préstamos de libros, revistas u otros
documentos y reclamaciones, en su caso. .

+ Organizar y prestar el servicio de orientacion bibliografica y documental,

¢ Conirolar y orientar servicios de Internet.

» Expedicién de Carné Joven, dinamizacion y asesoramiento de asociaciones
juveniles, club de lectura, circuitos literarios y de dinamizacién lectora.

¢ Atencidn a usuarios, difusion de informacion de interés del Centro de
Informacién Juvenil y de noticias y eventos culturales, deportives y de juventud.

« Gestionar e! Punto local internacional Eurodesk,

* Planificar, organizar, desarrollar, difundir y evaluar actividades culturales,
deportivas y de juventud, segtn las necesidades de los usuarios a los que se
destinan. :

* Solicitud, seguimiento y justificacién de subvenciones otorgadas al
Ayuntamiento, en materia cultural y de juventud.

* Gestién de programas de voluntariado, intercambios juveniles y culturales de
ambito regional, estatal y europeo.

» Dinamizacién y coordinacién de eventas, actividades y cursos relacionados con
la materia del puesto de trabajo,

Area de Asistenciz a Municipies Personal y Réglmen Interlor

Seccion de Asesoramlento en materia de RR.HH.
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AGENTE DE INNOVACI()N,LOCALI TECNICO INFORMATICO
{GRUPO DE CLASIFICACION C1)

Misidén

Desarrollar y ejecutar en el ambito del municipio, las iniciativas relacionadas con
potenciar el entorno digital.

Funciones gendricas

« Ser el enlace entre el Centro y la ciudadania (individuo/as y asociaciones
ciudadanas) del municipio y el primer eslabdn responsable de conseguir la
"Ciudadania, Inclusién y Participacion Digital’, segun el potencial y perfil de
cada usuario/a.

« Planificacién, implementacién, control, evaluacidn y mejora continua de las
actividades de la dinamizacién social hacia fa Sociedad del Conocimiento en el
Centro Guadalinfo del municipio, en su &mbito geografico de actuacion, asi
como la ejecucién en el municipic de los programas relacionados con la
Sociedad de la Informacién y el Conocimiento.

« Movilizacién, promacién y captacién de la cludadania, a traves de los recursos
del municipio, para su integracién en los programas activos, asi como para el
desarrollo de iniciativas innovadoras.

e Establecer un canal de .comunicacién permanente con 10s usuariofas,
escuchando activamente sus dudas e inquietudes; asi como formar a los/as
ciudadano/as y colectivos en el uso de las TICs, atendiendo a las necesidades
y ritmos de cada usuario/a, impartiendo cursos de forma periddica, a todos los
niveles, siempre en funcién de las necesidades reales.

« Promocionar el conocimiento tecnolégico como parte natural de las habilidades
de la ciudadania, integrandolas en su actividad cotidiana personal yfo
profesional,

o Captacidén de nuevas necesidades de la ciudadanfa para la mejora de los
programas existentes y/o disefio de futuros programas en el municipio y en &l
ambito del programa Guadalinfo y todos aquellos relacionados con la Sociedad
de la Informacién y el Conocimiento en colaboracién con otras Instituciones,

« Fomento de la participacién ciudadana de los habitantes del municipio en todos
los aspectos de la vida publica, mediante el uso de las TICs (Web 2.0,
teleconsuitas, ...}

« Extender el conocimiento y uso por la cludadania de los servicios publicos
digitales de las administraciones publicas andaluzas.

o Mejorar la confianza de la ciudadan(a en las comunicaciones electrénicas.

