euriarte:

Estudio Juridico - Financiero. Sector Publico

ORGANIGRAMA, FUNCIONES Y R.P.T. DEL
AYUNTAMIENTO DE VALLE DE VILLAVERDE

TOMO |

i} 1
9 Uriarte Asesoramiento Integral S.L. B39769526
6 C/ de la Salud 15, 12 Izda. (Esquina Gran Via 29) 28013 — Madrid Tlfno. 918 395 030
Z(' C/ Rio de la Pila 5, 12C 39003 Santander - Cantabria TIfno. 942 367 055
™
N
o
Q
Ire}
4
I
N
-
<
8 Puede comprobar la validez de este documento utilizando el Servicio de Verificaciéon de documentos electrénicos disponible en la sede electrénica de
1)) esta entidad. En el Servicio de Verificaciéon debe informar el Cédigo Seguro de Validacién de este documento
& Cédigo Seguro de Validacién |3c9835c49ff54cf4943ee092e7cd48e5001
m Url de validaciéon https://sedevalledevillaverde.simplificacloud.com
- % Metadatos NUm. Registro entrada: ENTRA 2023/183 - Fecha Registro: 16/03/2023 10:13:00 Origen: Origen ciudadano Estado de
ol @ elaboracién: Original
©
<| &
<l T
€|l =
=l 0
T w

Puede comprobar la validez de este documento utilizando el Servicio de Verificacion de documentos electrénicos disponible en la sede electrénica de
esta entidad. En el Servicio de Verificacion debe informar el Cédigo Seguro de Validacion de este documento

Cédigo Seguro dePvatidrasion

a74a7d5361dd4521af214c03b6839f64001

N . VALIDATION
Url de validacion Y EFIRMA

https://sedevalledevillaverde.simplificacloud.com

DECAYTO:

Metadatos VALLE DE
VILLAVERDE

Origen: Origen administraciéon Estado de elaboracién: Original



https://sedevalledevillaverde.simplificacloud.com

Qlliarte

Estudio Juridico - Financiero.Sector PUblico

SUMARIO
INTRODUCCION 3-5
JUSTIFICACION 5-8
OBJETIVOS DE LA RPT EN EL AYUNTAMIENTO DE VALLE DE VILLAVERDE 8
NATURALEZA JURIDICA DE LA RPT 8-10

REGIMEN JURIDICO DE LOS FUNCIONARIOS DE LA ADMINISTRACION LOCAL CON | 10-11

HABILITACION NACIONAL

REGIMEN JURIDICO DEL RESTO DEL PERSONAL FUNCIONARIO DEL SECTOR | 11-12

PUBLICO LOCAL

REGIMEN JURIDICO DEL PERSONAL LABORAL DEL SECTOR PUBLICO LOCAL 12-13
CONTENIDO DE LA RPT 13
CRITERIOS GENERALES SEGUIDOS EN LA RPT 14-22

«» En relacién con la organizacién Municipal

< En relacidn con las condiciones laborales

< En relacidn con la clase de puesto

< En relacién con la forma de provisién del puesto

<» En relacidn con los grupos de clasificacién profesional

% En relacidn con la clasificacién del personal laboral

% En relacidn con las retribuciones basicas

< En relacién con el nivel de complemento de destino

<» En relacién con el complemento especifico

< En relacidn con la retribucién del personal laboral

RECURSOS MUNICIPALES EN EL ORGANIGRAMA PROPUESTO 22-23
ORGANIGRAMA PROPUESTO 23-36
CUADRO RESUMEN DE ORGANIGRAMA PROPUESTO 37-38
ANEXO1. ORGANIGRAMA ACTUAL Y FICHAS PUESTOS DE TRABAJO 39-45
2

Uriarte Asesoramiento Integral S.L. B39769526
Salud, 15, 1°izda. 28013. Madrid TIfno.91 839 50 30
Rio de la Pila, 5 1°C .39003. Santander — Cantabria  TIfno.942 367 055

Puede comprobar la validez de este documento utilizando el Servicio de Verificacion de documentos electrénicos disponible en la sede electrénica de
esta entidad. En el Servicio de Verificaciéon debe informar el Cédigo Seguro de Validacién de este documento

Cédigo Seguro de Validacién |3c9835c49ff54cf4943ee092e7cd48e5001

Url de validaciéon

https://sedevalledevillaverde.simplificacloud.com

Metadatos

NUm. Registro entrada: ENTRA 2023/183 - Fecha Registro: 16/03/2023 10:13:00 Origen: Origen ciudadano Estado de
elaboracién: Original

ESTHER GOMEZ PASCUAL |23/05/2023 |ALCALDE

Firmaldel

Puede comprobar la validez de este documento utilizando el Servicio de Verificacion de documentos electrénicos disponible en la sede electrénica de
esta entidad. En el Servicio de Verificacion debe informar el Cédigo Seguro de Validacion de este documento

Cdédigo Seguro de Validacion

a74a7d5361dd4521af214c03b6839f64001

Url de validacion

https://sedevalledevillaverde.simplificacloud.com

Metadatos

Origen: Origen administraciéon Estado de elaboracién: Original



https://sedevalledevillaverde.simplificacloud.com

ellriarte

Estudio Juridico - Financiero.Sector PUblico

I. INTRODUCCION

La continua descentralizacién de la prestacidon de servicios y la asuncién de
numerosas competencias por parte de las distintas Entidades Locales, vy, en
concreto por los Ayuntamientos, ha provocado, en numerosas ocasiones, un
crecimiento de los recursos humanos poco organizado, y sin una planificacion

a largo plazo.

La contratacion de personal conforme se asumian nuevas competencias, ha
dado lugar a un crecimiento del niUmero de empleados, en la mayoria de los
casos, mediante contratos laborales que requieren una reorganizacion y

adaptacion normativa.

En consecuencia, la regla general que se va a seguir en la elaboraciéon de la
Relacién de Puestos de Trabajo, (en adelante, “RPT"), va a ser que todos los
puestos que el ejercicio de las funciones desempenadas impliquen
participacién directa en el ejercicio de potestades pUblicas o en la salvaguarda
de los intereses generales de la Corporacién, sean desempenados por
funcionarios publicos, ddndose, con ello, cumplimiento al articulo 9.2 del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico, ( en adelante,
“TRLEBEP"), como, asimismo, al articulo 92 de la ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases de Régimen Local, (en adelante, “LBRL"), que dice al

respecto:

“[...]J2. Con cardcter general, los puestos de trabajo en la Administracion local y sus

Organismos Autdnomos serdn desempenados por personal funcionario.

3. Corresponde exclusivamente a los funcionarios de carrera al servicio de la
Administracién local el ejercicio de las funciones que impliquen la participacion directa
oindirecta en el ejercicio de las potestades publicas o en la salvaguardia de los intereses
generales. Igualmente son funciones publicas, cuyo cumplimiento queda reservado a
funcionarios de carrera, las que impliquen ejercicio de autoridad, y en general, aquellas

que en desarrollo de la presente Ley, se reserven a los funcionarios para la mejor
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garantia de la objetividad, imparcialidad e independencia en el ejercicio de la

funcion.”

Ofra cuestion que se ha tenido en consideracién para la elaboracién de esta
RPT, ha sido que el Ayuntamiento de Valle de Villaverde ha dado cumplimiento
a las previsiones contenidas en el articulo 2 y Disposicion Adicional Sexta de la
Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reduccion de la
temporalidad en el empleo publico, ( en adelante, “Ley 20/2021"), vy, en
consecuencia, de la habilitacion efectuada por esta norma para la
estabilizacion del empleo temporal. Con ello, se pretenden cubrir de forma
definitiva las plazas de naturaleza estructural que se encuentran desempenadas

por personal con vinculacién temporal.

En este senfido, el Ayuntamiento de Valle de Vilaverde, teniendo en
consideracion que cuenta dentro de su plantila con plazas laborales de
naturaleza estructural que han venido ocupadas de forma temporal e
ininferrumpida al menos en los tres anos anteriores a 31 de diciembre de 2020, o
gue lo han estado con anterioridad al 1 de enero de 2016, ha hecho uso de las
prescripciones previstas en la Ley para lograr la mdxima celeridad en la

reduccion de la temporalidad en el empleo puUblico.

De esta manera, por Resolucién de la Alcaldia de ese Ayuntamiento de fecha
22 de mayo de 2022, se aprobd, la Oferta de Empleo Publico para la
estabilizacion de empleo temporal, ordendndose la publicacién de ésta en el

Tablén de anuncios de la Corporacion y en el BOC antes del 1 de junio de 2022.

Asimismo, se acordd la publicacién de la convocatoria para la cobertura de las
plazas incluidas en la oferta para la estabilizacidon temporal antes del 31 de

diciembre de 2022 y su resolucion antes del 31 de diciembre de 2024.

La Resolucion por la que se aprueba la Oferta de Empleo Publico para la
estabilizacion de empleo temporal ( Ley 20/2021). Expediente 114/2022, fue
publicada en el BOC nim.103 de 30 de mayo de 2022, de conformidad con la

siguiente relacion:
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PERSONAL LABORAL:

PLAZAS DENOMINACION JORNADA
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 100%
1 LIMPIADORA 32%

Atendiendo a lo expuesto, en la RPT que se propone se incluyen todos los

puestos afectados por la consolidacion de empleo temporal.

Il. JUSTIFICACION

La RPT es un elemento organizativo fundamental del actual modelo de funcién
publica que constituye el punto de integracién entre los puestos de trabajo y las
personas titulares de una determinada plaza, dentro de las escalas, subescalas

cuerpos y categorias previstas en las plantillas de las Administraciones Locales.

Al mismo tiempo, la RPT resulta imprescindible para la planificacion de los
recursos humanos dentro del organigrama municipal, asi como para el
desarrollo de la carrera administrativa de los empleados puUblicos, en la medida
gue determina el sistema de provision y los requisitos especificos para el acceso

a cada uno de los puestos de trabajo.

Una RPT adaptada y actualizada a estas necesidades es la mejor garantia para
los empleados publicos de la organizacidon administrativa y para la propia

organizacion a la que pertenecen y prestan sus servicios.

Como sefala el articulo 74 TRLEBEP, “las Administraciones publicas estructurardn su
organizacién a través de relaciones de puestos de trabajo u otros instrumentos
organizativos similares que comprenderdn, al menos, la denominacion de los puestos,
los grupos de clasificaciéon profesional, los cuerpos o escalas, en su caso, a que estén
adscritos, los sistemas de provision y las retribuciones complementarias. Dichos

instrumentos serdn publicos.”
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En lo que se refiere a la Administracion Local, el articulo 4 de la LBRL, atribuye a
las Entidades Locales la potestad de autoorganizacién, y, en su articulo 90.2
anade que “Las Corporaciones locales formardn la relaciéon de todos los puestos de
frabajo existentes en su organizacion, en los términos previstos en la legislacion bdsica

sobre funcién publica.