Area de Aslstencia a Municiplos Personal y Régimen Interior

Seccldn de Asesoramiento en materia de RR.HH.
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é o Organizar ¥ gestionar, &n el marco del Plan Estratégico de Guadalinfo , las
E actividades, senvicios y cursos de formacién a desarrollar & im artir en su
X . . .
:'E:} Centro, de modo que sean del interés de amplios sectores de la poblacion de
g su municipio, elaborando Y controlando los planes de trabajo, objetivos,
2 contenidos, tiempo de ejecucion, eventos, organizacién Y estructuracion del
a Centro, diseflo de los grupos de usuario/as, ademas de singularizar la
o . .
metodologla de trabajo con dichos gru 0S.
8B + Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas ¥
& procesos de trabajo.
D . Realizar aquellas funciones relacionadas con ¢! desempefio de su puesto que
3 le sean ancomendadas por el superior jerarquico pard contripuir al buen
E funcionamiento de la Dependencia 2 la que pertenece Y, en general, de la
5 Corporacion.
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3 relacién a sus competencias.
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Funciones Especificas

o Informary promocionar los curscs, seminarios, conferencias, charlas, coloquios
y demas actividades que s€ realicen ¥ servicios que se presten en el Centro,
asi como los métodos de inscripcion yfo reserva necesarios para poder

participar €n log mismas.

. Permitir el fibre acceso en determinadas horas, desarrollar actividades de
=] asesoramiento, motivacion, dinamizacion Y promocion sociales, cuiturales,
B econdmicas y de cualquier otra Indole que repercutan en la utilizacién ¥y
e heneficio de las tecnologias digitales por parie de los habitantes del municipio,
@ y que propicie 1a incorporacion plena de los mismos a 1a Sociedad de la
& informacion y el Conogcimiento.

% e Ayudara conectar a usuariofas y colectivos con inquietudes similares a través

S delas TICs y animarles a aportar contenidos, participar electrénicamente, crear

5 redes de colaboracion ¥ comunidades de interés en la red. Deberan atender de

et forma personalizada 4 lolas usuariofas, realizando el apoyo y ¢l seguimiento de

2 su aprendizaje, para que vean el acceso a las TICs como algo facil, ameno ¥

?-3 provechoso para su vida diaria.

Q » Realizar un registro pormenorizado de los datos de cada usuario/a (edad, seX0,

@ ocupacion, perfil, etc.) con gl objetivo de poder generar ¥y analizar las

a estadisticas correspondientes 3 la utilizacion de i0s Tecursos.

i « Cuidar del cumplimienta por parte de los/as usuarios/as de las normas de

2 funcionarniento, acceso. horario Y optimizacion de uso Y ocupacion de los

E recursos del Centro.

§ « Conseguir que &l centro sea un punto de referencia en 1a vida sociocuttural del

] municipio.

§ . Cumplir con las obligaciones en lo que respecta @ las labores de gestion del

T Centro que le sean encomendadas ¥y de entre las que cabe destacar las
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correspondientes al reporte de resultados a través de la elaboracion de las

distintas Memorias de Actividades segun se establezca por parte del Consorcio
sFernando de los Rios".

e Instalacion y supervision del funcionamiento de los aquipos informaticos,
impresoras U olros analogos y su software.

» Resolucidn de incidencias de hardware y software de los usuarios dei Ceniro
Guadalinfo y del personal del Ayuntamiento de Purchena.

o Gestion y Mantenimiento de los Servicios digitales del Ayuntami
web, redes sociales, app movil...

o Realizar la cartelerfa del Ayuntamiento con motivo de los diversos eventos y
fiestas municipales.

« Gestidn de perfiles ¥ formacién de los empleados municipalés respecto a ios
contenidos de la Administracion electrénica.

« Gestién de los ficheros de proteccién de datos del Ayuntamiento.

« Gestion de la calidad en la entidad.

« Realizacién de reportajes fotograficos, digitales y de video de las festividades
del municipio.

« Organizacién, montaje y supervision de los sistemas de sonido & imagen en las
fiestas municipales, el salén de Actos del Ayuntamiento, Cursos de verano dela
UAL, juegos moriscos, ¥ cualquier otra de similares caracter(sticas.

ento, paginas
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SERVICIOS OPERATIVOS

ENCARGADO DE PERSONAL DE MANTENIMIENTO
(GRUPO DE CLASIFICACION C2)

Misién

Controlar y supervisar las obras que se realicen por el Ayuntamiento, asl como en sus
infraestructuras de acuerdo a las instrucciones del superior jerarquico para la
adecuacién de las mismas a los proyectos de obra.

Funciones genéricas

« Dirigir y asesorar téchicamente en trabajos de mantenimiento y obras en
edificaciones cuyo propietario o usuario sea el Ayuntamiento, de acuerdo con
los programas propios de mantenimiento y la legislacién vigente.

« Organizar y coordinar los trabajos para su correcta ejecucion de acuerdo con
las instrucciones recibidas del superior jerarquico.

+ Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas y
procesos de trabajo.

« Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefo de su puesto que
le sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece Yy, en general, de la
Corporacion.

« Cumplir con la normativa, procedimientos y protocolos de la Administracion, en
relacién a sus competencias.

« Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacién a la Ley de
Prevencién de Riesgos Laborales.

Funciones Especificas

. Distribuir el trabajo entre los operarios, asf como de los instrumentos,
maquinaria y materiales necesarios para la ejecucion del trabajo
encomendado.

« Dirigir, supervisar y controlar de forma directa, los trabajos a realizar de
acuerdo con los técnicos, directores de obras, instalaciones o talleres.

« Priorizar y valorar cuales son los trabajos més urgentes.

. Controlar la calidad y cantidad del trabajo ejecutado y del tiempo invertido en
su realizacion.

« Controlar la utiizacién de materiales, maquinaria o utillaje empleado para la
realizacion de las diferentes tareas.

Area de Asistencia a Municipios Personal y Régimen Interior

Secclén de Asesoramiento en materia de RR.HH.
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. Controlar el cumplimiento de la normativa en relacion a la prevencion de
riesgos laborales.

. Realizar diferentes informes sobre los trabajos realizados bajo su control, que
le requiera su superior jerarquico.

« Colaborar con los responsables, en la toma de datos para la realizacién de
proyectos y direcciones de obra que se le encomienden.

« Mantener la disciplina en las obras a su cargo y vigilar especiaimente el
cumplimiento de cuantas disposiciones se dicten sobre seguridad e higiene en
el trabajo.

. Controlar la cantidad de trabajo realizado.

. Conservar el vehiculo a su cargo ¥ mantenerlo en perfecto estado de
conservacién.

. Realizar y controlar los pedidos de material y emulsiones.

+ Controlar la correcta senalizacion en la ejecucién de la obra para prevenir el
riesgo de posibles accidentes de circulacion.

« Controlar e! tiempo de trabajo ¥ calidad en el personal ajeno al Ayuntamiento
en obras por administracion. (PFEA)

« Limpieza viaria en la zona de ejecucion de la obra.

« Limpieza viaria de zonas peatonales y plazas.

« Realizar reparaciones en las averias de Red de abastecimiento de Aguas.

. Realizar Reparaciones de la Red de Saneamiento y depositos de aguas.

« Colaborar en la preparacién de los eventos deportivos, cuiturales y festivos del
municipio de Purchena.

Area de Aslstencia a Municiples Personal y Régimen interior

Seecldn de Asasoramiento en materia de RR.HH,

©I Rambla Alfareros N° 21, 6° planta 04071 Almeria
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OFICIAL DE MANTENIMIENTO (GRUPO DE CLASIFICACION C2)

Misidn

Mantener las instalaciones de la corporacién de acuerdo con las indicaciones del

Oficial de Mantenimiento y partes de trahajo para que éstas se mantenga en perfecto
estado de uso y funcionamiento.

Funciones genéricas

+ Ejecuta con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones de su actividad,
alcanzando los rendimientos habituales, y empleando la magquinaria, utiltaje y
herramientas adecuadas para la realizacién de Ias operaciones de un nivel de
complejidad media en su profesion

+ Estas operaciones requieren en muchos casos un grado minimo de dominio en
el oficio o servicio, y precisan de un ajuste o nivel de acahado bueno,
debiéndose realizar con supervision de superior.