Corresponde al Estado establecer las normas con arreglo a las cuales hayan de
confeccionarse las relaciones de puestos de trabajo, la descripcion de puestos de
trabajo tipo y las condiciones requeridas para su creacién, asi como las normas bdsicas
de la carrera administrativa, especialmente por lo que se refiere a la promocién de los

funcionarios a niveles y grupos superiores.”

Por tanto, este precepto indica que es al Estado al que corresponde establecer
las normas para la confeccidén de las RPT’s. Sin embargo, dichas normas
guedaron en su momento pendientes, y por ello, la Disposicién Transitoria
segunda del Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, por el que se establece es
Régimen de Refribuciones de los Funcionarios de Administracion Local,
senalaba que “hasta tanto se dicten por la Administracion del Estado las normas con
arreglo a las cuales hayan de confeccionarse las relaciones de puestos de frabajo, la
descripcién de los puestos de trabajo tipo y las condiciones requeridas para su creacion,
los Plenos de las Corporaciones Locales deberdn aprobar un catdlogo de puestos a
efectos del complemento especifico. Mientras no estén aprobadas tales normas, los

catdlogos Unicamente podrdn ser modificados mediante Acuerdo del Pleno.”

Del mismo modo, el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de aboril, por el que
se aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia

de Régimen local, dedica varios preceptos a las RPT's.

Asi, el articulo 126.4 se remite al citado articulo 90.2 del TRLEBFP para la

confeccidén de los Puestos de Trabajo.

Por su parte, el articulo 129.2 a) establece que corresponde al Ministerio de
Administracion Territorial establecer las normas con arreglo a las cuales hayan

de confeccionarse en las Entidades locales las relaciones de puestos de trabajo,
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la descripcidn de puestos de frabajo tipo y las condiciones requeridas para su

creacion.

Aungue hasta ahora la regulacion concreta existente en cuanto alas RPT’s, ha
sido escasa, quedando siempre a la espera de la normativa del Estado que
establezca las normas para la confeccidn de la RPT, lo cierto es que la falta de
normativa no puede impedir el ejercicio de las competencias municipales
reconocidas en la legislacion bdsica, primero en la Ley 30/1984, y ahora, en el

TRLEBFP.

En cualquier caso, el Estado dictd la Orden de 15 de enero de 1986, sustituida
por la de é de febrero de 1989 por la que se dicté la Resolucidén conjunta de las
Secretarias de Estado de Hacienda y para las Administraciones PUblicas sobre
el modelo de las relaciones de puestos de frabajo y normas para su elaboracion,

que detalla el contenido especifico de las relaciones de Puestos de Trabajo.

De acuerdo con las referidas normas, la RPT deberd incluir como minimo el

siguiente contenido:
a) Denominacion del puesto
b) Tipo de puesto (singularizado o no)
c) Naturaleza juridica, (funcionarios, eventuales o laborales)
d) Clasificacién profesional en un grupo o grupo profesional para laborales

e) Refribuciones complementarias, (complemento de destino vy
complemento especifico con los factores que inciden en el
complemento especifico: dedicacién, disponibilidad, dificultad técnica,
incompatibilidad, responsabilidad, peligrosidad, penosidad,

nocturnidad, festividad, frabajo a turnos, etfc.
f) Forma de provision
g) Adscripcién orgdnica (Centro gestor o Unidad Administrativa)
h) Requisitos para su provisién, (titulacién, formacion especifical)
i) Funciones, efc.
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En consecuencia, este serd el contenido minimo que incorporard la RPT cuya

elaboracion se lleva a cabo en estos momentos.

Ill. OBJETIVOS DE LA RPT EN EL AYUNTAMIENTO DE VALLE DE VILLAVERDE

Justificada la necesidad de acometer la aprobacion y desarrollo de una RPT en

el Ayuntamiento de Valle de Villaverde, se sefalan a continuacién los objetivos

a los que responde:

Definir las funciones reales de los puestos

Garantizar y posibilitar la carrera administrativa de los empleados
municipales, en la que la ocupaciéon de los puestos se realice en funcién
del mérito y de la capacidad de los funcionarios, y mediante
procedimientos transparentes que garanticen su provisibn con arreglo a
los principios de publicidad e igualdad.

Ordenar el personal del Ayuntamiento de Valle de Villaverde, adaptado
a la organizacion y necesidades de cada momento

Facilitar la gestién de los recursos humanos actualmente existentes en la
Corporacién, en su consideracion de instrumento técnico a través del
cual se realiza la ordenacién de todo el personal, tanto funcionario como
laboral de acuerdo con las necesidades de los servicios y mediante la
racionalizacion y prevision, modificacién y supresion de puestos en

funcién de las necesidades administrativas reales.

IV. NATURALEZA JURIDICA DE LA RPT

La determinacién de la naturaleza juridica de las RPT tiene una importancia

sustancial, que se plasmard en un procedimiento especifico de aprobacién, asi

como en el régimen jurisdiccional de impugnacién.
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La controversia de su naturaleza juridica ha venido por la dificultad de su
calificacién como acto administrativo o como Reglamento. Sin profundizar en
la evolucién jurisprudencial, que en un primer momento considerd las RPT’s
como actos administrativos plurales, con destinatarios indeterminados, vy
posteriormente, se decantd por considerar que las RPT’s tenian naturaleza
normativa, sentando el criterio de que eran Reglamentos, lo cierto es que la
Sentencia del Tribunal Supremo (Sala de lo Contencioso Administrativo) de 12
de noviembre de 2008, senald que “ si bien este Tribunal ha atribuido a los Acuerdos
sobre regulacion de la RPT, a veces, la naturaleza de normas, ello lo ha sido a los solos
efectos de admisibilidad de la casacién, o en algin caso excepcional cuando la
regulacion o modificacion de la RPT se contienen en un instrumento juridico, que por su
forma de exteriorizacién, procedimiento de elaboracion y modo de publicacién, e
incluso por su contenido anadido, justifica que se le asigne esa naturaleza

reglamentaria”.

Por ello, a la hora de concretar la naturaleza juridica de la RPT debemos afirmar
que tiene una posicidn intermedia enfre acto administrativo y Reglamento, lo
que implica asimilar las RPT’s a las disposiciones de cardcter general, pero solo

a efectos procesales.

En la Administracion Local, la competencia para la aprobacién y modificacién
de la RPT radica en el Pleno, articulos 22. i) y 33.2. f) de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, (en adelante, “LRBRL"), que

establecen que corresponden al Pleno, en todo caso las siguientes atribuciones:

“La aprobacioén de la Plantilla de Personal y La Relacién de Puestos de Trabajo, la fijacion
de las cuantias de las retribuciones complementarias fijas y periddicas de los

funcionarios y el nimero y el régimen del personal eventual”.

En idénticos términos se pronuncia el articulo 50.5 del Real Decreto 2568/1986,
de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de

Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico.

Su aprobacién se llevard a cabo por mayoria simple, conforme a lo dispuesto

en el articulo 47 de la LBRL.
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Una vez aprobada inicialmente, la RPT tendrd que ser sometida al trdmite de
informacion publica y, ante la ausencia de un plazo especialmente indicado,

éste serd establecido por el érgano de gobierno.

V. REGIMEN JURIDICO DE LOS FUNCIONARIOS DE LA ADMINISTRACION LOCAL

CON HABILITACION DE CARACTER NACIONAL

El articulo 92 bis de la LRBRL, dispone que son funciones publicas necesarias
en todas las Corporaciones Locales, cuya responsabilidad administrativa
estd reservada a funcionarios de administracién local con habilitacion de

cardcter nacional:

a) La de Secretaria, comprensiva de la fe publica y el asesoramiento legal
preceptivo.
b) El control y la fiscalizacién interna de la gestion econdmico-financiera y

presupuestaria, y la contabilidad, tesoreria y recaudacion.

La escala de funcionarios de administracion local con habilitacién de

cardcter nacional se subdivide en las siguientes subescalas:

a) Secretaria, a la que corresponden las funciones contenidas en el

apartado 1.a) anterior.

b) Intervencidn-tesoreria, ala que corresponden las funciones contenidas en

el apartado 1.b).

c) Secretaria-intervencién a la que corresponden las funciones contenidas

en los apartados 1.a) y 1.b).

El concurso serd el sistema normal de provision de estos puestos de trabajo,
y su seleccién es competencia de la Administracion General del Estado, a

través del Ministerio de Hacienda y Funcién Publica.
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Por ofra parte, el nuevo régimen juridico de los funcionarios de la
Administracién Local con habilitacion de cardcter nacional estd constituido

por el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que éstos se regulan.

La nueva normativa supone la derogacidén expresa del Real Decreto
1174/1987, de 18 de septiembre, por el que se regula el régimen juridico de
los funcionarios de la Administracion Local con habilitacion de cardcter
nacional, el Real Decreto 1732/1994, de 29 de julio, sobre provision de
puestos de frabajo reservados a funcionarios de la Administracién Local con
habilitacion de cardcter nacional, el Real Decreto 834/2003, de 27 de junio,
por el que se modifica la normativa reguladora de los sistemas de selecciéon
y provisidn de los puestos de trabagjo reservados a funcionarios de la
Administracion Local con habilitacién de cardcter nacional, el Real Decreto
522/2005, de 13 de mayo, por el que se modifican los requisitos para la
integraciéon de los funcionarios de la Administracion Local con habilitaciéon
de cardcter nacional pertenecientes a la subescala de Secretaria -

Intervencion.

VI. REGIMEN JURIDICO DEL RESTO DEL PERSONAL FUNCIONARIO DEL SECTOR

PUBLICO LOCAL

Son funcionarios de carrera quienes, en virtud de nombramiento legal, estdn
vinculados al Ayuntamiento por una relacién estatutaria regulada por el
Derecho Administrativo para el desempeno de servicios profesionales retribuidos
de cardcter permanente. El ejercicio de las funciones que impliquen la
participaciéon directa o indirecta en el ejercicio de las potestades publicas o en
la salvaguarda de los intereses generales corresponden exclusivamente a los

funcionarios publicos. ( art. 9 TREBEP).

También podrdn nombrarse funcionarios interinos por razones justificadas de
necesidad y urgencia cuando se dé alguna de las circunstancias que se

relacionan en el articulo 10 TREBEP.
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Los procesos de seleccion del personal funcionario interino  serdn publicos,
rigiéndose en todo caso por los principios de igualdad, mérito, capacidad,
publicidad y celeridad, y tendrdn por finalidad la cobertura inmediata del

puesto.

Es competencia de cada Corporacion Local la seleccidn de los funcionarios
con la excepcion ya manifestada de los funcionarios con habilitacion de

cardcter nacional, ( art. 100 LBRL).

Las pruebas de seleccién y los concursos para la provision de puestos de trabajo

se regirdn por las bases que apruebe el Presidente de la Corporacion.

VII.REGIMEN JURIDICO DEL PERSONAL LABORAL DEL SECTOR PUBLICO LOCAL

De acuerdo con el articulo 11 del TRLEBEP, es personal laboral el que, en virtud
de confrato de ftrabajo formalizado por escrito, en cualquiera de las
modalidades de confratacion de personal previstas en la legislacion laboral,
presta servicios retribuidos por las Administraciones PUblicas. En funcién de la

duracion del contfrato éste podrd ser fijo, por tiempo indefinido o temporal.