. Podra asumir, en ausencia del Encargado Oficial de Mantenimiento, las tareas
habituales del mismo, excepto en los casos en los que se requiera una
excepcional suficiencia, o sea, una operacién no habitual,

. Realiza operaciones auxiliares ylo complementarias de otros oficios, que se

~ necesitan habituaimente para ejecutar las actividades.

« Conirola y mantiene los materiales, maquinas, herramientas a su cargo.

« Controla y resuelve las incidencias que se producen en su trabaje.

. Colabora con el superior en la preparacion de los frabajos a su cargo (recogida
de datos, etc.).

. Efectuar propuestas de mejora a sus superiores €n relacion a sus sistemas y
procesos de trabajo.

. Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que
le sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece Y, €n general, de la
Corporacién.

« Cumplir con la normativa, procedimientos ¥ protocolos de la Administracion, en
relacion a sus competencias.

+ Cumplir la nomativa e instrucciones del superior en relacién a la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales.

Funciones Especificas

« A las ordenes directas del Encargado, desarrolia con conocimientos
generales del oficio las siguientes tareas:
- Ayudarenia preparacién del tajo.
- Utilizar todo tipo de herramientas, maquinaria y tiles del oficio.

Area de Aslstencia a Municiplos Personal ¥ Régtmen Interior

Secclén de Asesoramiento en materia de RR.HH.
Cf Rambla Alfareros N° 21, 62 planta 04071 Almeria

Tel. 950 214801/02/103/18
www.dipalme,org COMeo: asesorarrhh@dipalme.org
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« Manejo de cargas.

« Conservar el vehfculo a su cargo y mantenerlo en perfecto estado de
conservacion.

« Mantenimiento de jardines.

« Mantenimiento de las instalaciones interiores de todas las dependencias

municipales.

Limpieza viaria en la zona de ejecucion de la obra.

Limpieza viaria de zonas peatonales y plazas.

Realizar el mantenimiento de Red de abastecimiento de Aguas.

Realizar reparaciones de la Red de Saneamiento.

Realizar reparaciones de electricidad y fontaneria de los edificios publicos.

Atender averias y emergencias en dependencias y suministros municipales.

Fabricacién, montaje, e instalacién de mobiliario urbano en el municipio.

Colahorar en la preparacién de los eventos deportivos, culturales y festivos

del municipio de Purchena,

+ Recogida de residuos sélidos, y restos vegetales y animales.

Area de Aslstencia a Municipios Personal y Régimen Interior

Seccitn de Asescramiento en materia de RR.HH.

G/ Rambla Alfareros N° 21, 6 planta 04071 Almeria
Tel. 950 211801/02/03/18
v dipalme.org correo: asesorarrhh@dipalme.org
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PEON LIMPIEZA VIARIA
(GRUPO DE CLASIFICACION E)

Mision

Asumir la responsabilidad del estado de limpieza y mantener en buen orden el interior
de edificios publicos, oficinas, y en general las dependencias municipales, y limpieza
urbana en actividades culturales y festivas del municipio.

Funclones genéricas

+ Limpieza de oficinas e instalaciones municipales, como casa de la cultura, el
colegio publico, el juzgado de paz, el mercado, el tanatorio y cualquier otra en
la que sea necesario.

« Limpieza urbana del recinto del mercadillo y del recinto del Cementerio.

« Usar los equipos de proteccién individual.

» Responsabilizarse del material.

» Ffectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién a sus sistemas y
procesos de trabajo.

« Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que
le sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece y, en general, de la
Caorporacion.

e Cumplir con la nammativa, procedimientos y protocolos de la Administracion, en
relacién a sus competencias.

» Cumplir la nommativa e instrucciones del superior en relacién a la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales.

Funciones Especificas

Barrido y fregado de suelos.

Limpieza de papeleras y ceniceros de instalaciones municipales.

Limpieza de la via puiblica. ‘

Limpieza de papeleras y mobiliario urbano en la via publica

Limpieza de los cuartos de bailo y servicios.

Utilizacién de magquinas tales como limpiadoras, aspiradoras y enceradoras,
Solicitud de Utiles y productos de limpieza.

Depésito de productos en los lugares que se le indiquen para su recogida por
el servicio pertinente.

» Colaborar en el ahorro energético apagando luces, cerrando grifos de agua,
ventanas, efc., y dando avisos de las averlas detectadas.

Area de Asistencia a Municiplos Personal y Réglmen Intertor

Seccién de Asesoramiento en materia de RR.HH.

C/ Rambla Alfareros N° 21, 62 planta 04071 Almeria
Tel. 950 211801/02/03/18
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PERSONAL DE LIMPIEZA
(GRUPQ DE CLASIFICACION E)

Misidn

Asumir la responsabilidad del estado de limpieza y mantener en buen orden el interior
de edificios puiblicos, oficinas, y en general las dependencias municipales.

Funciones genéricas

« Limpieza de la casa consistorial, oficinas anejas e instalaciones municipales,
como casa de la cultura, el colegio publico, el juzgado de paz, escuela de
adultos, tanatorio y cualguier otra en la que sea necesario.

+ Usar los equipos de proteccion individual.

» Responsabilizarse del material.

« Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién a sus sistemas y
procesos de trabajo.

+ Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que
le sean encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece y, en general, de la
Corporacién.

» Cumplir con la normativa, procedimientos y protocolos de la Administracion, en
relacidn a sus competencias. :

« Cumplir la nomativa e instrucciones de! superior en relacién a la Ley de
Prevencién de Riesgos Laborales.

Funciones Especificas

Barrido, fregado vy encerado de suelos.

Limpieza de papeleras y ceniceros.

Limpieza y abrillantado de los adornos, herrajes y otros objetos de metal.
Limpieza de mobiliario y enseres.

Limpieza de los cuartos de baiio y servicios.

Limpieza de cristales. _

Mantenimiento de plantas ornamentales de los edificios publicos.

Utilizacién de méaquinas tales como limpiadoras, aspiradoras y enceradoras.
Salicitud de utiles y productos de limpieza.

Depésito de productos en los lugares que se le indiquen para su recogida por
el servicio pertinente,

» Colaborar en el ahorro energético apagando luces, cerrando grifos de agua,
ventanas, etc., y dando avisos de las aver(as detectadas.

Area de Aslstencia a Munlcipios Personal y Régimen Interior

Seceldn de Asesoramiente en matefa de RR.HH,

C/ Rambla Alfareros N° 21, 6% planta 04071 Almeria
Tel. 950 211801/02/03/18
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SEGURIDAD

POLICIA LOCAL {GRUPO DE CLASIFICACION DE CLASIFICACION C1)

Misidn

Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad
ciudadana, velando por la pacffica convivencia, y protegiendo & las personas y sus
hienes de acuerdo con la Ley, logrando con ello una mejora en la calidad de vida y el
bienestar social de los ciudadanos.

Funciones genéricas

+ Las establecidas en Art. 53 de la Ley Organica 2/1986, de 13 marzo, de
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

« Proteger a las autoridades de las Corporaciones Locales, y vigilancia o
custodia de sus edificios e instalaciones.

+ Ordenar, sefializar y dirigir el tréfico en el casco urbano, de acuerda con lo
establecido en las normas de circulacion.

« Instruir atestados por accidentes de circulacidn dentro del casco urbano.

« Policia Administrativa, en lo relativo a las Ordenanzas, Bandos y demés
disposiciones municipales dentro del ambito de su competencia,

+ Participar en las funciones de Policla Judicial, en la forma establecida en el
articulo 29.2 de esta Ley.