El articulo 103 de la LBRL determina que el personal laboral serd seleccionado
por la propia Corporacién ateniéndose en todo caso, a lo dispuesto en el
articulo 91 y con el méximo respeto al principio de igualdad de oportunidades
de cuantos reunan los requisitos exigidos. Esta regulacidén se completa en
relaciéon con la seleccién de este personal, con el arficulo 11.3 del TREBEP,
anadido por la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la
reduccion de la temporalidad en el empleo publico, que dispone, que los
procedimientos de seleccidn del personal laboral serdn publicos, rigiéndose en
todo caso por los principios de igualdad, mérito y capacidad. En el caso del
personal laboral temporal se regirdn igualmente por el principio de celeridad,
teniendo por finalidad atender razones expresamente justificadas de necesidad
y urgencia.
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Por Ultimo, el articulo 103 bis de la LBRL establece que las Corporaciones locales
aprobardn anualmente la masa salarial del personal laboral del sector publico
local respetando los limites y las condiciones que se establezcan con cardcter

bdsico en la correspondiente Ley de Presupuestos Generales del Estado.

VIIl.  CONTENIDO DE LA RPT

La RPT que se elabora contendrd la totalidad de los Puestos de trabajo del
Ayuntamiento de Valle de Villaverde que tienen cardcter permanente, tanto

tengan cardcter laboral o funcionarial.
En consecuencia, las confrataciones temporales, para frabajos que no
contfinten en el tiempo, no se incluirdn en la RPT, como tampoco aquellos

puestos de cardcter coyuntural o acogidos a Proyectos o Programas

subvencionados por ofras Administraciones PUblicas.

IX. CRITERIOS GENERALES SEGUIDOS EN LA RPT

En relacién con la Organizacién Municipal

Ante la inexistencia de un organigrama municipal actualizado, la primera tarea
que se ha acometfido es la readlizacién de enfrevistas al personal del
Ayuntamiento de Valle de Villaverde mediante la entfrega de cuestionarios que
incluyen las caracteristicas del puesto de trabajo y la descripcion de las

funciones y tareas asignadas.

Con la informacidn proporcionada por el personal, se elaboraron las Fichas de

Andilisis de cada puesto de trabajo.
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Teniendo en cuenta las consideraciones anteriores, el organigrama actual del
Ayuntamiento de Valle de Villaverde y las Hojas de Andlisis elaboradas, quedan

incorporados a este documento como Anexo 1.

Este organigrama no ha sido preciso modificarlo para adaptarlo a las
necesidades municipales pues con el existente se lleva a cabo el desarrollo
correcto de las funciones encomendadas. En consecuencia, el organigrama
que se propone es el mismo, si bien las Fichas de los Puestos de frabajo que se
acompafian recogen las funciones a desarrollar de forma mds genérica, como
asimismo, en su caso, ofras funciones que se considera necesario precisar. El
organigrama que se propone y sus correspondientes fichas son objeto de

desarrollo en el apartado XI * Organigrama Propuesto” de este Tomo |.

En relacién con las condiciones laborales

Se pretende que la RPT que se elabore, no suponga la modificacién de las
condiciones laborales en negativo de los empleados publicos del Ayuntamiento
de Valle de Villaverde, vy si sirva, para ordenar las condiciones y caracteristicas

de los diferentes puestos existentes actualmente.

En relacién con la clase de Puesto

Laregla general en la RPT ha sido que el desempeno de los puestos sea a cargo
de funcionarios pUblicos, con excepcion de los puestos cuyas actividades sean

propias de oficios o correspondientes a labores de mantenimiento.

En relacién a la forma de provisidon de puestos

El criterio general es el concurso de méritos con convocatoria publica para

todos los puestos de trabajo.

En relacién con los grupos de clasificacién del personal

La designacién del Grupo/Subgrupo a que se adscribe el puesto se hace
constar empleando las mismas letras utilizadas para su definicidn en el articulo
76 del TRLEBEP, que establece:

14
Uriarte Asesoramiento Integral S.L. B39769526
Salud, 15, 1°izda. 28013. Madrid TIfno.91 839 50 30
Rio de la Pila, 5 1°C .39003. Santander — Cantabria  TIfno.942 367 055

Puede comprobar la validez de este documento utilizando el Servicio de Verificacion de documentos electrénicos disponible en la sede electrénica de
esta entidad. En el Servicio de Verificaciéon debe informar el Cédigo Seguro de Validacién de este documento

Cédigo Seguro de Validacién

3c9835c49ff54cf4943ee092e7cd48e5001

Url de validaciéon

https://sedevalledevillaverde.simplificacloud.com

Metadatos

elaboracién: Original

ESTHER GOMEZ PASCUAL |23/05/2023 |ALCALDE

Firmaldel

Puede comprobar la validez de este documento utilizando el Servicio de Verificacion de documentos electrénicos disponible en la sede electrénica de

esta entidad. En el Servicio de Verificacion debe informar el Cédigo Seguro de Validacion de este documento

Cédigo Seguro de Validacion [a74a7d5361dd4521af214c03b6839f64001

Url de validacion https://sedevalledevillaverde.simplificacloud.com

Metadatos Origen: Origen administraciéon Estado de elaboracién: Original

NUm. Registro entrada: ENTRA 2023/183 - Fecha Registro: 16/03/2023 10:13:00 Origen: Origen ciudadano Estado de



https://sedevalledevillaverde.simplificacloud.com

elriarte

Estudio Juridico - Financiero.Sector PUblico

“Los cuerpos y escalas se clasifican, de acuerdo con la titulacion exigida para el acceso

a los mismos, en los siguientes grupos:
Grupo A: Dividido en dos Subgrupos, Al y A2.

Para el acceso a los cuerpos o escalas de este Grupo se exigird estar en posesion del
titulo universitario de Grado. En aquellos supuestos en los que la ley exija otro fitulo

universitario serd éste el que se tenga en cuenta.

La clasificacion de los cuerpos y escalas en cada Subgrupo estard en funcién del nivel
de responsabilidad de las funciones a desempefar y de las caracteristicas de las

pruebas de acceso.

Grupo B. Para el acceso a los cuerpos o escalas del Grupo B se exigird estar en posesion

del titulo de Técnico Superior.

Grupo C. Dividido en dos Subgrupos, C1y C2, segun la titulacion exigida para el ingreso.
Cl

: Titulo de Bachiller o Técnico.

C2

: Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria”.

-Otras agrupaciones profesionales sin requisitos de titulacion (Disposicidon Adicional sexta
TREBEP).

En relacién con la clasificacién del personal laboral

De conformidad con lo regulado en el articulo 77 del TRLEBEP, el personal laboral

se clasificard de conformidad con la legislacion laboral.

En este caso ante la inexistencia de Convenio que regule la clasificacién del

personal, la misma se fija por asimilacién a los grupos de clasificacién del

personal funcionario.

En relacién con las retribuciones bdsicas y su incremento retributivo

De conformidad con el articulo 23 del TRLEBEP estardn integradas por:
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a) El sueldo asignado a cada Subgrupo o Grupo de clasificaciéon profesional,

en el supuesto de que éste no tenga Subgrupo.

b) Los trienios, que consisten en una cantidad, que serd igual para cada
Subgrupo o Grupo de clasificacién profesional, en el supuesto de que éste

no tenga Subgrupo, por cada tres anos de servicio.

Su importe se dispone en los Presupuestos Generales del Estado, u otra norma

conrango de Ley en el caso de prérroga presupuestaria.

En este sentido hay que indicar que, el derecho al incremento no es automdtico
para el personal funcionario respecto de las retribuciones bdsicas y pagas
extraordinarias una vez que se aprueban dichos incrementos por la Ley
correspondiente, sino que, pese al cardcter aprioristicamente superfluo de la
negociacion por la clara automaticidad de la medida, deben ser objeto de
negociacién colectiva, de conformidad con lo regulado en el art.37.1 K) del
TREBEP.

En relacién con el nivel de complemento de destino

Viene marcado por el nivel asignado a cada puesto de trabajo, (dentro del

intervalo de cada nivel).

En este sentido, el articulo 3 del Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, por el que
se establece el régimen de refribuciones de los funcionarios de la Administracion

Local dispone, a los efectos que ahora interesan lo siguiente:

1. “Los intervalos de los niveles de puestos de trabajos de los funcionarios de
Administracion Local serén los que en cada momento se establezcan para los
funcionarios de la Administracion del Estado.

2. Dentro de los limites mdximo y minimo sefalados, el Pleno de la Corporacion

asignard nivel a cada puesto de ftrabajo atendiendo a criterios de
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especializacién, responsabilidad, competencia y mando, asi como la
complejidad territorial y funcional de los servicios en que esté situado el

puesto.[...]"

Del contenido del precepto anterior se concluye que los intervalos de los niveles
mdximo y minimo de los funcionarios de la Administracion Local serdn fijados
por la Administracion General del Estado.

La asignaciéon de niveles mdximos y minimos de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 71 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento General de ingreso del personal al servicio de la
Administraciéon General del Estado y de promocién de puestos de trabagjo y
promocion profesional de los funcionarios civiles del Estado se realiza dentro de

los siguientes intervalos:

Cuerpos o Escalas Nivel minimo Nivel maximo
Grupo Al 20 30
Grupo A2 16 26
Grupo C1 11 22
Grupo C2 9 18

Grupo AGRUP. PROF. 7 14

Posteriormente, por Resolucion de 18 de junio de 1998 de la Secretaria de Estado
para la Administracién Publica, se ordend la publicacion del Acuerdo de
Consejo de Ministros de 12 de junio de 1998, por el que se aprueba el Acuerdo
Administracion Sindicatos sobre ordenacién de retribuciones, que recoge en su
punto 7° que: " A partir de la fecha y en el dmbito de aplicacidn del presente
Acuerdo, ningun funcionario podrd ocupar puestos de frabajo de niveles

inferiores a los contemplados en el Anexo para cada grupo de titulaciéon”.

Los referidos intervalos de niveles tras la correspondiente modificacién, no son
de aplicacién directa a las Entidades Locales salvo que, se haya producido la
aceptacion expresa o formal por el Pleno del Ayuntamiento a esa modificacion,

o bien esos intervalos minimos se hayan modificado como consecuencia de la
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negociacién colectiva. Los intervalos minimos modificados se corresponden con

los que figuran en el cuadro siguiente:

Cuerpos o Escalas Nivel minimo Nivel maximo
Grupo Al 22 30
Grupo A2 18 26
Grupo C1 14 22
Grupo C2 12 18

Grupo AGRUP. PROF. 11 14

Serd la Ley de Presupuestos Generales del Estado la que indique la cantidad

anual a percibir segun el nivel fijado a cada puesto.