+ La prestacién de auxilio, en los casos de accidente, catastrofe o calamidad
plblica, participando, en la forma prevista en las Leyes, en la ejecucion de fos
planes de Proteccion Civil. .

+ Efectuar diligencias de prevencion y cuantas actuaciones tiendan a evitar la
comisién de actos delictivos en el marco de colaboracién establecido en las
Juntas de Seguridad.

« Vigilar los espacios plblicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad del Estado y con la Policia de las Comunidades Auténomas en la
proteccién de las manifestaciones y el mantenimiento del orden en grandes
concentraciones humanas, cuando sean requeridos para ello.

+ Cooperar en la resolucién de los conflictos privados cuando sean requeridos
para ello.

Area de Asistencia a Municipios Personal y Régimen Interior

Secclén de Asesoramiento en materia de RR.HH.

C/ Rambla Alfareras N° 21, 62 planta 04071 Almeria
Tel, 950 211801/02/03/18
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» Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacidn a sus sistemas y
procesos de trabajo.

* Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que
le sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece y, en general, de la
Corporacién.

*  Cumplir con la nomnativa, procedimientos y protocolos de la Administracion, en
relacion a sus competencias.

s Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacién a la Ley de
Prevencién de Riesgos Laborales.

Funciones Especificas

+ Prestar los servicios de guardia en los turnos que les corresponden, con la
duracién de la jornada establecida y con puntualidad, continuande el servicio si
las actuaciones efectuadas en el mismo asi lo requieren, acatando las érdenes
que reciban de sus superiores. ‘

* Deberad participar en las sesiones de formacion tedrica, educacion fisica,
practicas y demds actos que se determinen en los planes de formacién para la
plantita, asi como en todas aquellas que se programen con el fin de conseguir
una adecuada formacion profesional,

+ Comunicar a la Jefatura, Oficial o encargado de tirno el abandono del servicio,
por cualquier causa de fuerza mayor o inasistencia al mismo, por el
procedimiento més rapido posible, con independencia de las notificaciones
establecidas con cardcter general para los funcionarios publicos del
Ayuntamiento,

» Demostrar interés e iniciativa por e! perfeccionamiento profesional, mostrando
actitudes positivas ante nuevas disposicionas legales, tecnoldgicas, medios,
etc,

* Colaborar en la mejora de los servicios, comunicando anomalias e incidencias,
proponiendo cuantos cambios estime oportunos y manteniendo una actitud
positiva hacia la participacién.

» Tramitar las denuncias de trafico en los programas informaticos destinados
para ello, ‘

« Seguimiento y control del absentismo escalar,

» Entrega de notificaciones a los ciudadanos del municipio y a los concejales de
la corporacion.

* Emitir informes sobre licencias de obras, vados municipales y reservas de

espaclo,

Emitir informes sobre el control de padrén de habitantes.

Gestidn y archivo de documentos de su dependencia.

Reparto de la correspondencia del Ayuntamiento y del Juzgado de Paz.

Registro telematico de incidencias con los ciudadanas, denuncias, actuaciones,

inspecciones, informes...o cualquier otro relacionado con las funciones del

puesto.

Area de Aslstencia a Munleiplos Personal y Régimen Interior

Secctén de Asesoramiento en materia de RR.HH.

C/Rambla Alfareros N° 21, 6° planta 04071 Almeria
Tel. 850 241801/02/03/18

wwwdinalme.org correo: asesoramhh@dlpalme.org
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o Colocar los bandos y edictos municipales.

« Gestion y difusion de campafias informativas relacionadas con el puesto de
trabajo y de interés general para el municipio de Purchena.

o Gestivn de expedientes sancionadores. Absentismo escolar y violencia de
género, conforme a los protocolos establecidos por la Jefatura de la Policia
local.