En relacién con el complemento especifico

Remunerard, de acuerdo con lo establecido en el articulo 24 del TRLEBEP:

a)lLa especial dificultad  técnica, responsabilidad, dedicacion,
incompatibilidad exigible para el desempeno de determinados puestos de

frabajo o las condiciones en que se desarrolla el frabajo.

b) Ofros complementos que figuran en las correspondientes hojas de
valoracion, como responsabilidad, penosidad, peligrosidad,
incompatibilidad, y la especial dificultad técnica que el desempeno del

puesto entrana.

En este sentido, interesa dejar claro, que no se computa dentro del
Complemento Especifico ni " el grado de interés, iniciativa o esfuerzo con que
el funcionario desempena su frabajo y el rendimiento o resultados obtenidos ni
los servicios extraordinarios prestados fuera de la jornada normal de frabajo”,
dado que el primero equivaldria a la productividad y el segundo a

gratificaciones.
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Su incremento, que deberd respetar el porcentaje mdéximo de las retribuciones
de todo el personal que establece la Ley de Presupuestos Generales del Estado,
deberd establecerse en los Presupuestos de la Entidad Local, ( art. 24 TREBEP). Es

decir, no se produce de forma automdtica.

Por esta razén, y con el fin de evitar confusién, se desea manifestar que el
incremento automdtico del complemento especifico que establece la ley de
Presupuestos Generales del Estado solo resulta de aplicacion para el personal

funcionario del Estado.

En consecuencia, teniendo en cuenta que la Ley de Presupuestos autoriza a
incrementar hasta un porcentaje como incremento global, que el importe de
los complementos especificos y de productividad se fijan por cada Entidad
Local, y visto que la LBRL, en su articulo 22, atribuye al Pleno la competencia
para la fijacién de las cuantias de retribuciones complementarias, delbemos
concluir que se hace necesario un acto expreso de la Enfidad Local, y en
concreto del Pleno, para poder incrementar estas retribuciones cuya cuantia
no resulta incrementada automdticamente por la Ley de Presupuestos
Generales del Estado, siempre previo el frdmite de la negociaciéon colectiva de

conformidad con lo previsto en el articulo 37.1. K) del TREBEP.

En relacién con la retribucién del personal laboral

El articulo 27 del TREBEP dispone que ‘“las refribuciones del personal laboral se
determinardn de acuerdo con la legislacién laboral, el convenio colectivo que
sea aplicable y el contrato de trabagjo, respetando en todo caso lo establecido

en el articulo 21 del presente Estatuto”.

Esto significa que, el incremento previsto en el Convenio Colectivo o en el
confrato de trabajo, deberd respetar el porcentaje de incremento global que
se establece con cardcter imperativo en la Ley de Presupuestos Generales del

Estado, o en la norma con rango de Ley que, en caso de prérroga
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presupuestaria determine las retribuciones del personal al servicio del Sector

PUblico, pues, en otro caso, no resultard de aplicacién.

Por esta razén, para estos incrementos retributivos habrd que estar a la
correspondiente negociaciéon reflejada en el Convenio de aplicacion siempre
que respete el porcentaje anteriormente indicado, sin perjuicio de que, en
cumplimiento de lo previsto en el articulo 103 bis de la LRBRL, anualmente deba
ser aprobada por la Corporacion la masa salarial del personal laboral, una vez
verificado el cumplimiento del incremento global que para el personal

funcionario y laboral se fija en la Ley de Presupuestos Generales del Estado.

En relacién con las retribuciones para el aino 2022

En relacién con las retfribuciones para el afo 2022 de los empleados publicos, se
debe tener en consideracién la regulacién contenida en el articulo 19,
apartados Dos, Tres y Cuatfro de la Ley 22/2021, de 28 de diciembre, de

Presupuestos Generales del Estado para 2022, que dice:

“Dos. En el ano 2022, las retribuciones del personal al servicio del sector publico no
podrdn experimentar un incremento global superior al 2 por ciento respecto a las
vigentes a 31 de diciembre de 2021, en términos de homogeneidad para los dos
periodos de la comparacion, tanto porlo que respecta a efectivos de personal como a
la antigledad del mismo. Los gastos de accién social no podrdn incrementarse, en
términos globales, respecto a los de 2021. A este respecto, se considera que los gastos
en concepto de accidn social son beneficios, complementos o mejoras distintos a las
contraprestaciones por el tfrabajo realizado cuya finalidad es satisfacer determinadas
necesidades consecuencia de circunstancias personales del citado personal al servicio

del sector publico.

Tres. En el sector publico se podrdn realizar aportaciones a planes de pensiones de
empleo o contratos de seguro colectivos siempre que no se supere el incremento global

fiiado en el apartado anterior.

Cuatro.
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1. La masa salarial del personal laboral, que podrd incrementarse en el porcentaje
mdximo previsto en el apartado Dos de este articulo, en términos de homogeneidad
para los dos periodos objeto de comparacion, estd integrada por el conjunto de las
refribuciones salariales y extrasalariales devengadas por dicho personal en el afo

anterior.

Se exceptuan, en todo caso:

a) Las prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social.

b) Las cotizaciones al sistema de la Seguridad Social a cargo del empleador.

c) Las indemnizaciones correspondientes a fraslados, suspensiones o despidos.

d) Las indemnizaciones o suplidos por gastos que hubiera realizado el trabajador.

2. Sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado Dos de este articulo, los gastos de accién
social y la productividad o retribucién variable del personal laboral se determinardn en

términos de homogeneidad respecto al numero de efectivos.”

En relacién con las Pagas exiraordinarias

Las Pagas extraordinarias del personal laboral se encontrardn fijadas en el

Convenio Colectivo o legislacién laboral que resulte de aplicacion.

Por su parte, las cuantias retributivas a percibir en las pagas extraordinarias en
concepto de sueldo y frienios por el personal funcionario difieren de las
aprobadas para estos mismos conceptos en las ndminas mensuales. Es decir, en
las pagas extraordinarias no se percibird el 100% del importe del sueldo y trienios
de una mensualidad ordinaria, sino unas cantfidades inferiores fijadas en la Ley

de Presupuestos Generales del Estado.

Para el ejercicio 2022, las cuantias que en concepto de sueldo y trienios se
incluirdn en las pagas extraordinarias del personal funcionario, serdn las
relacionadas para cada Grupo en el articulo 19 Cinco. 2 de la Ley 22/2021, de

28 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para 2022.
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X.  RECURSOS MUNICIPALES EN EL ORGANIGRAMA PROPUESTO

En el momento en que se apruebe la nueva estructura municipal, serd preciso
acometer el estudio de los recursos humanos disponibles, asi como la
disponibilidad presupuestaria del Ayuntamiento, teniendo en cuenta las

limitaciones presupuestarias en materia de personal.

En cualquier caoso, se parte de que los puestos de frabajo de personal
funcionario y laboral  estdn dotados presupuestariamente, lo que no impide
que se pudieran producir incrementos salariales que incluso superasen el
incremento global en términos de homogeneidad que determina el articulo 19
de la Ley 22/2021, de 28 de diciembre de Presupuestos Generales del Estado
para el ano 2022, a tenor de lo dispuesto en el apartado Siete del referido Texto

Legal, que dispone:

“Siete. Lo dispuesto en los apartados anteriores debe entenderse sin perjuicio de las
adecuaciones retributivas que, con cardcter singular y excepcional, resulten
imprescindibles por el contenido de los puestos de trabajo, por la variacion del nimero
de efectivos asignados a cada programa o por el grado de consecucion de los

objetivos fijados al mismo.”

En cualquier caso, no estd prevista la creacion de nuestros puestos de trabajo

en la RPT que se elabora.

Finalmente, debe tenerse en cuenta que, una estructura organizativa no debe
considerarse como algo infranqueable para la asignacion de los recursos
humanos, teniendo en cuenta la posibilidad de reasignacion en funcion de las
necesidades municipales en cada drea. Esta situaciéon resulta aplicable, en
especial, al personal administrativo con puestos no singularizados, que, aunque
ubicado dentro de un drea concreta, al realizar tareas no singularizadas,
permiten que, con cardcter temporal, puedan desarrollar estas funciones en
ofra drea por sustitucion de sus titulares, (bajas vacaciones, etc), o ante una
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situacion que demande su colaboracién, siempre por indicacion del Alcalde,

en calidad de Jefe de personal.

XlI.  ORGANIGRAMA PROPUESTO

En este organigrama figuran las dreas funcionales que se proponen para el
funcionamiento mds adecuado del Municipio, como, asimismo, los servicios y

unidades que lo integran, de acuerdo con la siguiente definicién:

v Area: divisién funcional homogénea que permite elaborar un trabajo
coordinado con consecucién de objetivos.

v Servicio: especializacién y divisién del trabajo dentfro de cada drea.

v" Unidad: departamentos que deben funcionar con autonomia dentro de
cada servicio, sin perjuicio de la existencia de un responsable comun
para todos ellos. Dentro de cada unidad figuran los puestos de frabajo
que se consideran necesarios para una prestacion adecuada del

servicio.

Areas Funcionales

Unicamente se tendrd en consideracién el Area Permanente de Servicios
Generales, atendiendo al personal que presta sus servicios en el Ayuntamiento.
No se considera necesaria la existencia de un drea Técnica de prestacion de
servicios atendiendo a las funciones que se encomiendan al personal del

Ayuntamiento.

Esta dreas funcional responde al siguiente grdfico:
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SERVICIOS
GENERALES

FUNCIONAL

Procedemos a la definicién y funciones encomendadas a esta Area.

SERVICIOS GENERALES

Definicién global del Area

Se incluyen en esta drea aquellos departamentos que tienen como misién
principal el velar por el cumplimiento de la legalidad, asi como el de control y

supervision general del desarrollo administrativo.

Dentro de esta drea, y con dependencia directa de Alcaldia, se incluye el
puesto de Secretario (a)-Interventor (a) de la Corporacién, que se encargard
de llevar a cabo las tareas que se le encomiendan para favorecer la actuacion

del Alcalde-Presidente del Ayuntamiento en el ejercicio de sus competencias.

También forman parte de esta drea la custodia de documentos, la fé publica y

la gestidon de bases de datos municipales, representadas por las actividades de

archivo, registro y estadistica.
Asimismo engloba el control y la fiscalizacién de la gestion econdmica,
financiera, presupuestaria, contable y fributaria municipal. Lo que incluye fodos
w
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aquellos actos que tengan repercusion econdmica. Finalmente, de esta drea
forman parte, con cardcter general, la ejecucién de todas aquellas funciones

que promuevan el apoyo administrativo y la prestacion de servicios.
Mision
Soporte legal y control de la gestion municipal.

Control, supervision e intervencion de todas las operaciones con contenido o

repercusion econdmica de la gestién municipal.
Apoyo administrativo y de prestacién de servicios.

Estructura del Area

La distribucion de actividades dentro de esta drea es la recogida en el cuadro

siguiente:
SERVICIOS
GENERALES
Secretario(a)
Interventor
Auxiliar
Administrativo
Agente de apoyo
administrativo y
de servicios
Limpiadora
+
+

L
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4+ SECRETARIA-INTERVENCION-TESORERIA:

Sus funciones vienen reguladas en el Real decreto 128/2018, de 16 de marzo,
por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de la Administracién

Local con habilitacion de cardcter nacional, ( en adelante, RD 128/2018).

- La funcidbn de secretaria-Intervencién integra la fe pulblica vy
asesoramiento legal preceptivo y las funciones de control y fiscalizacién
interna de la gestion econdmico-financiera y presupuestaria, y la
contabilidad, tesoreria y recaudacion.

- Lafuncién de tesoreria comprende:

o el manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad
Local.

o La elaboracién de informes sobre morosidad

o Gestidn financiera de la Entidad

o Elaboracién y acreditacién del periodo medio de pago.

- La funcion de gestion y recaudacion comprende, principalmente:

o El impulso y direccidn de los procedimientos de gestién vy
recaudaciéon

o Dictar providencias de apremio, resolver recursos contra las
mismas y autorizar la subasta de bienes embargables

o La tramitacion de expedientes de responsabilidad que procedan

en la gestion recaudatoria

Se debe precisar que, al encontfrarnos con un Municipio con una poblacion
inferior a 5.000 habitantes, cuya Secretaria estd clasificada como de clase
tercera, las funciones de secretaria y las propias de intervencion se encuentran
agrupadas, y nada impediria que se llevase a cabo la agrupacién de varias
Entidades Locales para el sostenimiento en comUn de un puesto Unico de
Tesoreria al que corresponderia la responsabilidad administrativa de las

funciones propias de Tesoreria -recaudacion en todos los Municipios agrupados.
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Codificacién del Area

o AREA 1: SERVICIOS GENERALES

v SERVICIO 1: SECRETARIA-INTERVENCION-TESORERIA
= UNIDAD 0: Secretaria-Intervenciéon

Los puestos de trabajo se enumerardn de modo correlativo, identificando como
“0" al coordinador del drea o servicio correspondiente.
Plantilla del Area

Para la prestacion de los servicios descritos en esta drea, se considera necesario

la dotacién de los puestos recogidos en el siguiente cuadro:

PLANTILLA PROPUESTA

1 SERVICIOS GENERALES
1 SECRETARIA-INTERVENCION-TESORERIA
0| Secretaria Intervencion 4

1 Secretario(a)-Interventor (a) HN

4 Auxiliar Administrativo L
5Agente de Apoyo Administrativo y F

de servicios

5 Limpiadora L

A continuacioén, se relacion las fichas descriptivas de los correspondientes
puestos de frabagjo, no sin antes readlizar una serie de consideraciones

importantes.

CONSIDERACIONES GENERALES

Las hojas de andlisis que se relacionardn dentro de cada drea funcional, tienen

como objetivo recoger la informacién mds relevante de cada puesto de

frabajo, de tal forma que, las caracteristicas de cada puesto queden reflejadas.

No obstante, estas deben ser revisadas para la aprobacion definitiva por parte

de la Corporacion.
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lgualmente, deben ser actualizadas con cierta periodicidad para evitar su
incorreccién por obsolescencia y perder asi toda la utilidad como herramienta

de gestién de los recursos humanos en cualquier organizacion.
Se pueden distinguir fres partes diferenciadas:

En la primera y superior, en su encabezado, se recogen datos de denominacién
del puesto, ubicacién, jerarquia, subordinacién, nivel de complemento de
destino!, tipo de puesto, escala, forma de provision, requisitos/titulacién, nimero

de ocupantes, subordinados y naturaleza del puesto.

En un segundo bloque se describen las caracteristicas y requerimientos del
puesto en las que se enumeran los criterios a valorar para la puntuacién del
complemento de destino y del complemento especifico, sin perjuicio de su
posterior valoracion. Al respecto la simbologia utilizada debe interpretarse del

siguiente modo:

X= supone una exigencia minima del concepto sefalado (o précticamente

nula en relacién con ofras)

Y= supone una exigencia parcial o media (no es total, completa o absoluta en

relacién con ofras)
1= supone una exigencia completa o fundamental (en relacién con ofras).

Al hilo de lo anterior cabe sefalar, que la simbologia utilizada, simplemente
pretende apreciar o discernir el tipo de exigencia de la caracteristica sefalada
para el puesto en cuestién, para su mejor descripcién y como elemento de
apoyo valorador en el proceso final de valoracidn del puesto, no

condicionando el resultado valorado del mismo.

Por Ultimo, se describen las principales funciones/tareas que forman parte de las

responsabilidades de dicho puesto, dejando en la parte inferior espacio para

1 El complemento de destino que se incluye es el que tienen el puesto en el momento actual, por
consiguiente, este complemento de destino puede verse mejorado en el momento en que se lleve a cabo
la valoracién de los distintos puestos de trabajo en el Tomo Il.
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las “Aprobaciones”, en su caso, de dicha hoja de andlisis, asi como para las

fechas de valoracion del puesto y de revision de la misma.

Pasamos a la descripcidon de las Hojas de Andlisis del Area 1 “Servicios

Generales”.
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o riarie:asociados HOJA DE ANALISIS
s urcico - Finarciero,sector Fubice) DEL PUESTO DE TRABAJO Y.
DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAIO g VALLE DE VILLAVERDE
Numero de Puesto:1101 NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO (a)-INTERVENTOR (A)
Superior inmediato / Jerarquia ea / Subarea: rupo de clasificacion: Nivel de C. de destino:
ALCALDE/ALCALDESA SERVICIOS GENERALES A1 26
ipo de puesto: scala: ‘orma de provision uisitos / Titulacion:
Singularizado Habilitacion Nacional CM Los exigidos legalmente
Centro: le Ocupantes le Subordinados: Naturaleza del Puesto:
Ayuntamiento/Municipio uno 3 Funcionario/a

quipos / Herramientas

Ordenador, software especifico, impresora, aplicaciones informaticas especfficas, teléfono y material de oficina

FINALIDAD DEL PUESTO: fuciones de fe plblica y asesoramiento legal preceptivo y las funciones de control y fiscalizacion interna de la

estion econémico-financiera y presupuestaria, y la supervisién de la funciones de contabilidad, tesoreria y recaudacion.

Competencia y mando Z Especial dificultad técnica Z Peligrosidad X
Especializacion Z Dedicacion Z Incompatibilidad X (general)
Responsabilidad por funciones Z Responsabilidad del personal Z

Complejidad territorial y funcional X Penosidad X

e T E—————.

Direccion de las Areas de Secretaria, Intervencion y Tesoreria y exigencia de puesta al dia para el desempefio de estas funciones.

/Ademaés, se le atribuyen las funciones de la fe plblica y el asesoramiento legal preceptivo y las funciones de control y fiscalizacion interna de la gestion

leconémica-financiera y presupuestaria, y la contabilidad, tesoreria y recaudacion.
La funcién de fe publica comprende:

a) Preparar los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones que celebran el Pleno, la Junta de Gobierno y cualquier otro

drgano colegiado de la Corpor: en gue se adopten acuerdos que vinculen a la misma, de conformidad con lo establecido por el Alcalde o

Presidente de la misma, y la asistencia a éste en la realizacién de la correspondiente convocatoria.
b) Notificar las convocatorias de las sesiones que celebren el Pleno, la Junta de Gobierno y cualquier otro 6rgano i de la Corporacion en que se
adopten acuerdos que vinculen a la misma a todos los componentes del érgano colegiado, en el plazo legal o reglamentariamente establecido.
c) Custodiar, desde el dela ia, la ion integra de los i incluidos en el orden del dia y tenerla a disposicio
de los miembros del respectivo érgano colegiado que deseen examinarla, facilitando la obtencién de copias de la indicada documentacion cuando le

fuese solicitada por dichos miembros.
d) Asistir y levantar acta de las sesiones de los drganos colegiados referidos en la letra a) y publicarla en la sede electrénica de la Corporacion de

acuerdo con la normativa sobre proteccion de datos.

El 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
de la Secretaria y el visto bueno del Alcalde o Presidente de la Corporacion.
No obstante, en el supuesto de que el soporte sea electrénico, 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 celebracion de la sesién, su indicacion del caracter ordinario o extraordinario;

los asistentes y los miembros que se hubieran excusado; asi como el contenido de los acuerdos alcanzados, en su caso, y las opiniones sintetizadas
de los miembros de la Corporacién que hubiesen intervenido en las deliberaciones e incidencias de éstas, con expresion del sentido del voto de los

miembros presentes.
e) Transcribir en el Libro de Resoluciones, cualquiera que sea su soporte, las dictadas por la Presidencia, por los miembros de la i6n que

resuelvan por delegacién de la misma, asi como las de cualquier otro érgano con competencias resolutivas.

Dicha transcripcién constituira exclusivamente garantia de la autenticidad e integridad de las mismas.
f) Certificar todos los actos o i dela i ia y los acuerdos de los 6rganos colegiados decisorios, asi como los tes, libros

y documentos de la Entidad Local.

g) Remitir a la Administracion General del Estado y a la de la Comunidad Auténoma, en los plazos y formas determinados en la normativa aplicable,

copia 0, en su caso, 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 i bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan, asi 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 i cuando sea ivo, 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 o 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 de Bienes de la Entidad Local, y en su caso, el
Registro de Convenios.
1) La superior direccion de los archivos y registros de la Entidad Local.
L
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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 lo solicite un tercio de

miembros de la misma, con antelacién suficiente a la celebracién 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 emision de informes previos siempre que un precepto legal o reglamentario asi lo establezca.

c) La emision de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya aprobacion se exija la mayoria absoluta del nimero legal de miembros de

la Corporacién o cualquier otra mayoria cualificada.
d) En todo caso se emitird informe previo en los siguientes supuestos:

1.0
Mancomunidades, Consorcios u otros Organismos adscritos a la Entidad Local.

2.° Adopcién de acuerdos para el ejercicio de acciones necesarias para la defensa de los bienes y derechos de las Entidades Locales, asi como la
resolucion del expediente de investigacion de la situacion 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.° Procedimientos de revision de oficio de actos de la Entidad Local, a excepcién de los actos de naturaleza tributaria.

4.° Resolucion de recursos administrativos cuando por la naturaleza de los asuntos asf se requiera, salvo cuando se interpongan en el seno de

expedientes instruidos por infraccion de ordenanzas Locales o de la normativa reguladora de tréfico y seguridad vial, o se trate de recursos contra
actos de naturaleza tributaria.

5. ° Cuando se formulen 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.° Aprobacion y modificacion de relaciones de puestos de trabajo y catalogos de personal.
7.2 Aprobacion, modificacion o derogacion de convenios e instrumentos de planeamiento y gestion urbanistica.

robacién o modificacion de Ordenanzas, Reglamentos y Estatutos rectores de Organismos Auténomos, Sociedades Mercantiles, Fundaciones,

e) Informar en las sesiones de los 6rganos 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 decisién 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

Corporacion.
f) Acompaiiar al Presidente o miembros de la Corporacion en los actos de firma de escrituras vy, si asilo demandaren, en sus visitas a autoridades o

asistencia a reuniones, a efectos de asesoramiento legal.
g) Asistir al Presidente de la Corporacion, junto con el Interventor, para la formacién del presupuesto, a efectos procedimentales y formales, no

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

Funcion de control y fiscalizacién interna de la gestion econdmico-financiera y presupuestariay funcion de contabilidad.