Area de Asistencla a Municlpios Personal y Régimen Interior

Seccian de Asesoramiento en materia de RR.HH.
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C/ Rambla Alfareros, 21 —~ 04003, Almeria

ANTONIO TORRES LOPEZ

Ref. Exp: 2018/D52312/590-598/00378
Tel, 950 21 18 01 — asesorarrhh@dipalme.crq

Ry,
il

12 & 200

- ENTRADA SALA SR ALCALDE DEL
P X ) i
OeSet | RRS l ,_ /ﬁ _— AYUNTAMIENTO DE PURCHENA

En respuesta a su solicitud registrada con el Ntim 17725, en fecha 19/03/2018, me es grato
comunicarle que los Técnicos de la Seccién de Asesoramiento han elaborado, tras la realizacién
de los diferentes trabajos y las reuniones de la Comisién de Valoracion, los documentos de la
Relacién de Puestos de Trabajo que se remiten a continuacion:

- Valoracién de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento.
- Relacién de Puestos de Trabajo.

Sin otro particular le saludo atentamente, reiterdndole la disponibilidad del personal adscrito al
Servicio de Asistencia a Municipios para colaborar con esa Entidad en cuantos asuntos y
gestiones sean de su interés,

Almeria, a 8 de Noviembie de 2018

(Documento firmado electronicamente por el Diputado Delegado del Area de Asistencia a
Municipios)

Texto aprobado por acuerdo del Organo Pleno adoptado en la Sesién Extraordinarioa y Urgente de fecha 10/12/2018.
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VALGCRACION DE PUESTOS DE TRABAJO AYUNTAMIENTO DE PURCHENA
PUNTUACIONES

PUESTO NUMJAD |ACCEYGR NIVEL A B c D E F G H 1 J K |[L (M [N
SECRETARIA/INTERVENCION 1|F |CG Al/A2 |28/26 |AS B5s {C5 (D4 IES |F3 G1 [H12 M J1 jK2 |12 [M3 N3
TECNICO EN GESTION 1|F  |CG A2 24{A4/5 |BS [C3 |D1 (k4 |F3 G1/2 |H1/2 |11 J1 |K2 L2 M3 |N3
TRABAJADORA SOCIAL 1IF |GG A2 21|A4 B4/5iC3 (D1 |E3 |F3 G1/2 H1/2 |1 J1/2 1K1 |2 M3 N3
ADMINISTRATIVO 1|1F |CG C2 18|A3 B4/5 |C3 D1 |EB |F3 G1/2 [Ht/2 |11 J1 K1 {2 |M2 [N3
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1|F |CG cz2 18{A2/3 IB4/5|C3 D1 |E3  |F3 G112 [H1/2 |11 J1jK1 L2 (M2 N3
AUXILIAR DE SERV MUNICIPALES 1|F |cG c2 17|A2/3 |B3/4 jC2 D1 |E2 |F3 G2 jH12 1 J1 k2 L2 (M2 N3
BISLIOTECARIO- TECNICO EN JUVENTUD 1|F |CG A2 19|A4 B4 |C3 D1 |E2 (F2 G1 |M1/2 1 J12 [K1 12 jM2 N3
AGENTE DE INNOVACICN LOCAL /

TECNICO INFORMATICO 11F |CG C1 A3 B4 [C3 |D1 |E2 |F2 G172 |H1/2 |1 J12 K1 |2 M2 [N3
ENCARGADO PERSONAL DE OFICIOS 1L |CE cz 17]A2 B3 |C4 D12 |E3 |F2 G3 H3M4 13 J1 K2 L2 |[M3 |N3
OFICIAL DE MANTENIMIENTO 1L ICG c2 16|A2 B2/3 |C3 "|D1 B2 |F2 G3 [M3/M4 {13 J1 K2 |L2 [M3 [N3
PERSONAL LIMPIEZA VIAL 1L |CG E 12|A1 81/2 |C2/3 |01 |EZ2  §F1 Gz [H3M4 I J1Z K2 fL2 (M2 N2
PERSONAL LIMPIEZA 1L |CG E 12{A1 B1/2 |C23 DT |[E2  |F1 G2 [H3 |H J12 |[K2 (L2 M2 |N2
POLICIA LOCAL 2|F |CG C1 22]A3 B3 |C4/5|D1 |E4 |F2 G2 [H3/4 |13 J4/5 [K3 |[L2 M3 N2