El control interno de la gestién econdmico-financiera y presupuestaria se ejercera en los términos establecidos en la normativa que desarrolla el

|articulo 213 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por el Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo y

comprendera:
a) La funcién interventora.

La funcion interventora tendra por objeto fiscalizar todos los actos de las entidades locales y de sus organismos auténomos que den lugar al

reconocimiento y liquidacion de derechos y obligaciones o gastos de contenido econémico, los ingresos y pagos que de aquélios se deriven, y la

recaudacion, inversién y aplicacion, en general, de los caudales puiblicos administrados, con el fin de que la gestién se ajuste a las disposiciones

aplicables en cada caso.

El ejercicio de la expresada funcion comprendera:
a) La intervencién critica o previa de todo acto, documento o expediente st p de producir derechos u obligaciones de contenido econémico o

movimiento de fondos de valores.

El desempefio de las obligaciones derivadas del procedimiento de fiscalizacion e intervencion previa limitada de los gastos e ingresos , se realiza
de conformidad con el art. 219 TRLRHL y art. 13 RD 424/2017, de 28 de abril, por el que se aprueba el régimen juridico de control interno de las

Entidades del Sector Pdblico Local , mediante la comprobacion de los requisitos adicicionales en los términos recogidos en las bases de ejecucion

del presupuesto.
b) La intervencién formal de la ordenacion del pago.

c) La intervencién material del pago.

d) La intervencién y comprobacién material de las inversiones y de la aplicacion de las subvenciones.
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b) El control financiero en las modali de funcién de control permanente y la auditoria piblica, incluyéndose en ambas el control de eficacia

referido en el articulo 213 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por el Real Decreto Legislativo 2/2004, de

5 de marzo. El ejercicio del control financiero incluiré, en todo caso, las actuaciones de control atribuidas en el orden juridico al 6rgano interventor,

tales como:

1.°El control de subvenciones y ayudas publicas, de acuerdo con lo establecido en la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

2.° Elinforme de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacién de éstos.

3.° La emision de informe previo a la concertacién o modificacion de las operaciones de crédito.
n de informe previo a la aprobacion de la liquidacion del Presupuesto.
5.° La emision de informes, dictdmenes y propuestas que en materia econémico-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, asi
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
repercusién econémico-financiera y estabilidad presupuestaria de las respectivas propuestas.
6.° Emitir los informes y certificados en materia econémico-financiera y presupuestaria y su remision a los érganos que establezca su normativa
especifica.

4.° La emisi6

2. Lafuncion de contabilidad comprende:
a) Llevar y desarrollar la contabilidad financiera y la de ejecucion del presupuesto de la Entidad Local de acuerdo con las normas generales y las
dictadas por el Pleno de la Corporacion.
b) Formar la Cuenta General de la Entidad Local.
c) Formar, con arreglo a criterios usualmente aceptados, los estados integrados y consolidados de las cuentas que determine el Pleno de la
Corporacién.
d) Coordinar las funciones o actividades contables de la Entidad Local, emitiendo las instrucciones técnicas oportunas e inspeccionando su
aplicacion.
e) Organizar un adecuado sistema de archivo y conservacién de toda la documentacion e informacién contable que permita poner a disposicion de
los 6rganos de control los justificantes, documentos, cuentas o registros del sistema de informacion 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, asi 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 217 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por el Real

Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo y remitirla al Pleno de la Corporacién, por conducto de la Presidencia, en los plazos y contra la

periodicidad establecida.

h) Elaborar el avance de la liquidacion 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 capitulo primero del titulo sexto de la Ley 39/1988, de 28 de diciembre,

reguladora de las Haciendas Locales, en materia de presupuestos.

i) Determinar la estructura del avance de la liquidacion del presupuesto corriente a que se refiere el articulo 168 del texto refundido de la Ley

reguladora de las Haciendas locales, aprobado por el 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 electrénica y creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico, emitiendo los_informes que la normativa exija.

k) La remision de la informacién econémico financiera al Ministerio de Hacienda y Funcién Publica, al Tribunal de Cuentas y a los 6rganos de

control externo asi como a otros organismos de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente.

3. Funciones de tesoreria

Estas funciones seran pafiadas por el Secretario/a-Interventor/a salvo en el supuesto de llegar adarse las excepcionalidades previstas

en la Disposicién Transitoria Sexta del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el r regimen juridico de los funcionarios

de Administracion Local con habilitacion de carécter nacional.

1. La funcién de tesoreria comprende:

a) La titularidad y direccién del érgano correspondiente de la Entidad Local.
b) El manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad Local, de conformidad con lo establecido en las disposiciones legales vigentes
, en particular:
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1.° La formacién de los planes, calendarios y presupuestos de Tesoreria, distribuyendo en el tiempo las disponibilidades dinerarias de la Entidad

ara la puntual satisfaccion de sus obligaciones, atendiendo a las prioridades legalmente establecidas, conforme a los acuerdos adoptados por la

Corporacion, que incluirdn informacion relativa a la prevision de pago a proveedores de forma que se garantice el cumplimiento del plazo méximo que
fija la normativa sobre morosidad.

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

3.° La realizacién de los cobros y los pagos de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente, el Plan de Disposicién de Fondos
directrices sefialadas por la Presidencia, autorizando junto con el ordenador de pagos y el interventor los pagos materiales contra las cuentas
bancarias correspondientes.

4.° La suscripcion 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 direccion de los servicios de gestion financiera de la Entidad Local y la propuesta de concertacién o modificacién de operaciones de
endeudamiento y su gestion de acuerdo con las directrices de los 6rganos competentes de la Corporacion.

€) La elaboracion y acreditacion del periodo medio de pago a proveedores de la Entidad Local, otros datos estadisticos e indicadores de gestion

ue, en el cumplimiento de la legislacion sobre transparencia y de los objetivos de estabilidad presupuestaria, sostenibilidad financiera, gasto ptblico

[y morosidad, deban ser suministrados a otras administraciones o publicados en la web u otros medios de comunicacién de la Entidad, siempre que
se refieren a funciones propias de la tesorerfa.
Funcion de Gestion y R ion

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

b) Elimpulso y direccion de los procedimientos de gestion y recaudacion.

c) La autorizacion de los pliegos de cargo de valores que se entreguen a los recaudadores, agentes ejecutivos y jefes de unidades administrativas

de recaudacion, asi como la entrega

recepcion de valores a otros entes plblicos colaboradores en la recaudacion.

d) Dictar la providencia de apremio en los expedientes administrativos de este carécter y, en todo caso, resolver los recursos contra la misma y

autorizar la subasta de bienes embargados.

e) La tramitacion de los expedientes de responsabilidad que procedan en la gestion recaudatoria.

Cualquier otra funcién relacionada con el puesto que le iende su superior jerarquico
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ouriarie: osociados DEL PUESTO DE TRABAJO DE

Estudio Juridico - Financiero. Sector Publico .
DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Nimero de Puesto:1104 NOMBRE DEL PUESTO:

scala:
No singularizado Administracion General ESO/Estudios primarios

de Ocupantes de Subordinados: laturaleza del Puesto:

entro: P :
Ayuntamiento/Municpio Uno 0 Laboral
quIpos lerramiel

Ordenador , sofware , impresora, fotocopiadora, fax, teléfono y material de oficina,

FINALIDAD DEL PUESTO: Asistir al personal adscrito a la Secretarfa-Intervencion en las tareas propias del puesto de trabajo.

Competencia y mando X Especial dificultad técnica Y Peligrosidad X
Especializacion X Dedicacion X Incompatibilidad X
Responsabilidad por funciones Y Responsabilidad del personal X

Complejidad territorial y funcional X Penosidad X

[ T

IATENCION GENERAL AL PUBLICO: telefénica, ventanilla, correo electronico, sede electrénica.
REGISTRO: Recepcion solicitudes entradas y salidas. Creacién expedientes.
PADRON HABITANTES: Altas, Bajas, Notificaciones de movimientos de poblacion.
INE: Elaboracion y envio de estadisticas. Depuracién incidencias.

PADRONES COBRATORIOS: actualizacion: altas, bajas, modificar exenciones. Emisién de recibos. Gestién de impagados. Lectura de contadores.
RECOGIDA RESIDUOS URBANOS: selectiva y voluminosa. Solicitudes e incidencias.

SISTEMA DE INF. DE AGUA (SINAC) izacion, Infraestructura e introduccion analiticas del agua.

CONTABILIDAD:Pre i6n Ordenes de 1cia de pagos de facturas y néminas. Control de caja corporacién y arqueo.

ARCHIVO MUNICIPAL: actualizacién de informacion.

PAGINA WEB MUNICIPAL: Tablones de anuncios, noticias, actualizar informacion.

REGISTRO CIVIL: atencién al pablico y gestion de actas inscribibles, tramitacion de expdtes de nacimientos, matrimonios, defunciones, notas
marginales, Libros de Familia.

MATERIAL OFICINA: Control de necesidades y existencias. Encargada comprar.
REGISTRO DE JORNADAS: de personal municipal.
RELACION CON PROVEEDORES SUMINISTROS: Telefonia, electricidad y gas.

TAREAS DE ADMON. GENERALES Elaboracién de documentos, transcripcion de textos, tablas Excel, mantenimiento Bases de datos,
enct 1acion de d i6 itacion sede electrénica.

[APOYO A CARGOS PUBLICOS: Apoyo a alcaldesa y concejales en necesidades generadas como desempefio de su cargo. Coordinacion de
relacion con los Medios de Comunicacién. Elaboracion discursos, notas prensa.

CEMENTERIO MUNICIPAL: Actualizacion de inventario de ocupaciones y tramitacion de autorizaciones de traslados de restos.

CENTRO ETNOGRAFICO: (Coordinacion de las visitas del Centro durante la temporada de cierre (conocim. de_Inglés).
CENTRO COMUNICACIONES: Apoyo a usuarios en el uso de ordenadores.

CATASTRO: Atencién y ayuda en asuntos catastrales, Atencion de consultas y envio de modificaciones catastrales.

SERVICIOS SOCIALES: Asi ia y apoyo a la trabajadora social en la tramitacion de expedientes (confidencialidad en manejo informacion).
LLAVES: Guarda y gestién de llaves municipales.

RESPONSABILIDAD ante ausencia de Secretaria o cargos piblicos.
CUALQUIER OTRA RELACIONADA CON EL PUESTO QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

oriarte: asociados

[Estudio Juridico - Financiero. Sector Publico)

VALLE DE VILLAVERDE

AGENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO Y DE

Nimero de Puesto: 1.105.1 SERVICIOS

NOMBRE DEL PUESTO:

uperior inmediato / Jerarquia ea / Subarea: rupo de clasificacion:
Secreatrio(a)-Interventor (a) SERVICOS GENERALES AP sin requisitos de titulacion

ipo de puesto: scala:
No singularizado Administracion General

Centro: 2
Ayuntamiento/Municipio Uno 0 Funcionario
quipos / Herramientas

Ordenador, Teléfono, vehiculo municipal; analizadora del cloro, del PH, etc. Herramientas para reparaciones menores.

FINALIDAD DEL PUESTO:

Realizacion de funciones der apoyo administrativo y de prestacion de servicios ( saneamiento, abastecimiento,
alumbrado pablico, sacas de madera, etc:

Competencia y mando X Especial dificultad técnica Y Peligrosidad Y
Especializacion Y Dedicacion Z Incompatibilidad X
Responsabilidad por funciones Y Responsabilidad del personal X

Complejidad territorial y funcional X Penosidad Y

T ————

Trabajos para la realizacion de cometidos multiples:
Auxilio al orden publico en general y en su caso _la de policia judicial con arreglo a las leyes.
Custodiar el mobiliario, maquinas, instalaciones y locales.
Recibir, conservar y distribuir los documentos, notificaciones y correspondencia que se ienden.

[Supervicion de la red abastecimiento de agua.

Vigilancia y control de sacas de madera en caminos municipales.
Control de obras menores.

Colaborar en preparacion de proyectos como abastecimiento, saneamiento, alumbrado publico, etc.
Control en la ejecucion de obras en acometidas de abastecimiento y saneamiento.

[Comprobacion de las facturas de los servicios de abastecimiento, saneamiento, alumbrado publico, etc.
Realizacion de las limpiezas de los viales del abastecimiento, saneamiento e infraestructuras relacionadas con los mismos, (depésitos, depuradoras,
manantiales, captaciones, etc.)

Lectura y elaboracion de borradores de planos para cualquier trabajo.
Encargado/a de dar cuerda al reloj municipal ( ajustar su funcionamiento, organizar sus reparaciones, entre otras).

Encargado/a del alumbrado publico: vigilar su buen funcionamiento y organizar sus reparaciones.

Encargado/a del mantenimiento de la red de saneamiento de 15 KM que cuenta con 500 arquetas
0z0s de bombeo autométizadios y uno de ellos con alarmas ante falta de corriente, fallo de bombas, rebosadero de fangos).
Localizacion de averias y organizacion de su reparacion.

Er /a del maneni del i de agua potable, con certificado de manipulador de agua de consumo humano. Red de 30 Km de
tuberia y 550 arquetas ( 7 capataciones, 2 ETAP, 4depositos cloradores y 1 de bombeo)..

Control y respuesta de los sistemas de alarmas de las dos E.T.A.P. y depdsitos cloradores para la atencion constante en el mévil del caudal de agua
y la turbidez.

Mantenimiento en condiciones visitables de los manantiales, los viales de paso de las tuberias, las arquetas, los depésitos y las dos E.T.A.P., para su
supervision por Sanidad.

Localizacién de averfas y la organizacion de su reparacion en la red de abastecimiento en las E.T.A.P., en los depésitos y captaciones.

Lectura de contadores trimestral.
Vigilancia diaria de las dos E.T.A.P. y los depésitos cloradores para dosificaciones, como el cloro, coagulantes y fluoculantes.

Control de reposicion de productos.
Control dos dias a la semana de analisis organocépticos y dos veces al afio realizacion de una anlitica completa para su presentacion en Sanidad.
|Organizacion de la limpieza una vez al afio de las dos E.T.A.P. , depésitos, manatiales, como asimismo de las dos redes de abastecimiento.

CUALQUIER OTRA RELACIONADA CON EL PUESTO QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO.

Valoracién del Puesto: Puntos APROBACIONES (firmas):
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o/uriarie-asociados DEL PUESTO DE TRABAJO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Estudio Juridico - Financiero. Sector PUblico|

Namero de Puesto: 1105.2 NOMBRE DEL PUESTO:

asimilado a AP sin requisitos de
titulacion

eprovision () | Requisitos /Titulacion: |
Sin requisitos de titulacion

entro: © de Ocupante:s > de Subordinados: Naturaleza del Puesto:

Ayuntamiento Municipio UNO 0 Laboral

Utensilios y productos de limpieza

FINALIDAD DEL PUESTO:

Limpieza de instalaciones municipales

Competencia y mando X Especial dificultad técnica X Peligrosidad X
Especializacion X Dedicacion X Incompatibilidad X
Responsabilidad por funciones X Responsabilidad del personal X

Complejidad territorial y funcional X Penosidad X

T ———

Limpieza del edificio del Ayuntamiento y su acera.

CUALQUIER OTRA FUNCION RELACIONADA CON EL PUESTO QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO.

Valoracion del Puesto: Puntos APROBACIONES (firmas):
FECHA DE VALORACION: HOJA DE ANALISIS: SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DE PERSONAL:
g (1) DEDICACION PARCIAL 12 HORAS SEMANALES 36
3:' Uriarte Asesoramiento Integral S.L. B39769526
3 Salud, 15, 1°izda. 28013. Madrid TIfno.91 839 50 30
< Rio de la Pila, 5 1°C .39003. Santander — Cantabria  TIfno.942 367 055
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Puede comprobar la validez de este documento utilizando el Servicio de Verificacion de documentos electrénicos disponible en la sede electrénica de
esta entidad. En el Servicio de Verificacion debe informar el Cédigo Seguro de Validacion de este documento
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CUADRO RESUMEN DEL ORGANIGRAMA PROPUESTO

Teniendo en cuenta la Informacién anterior, el Organigrama propuesto en el

Ayuntamiento de Puente Viesgo se resume en el siguiente cuadro:
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ALCALDESA

SERVICIOS GEMERALES

SECRETARIC{a)
INTERVENTORa)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AGENTE DE APOYO
ADMINISTRATIVO Y DE
SERVICIOS.

PERSONAL PERSONAL
LIMPIADCRA FUNCIONARIO| LABORAL
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Puede comprobar la validez de este documento utilizando el Servicio de Verificaciéon de documentos electrénicos disponible en la sede electrénica de esta entidad. En el Servicio de Verificacion debe informar el Cédigo Seguro
de Validacion de este documento
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ANEXO 1
ORGANIGRAMA ACTUAL Y FICHAS DE PUESTOS DE TRABAJO
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Puede comprobar la validez de este documento utilizando el Servicio de Verificacion de documentos electrénicos disponible en la sede electrénica de esta entidad. En el Servicio de Verificacion debe informar el Cédigo Seguro
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ALCALDESA

SERVICIOS GENERALES

SECRETARIO(a)
INTERVENTORa)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PERSONAL PERSONAL
LIMPIADORA FUNCIONARIO LABORAL
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ouriarte DEL PUESTODE TRABAIO
[Estudio Juridico - Financiero. Sector Publico
DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO VALLE DE VILLAVERDE
Ndmero de Puesto: NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO (a)-INTERVENTOR (A)
Superior inmediato / Jerarquia ea / Subarea: rupo de clasificacion: Nivel de C. de destino:
ALCALDE/ALCALDESA SERVICIOS GENERALES Al 26
Tipo* puesto: * rma de provision Reguisitosﬁtulacién:
Sinﬁularizado Habilitacion Nacional CcM Los exigidos legalmente
Centro: W ubordinados: Naturaleza del Puesto:
Ayuntamiento/Municipio uno 3 Funcionario/a

quipos / Herramientas

Ordenador, software especifico, impresora, aplicaciones informaticas especfficas, teléfono y material de oficina

FINALIDAD DEL PUESTO: fuciones de fe publica y asesoramiento legal preceptivo y las funciones de control y fiscalizacion interna de la

jestion econdmico-financiera y presupuestaria, y la supervision de la funciones de contabilidad, tesoreria y recaudacion.

M

1. Fe publica.
La preparacion de los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones que celebren el Pleno y cualquier otro érgano colegiado
de la Corporacién en que se adopten acuerdos que vinculen a la misma, de conformidad con lo establecido por el alcalde o Presidente de la

(Corporacion, y la asistencia al mismo en la 6n de la cor ite cor notificandola con la debida antelacion a todos los
icomponentes del 6rgano colegiado. Asimismo, custodiar desde el momento de la convocatoria la documentacion integra de los expedientes incluidos
len el orden del dia y tenerla a di: icion de los mie del respectivo 6rgano colegiado que deseen examinarla.

Levantar acta de las sesiones de los érganos colegiados referidos en el apartado anterior y someter a aprobacion al comienzo de cada sesion el de Ia
precedente. Una vez aprobada, se trascribira en el Libro de Actas autorizada con la firma del Secretario y el visto bueno del Alcalde o Presidente de la
Corporacion.

Transcribir al Libro de Resoluciones de la Presidencia las dictadas por ésta y por los de la Ci ion que por ion de la
misma.

Certificar todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los acuerdos de los 6rganos colegiados decisorios, asi como de los antecedentes, libros
y documentos de la Entidad.

Remitir a la Administracion del Estado y a la de la Comunidad Auténoma en los plazos y formas determinadas reglamentariamente, copia o, en su

caso, extracto de los actos y acuerdos de los érganos isorios de la C tanto unij como
Anotar en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan.
Autorizar, con las garantias y responsabilidades inherentes, los actos de todas las licitaci contratos y ini ivos andlogos en

que intervenga la Entidad.
Disponer que en la vitrina y tablén de anuncios se fijen los que sean preceptivos, certificandose su resultado si asi fuera preciso.
Llevar y custodiar el registro de intereses de los miembros de la Corporacion y el inventario de bienes de la entidad.

2. Asesoramiento legal preceptivo.Integran esta funcion:

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

La emision de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya aprobacion se exija una mayoria especial.

3. Intervencion. Funciones:

Flscahzaclon en los términos previstos en la legislacion, de todo acto, documento o i que dé lugar al r imi de derechos y
i de contenido econémico o que puedan tener repercusion financiera o patrimonial, emitiendo el correspondiente informe o formulando, en
su caso. los reparos procedentes.
Intervenmén formal de la ordenacion del pago y de su realizacion material.

i6n formal de la apli 6n de las cantidades i aobras, i 3 isiciones y servicios.
Flscahzaclon en los términos previstos en la legislacion, de todo acto, documento o i que dé lugar al r imi de derechos y
de contenido econémico o que puedan tener repercusion financiera o patrimonial, emitiendo el correspondiente informe o formulando, en
su caso, los reparos procedentes.
Interveann formal de la ordenacion del pago y de su realizacion material.

ion formal de la apli 6n de las cantidades { aobras, i 3 isiciones y servicios.
Recepclon, examen y censura de los i de los i i a justificar, a a su vencimiento.
Intervencion de los ingresos y fiscalizacion de todos los actos de gestion tributaria.
Preparacion e informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacion de créditos de los mismos.
Emision de informes, di y que en materia ica-financiera o ia le hayan sido solicitadas por la Presidencia,
por un tercio de los Concejales o cuando se trate de materias para las que legalmente se exija una mayoria especial, asi como el dictamen sobre la
procedencia de nuevos servicios o reforma de los existentes a efectos de la 6n de la rep ion 6mica-financiera de las respectivas
propuestas. Si en el debate se ha planteado alguna cuestion sobre cuyas repercusiones presupuestarias pudiera dudarse, podran solicitar al
Presidente el uso de la palabra para asesorar a la Corporacion.
Realizacion de las funciones o actividades contables de la entidad local, contabilizacién de operaciones, con arreglo al Plan de Cuentas.
Preparacion y redaccion de la Cuenta General del Presupuesto y de la Administracion del Patrimonio, asi como la formulacion del la liquidacion del
presupuesto anual.
Examen e informe de las Cuentas de Tesoreria y de Valores Independientes y Auxiliares del Presupuesto.
|Atencion al plblico y a miembros de la Corporacion, en las materias relacionadas con su area.