Texto aprobado por acuerdo del Organo Pleno adoptado en la Sesion Extraordinarioa y Urgente de fecha 10/12/2018.
Fdo. El Secretario. D. Manuel Lorente Saldafia



RELACION DE PUESTO DE TRABAJO AYTO DE PURCH

EN{

RPT

_u,m._mm._‘O RSt ni-43683-0844 ﬁ_wzwm Vw £ %%OJ_ %C__Jr %ﬁn;",@ ﬂ%ﬂ%g.;_sumzqo DE PURCHENA
SECRETARIA/IINTERV 1[FU|CG A1/A2 [28/26 1303,85
TECNICO EN GESTION 1|FU_[CG A2 24 952,35
TRABAJADORA SOCIAL 1|FU_|CG A2 21 800,35
ABMINISTRATIVO 1[FU_IcG C1 20 686,35
ABEX ADMINISTRATIVO 1[FU_[cG c2 18 638,85
AZX SERVICIOS

MURNICIPALES 1|FU_|CG C2 17 572,35
BIRLIOTECARIO-TECNICO

DE<JUVENTUD 1|FU_{CG A2 20 657,85
ABENTE DE INNOVACION

LOEAL/ TECNICO

IBEORMATICO 1|Fu_{ca C1 19 591,35
ENCARGADO PERSONAL

ODEDFICIOS 1L {CE c2 18 736,67
GEICIAL DE

MANTENIMIENTO 1L |CG c2 16 641,92
PERSONAL LIMPIEZA VIAL] 1lL__|cG E 12 404,42
PERSONAL DE LIMPIEZA 1lL |CG E 12 391,8
PERICIAL LOCAL 2|[Fu_IcG C1 22 961,65

Documenio fizmado electrénicamente segin Ley 59/2003 en DIPUTACION PROKIN
bFQ5GYD1P3IDPA== JOSE ANTONIO BONACHELA MESAS (Firma) dctu

FzkEVko-

Paae 1

Texto aprobado por acuerdo del Organo Pleno adoptado en la Sesion Extraordinarioa y Urgente de fecha 10/12/2018.

Fdo. El Secretario. D. Manuel Lorente Saldafia



PLANTILLA DEL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE PURCHENA

PLANTILLA

GRUPO

N8 EFECTIVOS

‘PERSONAL FUNCIONARIO,

“SUBES Ri.
_INTERVENCION

"CATEGORIA TERCERA

SECRETARIA/INTERVENCION

A1/A2

SIN HABILITACION GENERAL

'SUBESCALA DE GESTION

SUBESCALA DE GESTION

TECNICO EN GESTION

/SUBESCALA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVO

“AUXILIAR ADMINISTRATIVO

C2

AUXILIAR DE SERVICIOS
MUNICIPALES

c2

_ADMINISTRACION ESPECIAL

BIBLIOTECARIO-TECNICO DE A2 1
JUVENTUD
AGENTE DE INNOVACION/TECNICO c1 1
INFORMATICO
TRABAJADORA SOCIAL A2 1
POLICIA LOCAL
PERSONAL LABORAL
ENCARGADO PERSONAL C2 1
MANTENIMIENTO
OFICIAL DE MANTENIMIENTO c2 1
PERSONAL DE LIMPIEZA VIAL E 1
PESONAL DE LIMPIEZA E 2

Texto aprobado por acuerdo del Organo Pleno adoptado en la Sesion Extraordinarioa y Urgente de fecha 10/12/2018.
Fdo. El Secretario. D. Manuel Lorente Saldafia