Uriarte Asesoramiento Integral S.L. B39769526
C/ de la Salud 15, 12 Izda. (Esquina Gran Via 29) 28013 — Madrid Tlfno. 918 395 030
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4. Tesoreria.

5. Recursos Humanos: Confeccion de néminas, Seguros Sociales, Contratos, etc.

6. Impulso y tramitacién de expedientes administrativos.

7. Informacion al publico.

Valoracion del Puesto: Puntos APROBACIONES (firmas):

FECHA DE VALORACION: HOJA DE ANALISIS: SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DE PERSONAL:
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HOJA DE ANALISIS
DEL PUESTO DE TRABAJO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO VALLE DE VILLAVERDE

Numero de Puesto:

NOMBRE DEL PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Superior inmediato / Jerarquia ea/ Sul , rupo de clasificacion: Nivel de C. de destino:
Secretario(a)-Intervento (a) SERVICIOS GENERALES Asimilado a C-2
ipo de puesto: scala: orma de provision uisitos / Titulacion:
No singularizado Administracion General CM ESO/Estudios primarios
entro: le Ocupantes le Subordinados: laturaleza del Puesto:
Ayuntamiento/Municipio Uno 0 Laboral
quipos / Herramientas

Ordenador, sofware, impresora, fotocopiadora, fax, teléfono y material de oficina.

FINALIDAD DEL PUESTO:

Asistir al personal adscrito a la secretari-intervencion en las tareas propias del puesto de trabajo.

[ATENCION GENERAL AL PUBLICO: telefonica, ventanilla, correo electronico, sede electrénica.

REGISTRO: Recepcién solicitudes entradas y salidas. Creacion expedientes.
PADRON HABITANTES: Altas, Bajas, Notificaciones de movimientos de poblacion.

INE: Elaboracién y envio de estadisticas. Depuracién incidencias.
PADRONES COBRATORIOS: actualizacion: altas, bajas, modificar exenciones. Emisién de recibos. Gestién de impagados. Lectura de contadores.

RECOGIDA RESIDUOS URBANOS: selectiva y voluminosa. Solicitudes e incidencias.
SISTEMA DE INF. DE AGUA (SINAC)

Infraestructura e introduccion analiticas del agua.

ICONTABILIDAD:Preparacién Ordenes de transferencia de pagos de facturas y néminas. Control de caja corporacion y arqueo.

IARCHIVO MUNICIPAL: actualizacién de informacién.
PAGINA WEB MUNICIPAL: Tablones de anuncios, noticias, actualizar informacion.

REGISTRO CIVIL: atencion al pablico y gestion de actas inscribibles, tramitacion de expdtes de nacimientos, matrimonios, defunciones, notas
marginales, Libros de Familia.

MATERIAL OFICINA: Control de necesidades y existencias. Encargada comprar.
REGISTRO DE JORNADAS: de personal municipal.

RELACION CON PROVEEDORES SUMINISTROS: Telefonia, electricidad y gas.
ITAREAS DE ADMON. GENERALES Elaboracion de documentos, transcripcion de textos, tablas Excel, mantenimiento Bases de datos,
lencuadernacion de documentacion, tramitacion sede electrénica.

IAPOYO A CARGOS PUBLICOS: Apoyo a y ji en
relacion con los Medios de Comunicacion. Elaboracion discursos, notas prensa.

como fio de su cargo. Coordinacion de

ICEMENTERIO MUNICIPAL: Actualizacion de inventario de ocupaciones y tramitacién de autorizaciones de traslados de restos.

ICENTRO ETNOGRAFICO: (Coordinacién de las visitas del Centro durante la temporada de cierre (conocim. de Inglés).

ICENTRO COMUNICACIONES: Apoyo a usuarios en el uso de ordenadores.
ICATASTRO: Atencién y ayuda en asuntos catastrales, Atencién de consultas y envio de modificaciones catastrales.

ISERVICIOS SOCIALES: Asistencia y apoyo a la trabajadora social en la tramitacion de expedientes (confidencialidad en manejo informacion).
LLAVES: Guarda y gestion de llaves municipales.
RESPONSABILIDAD ante ausencia de Secretaria o cargos publicos.

Valoracion del Puesto: Puntos APROBACIONES (firmas):
FECHA DE VALORACION: HOJA DE ANALISIS: SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DE PERSONAL:
1]
[a) 43
3:' Uriarte Asesoramiento Integral S.L. B39769526
(_I) Salud, 15, 1°izda. 28013. Madrid TIfno.91 839 50 30
< Rio de la Pila, 5 1°C .39003. Santander — Cantabria  TIfno.942 367 055
™
I\
o
Q
Ire}
4
I
L
-
<
8 Puede comprobar la validez de este documento utilizando el Servicio de Verificacion de documentos electrénicos disponible en la sede electrénica de
n esta entidad. En el Servicio de Verificaciéon debe informar el Cédigo Seguro de Validacién de este documento
E Codigo Seguro de Validacion |3c9835c49ff54cf4943ee092e7cd48e5001
m Url de validacién https://sedevalledevillaverde.simplificacloud.com
- (EJ Metadatos NUm. Registro entrada: ENTRA 2023/183 - Fecha Registro: 16/03/2023 10:13:00 Origen: Origen ciudadano Estado de
ol @ elaboracién: Original
°
<| &
<l T
€|l =
=l 0
| w

Puede comprobar la validez de este documento utilizando el Servicio de Verificacion de documentos electrénicos disponible en la sede electrénica de
esta entidad. En el Servicio de Verificacion debe informar el Cédigo Seguro de Validacion de este documento

Cdédigo Seguro de Validacion

a74a7d5361dd4521af214c03b6839f64001

Url de validacion

https://sedevalledevillaverde.simplificacloud.com

Metadatos

Origen: Origen administraciéon Estado de elaboracién: Original



https://sedevalledevillaverde.simplificacloud.com

Firmalde 1

[23105/2023 [ALCALDE

uriarte=asociodos

Estudio Juridico - Financiero.Sector PUblico

o1(7iartes asociados e IADEANALISIS
[Estudio Juridico - Financiero. Sector Piblico)
DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO VALLE DE VILLAVERDE
Namero de Puesto: NOMBRE DEL PUESTO: ALGUACIL
Area / Subarea: rupo de clasificacion: Nivel de C. de destino:
Secreatrio (a)-Interventor(a) SERVICIOS GENERALES AP sin requisitos de titulacion 14
Tipo de puesto: scala: -orma de provision (*) | Requisitos / Titulacion:
No singularizado Administracion General CM Sin requisitos
entro: N° de Ocupantes N° de Subordinados: Naturaleza del Puesto:
Ayuntamiento/Municipio Uno 0 Funcionario

Ordenador, telcefono, vehiculo municipal, analizadora de cloro, del PH , etc. Herramientas para reparaciones menores

FINALIDAD DEL PUESTO:

Realizacion de funciones de apoyo administrativo y de prestacion de servicios ( saneamiento, abastecimiento ,
alumbrado pUblico, sacas de madera, etc).

T

Trabajos para la realizacion de cometidos multiples:

Auxilio al orden publico en general y en su caso la de policia judicial con arreglo a las leyes.

Custodiar el mobiliario, maquinas, instalaciones y locales.

Recibir, conservar y distribuir los documentos, notificaciones y correspondencia que se encomienden.
Supervicion de la red abastecimiento de agua.

Vigilancia y control de sacas de madera en caminos municipales.

Control de obras menores.

Colaborar en preparacion de proyectos como abastecimiento, saneamiento, alumbrado pliblico, etc.
Control en la ejecucion de obras en acometidas de abastecimiento y saneamiento.

[Comprobacion de las facturas de los servicios de abastecimiento, saneamiento, alumbrado publico, etc.
Realizacion de las limpiezas de los viales del abastecimiento, saneamiento e infraestructuras relacionadas con los mismos, (depésitos, depuradoras,
manantiales, captaciones, etc.)

Lectura y elaboracion de borradores de planos para cualquier trabajo.

Encargado/a de dar cuerda al reloj municipal ( ajustar su funcionamiento, organizar sus reparaciones, entre otras).
Encargado/a del alumbrado pblico: vigilar su buen funcionamiento y organizar sus reparaciones.

Encargado/a del mantenimiento de la red de i de 15 KM gue cuenta con 500 arquetas

|(pozos de bombeo automatizadios y uno de ellos con alarmas ante falta de corriente, fallo de bombas, rebosadero de fangos).

Localizacién de averfas y organizacién de su reparacién.
Encargado/a del manenimiento del abastecimiento de agua potable, con certificado de manipulador de agua de consumo humano. Red de 30 Km de
tuberia y 550 arquetas ( 7 capataciones, 2 ETAP, 4depositos cloradores y 1 de bombeo)..

Control y respuesta de los sistemas de alarmas de las dos E.T.A.P. y dep6sitos cloradores para la atencion constante en el mévil del caudal de agua
ly la turbidez.

Mantenimiento en condiciones visitables de los manantiales, los viales de paso de las tuberias, las arquetas, los depésitos y las dos E.T.A.P., para su
supervision por Sanidad.
Localizacion de averfas y la organizacion de su reparacion en la red de abastecimiento en las E.T.A.P., en los depésitos y captaciones.

Lectura de contadores trimestral.
Vigilancia diaria de las dos E.T.A.P. y los dep6sitos cloradores para dosificaciones, como el cloro, coagulantes y fluoculantes.

Control de reposicién de productos.
Control dos dias a la semana de andlisis organocépticos y dos veces al afio realizacion de una anlitica completa para su presentacion en Sanidad.

|Organizacion de la limpieza una vez al afio de las dos E.T.A.P. , dep6sitos, manatiales, como asimismo de las dos redes de abastecimiento.
CUALQUIER OTRA RELACIONADA CON EL PUESTO QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO.

Valoracién del Puesto: Puntos APROBACIONES (firmas):
FECHA DE VALORACION: HOJA DE ANALISIS: SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DE PERSONAL:

44
Uriarte Asesoramiento Integral S.L. B39769526
Salud, 15, 1°izda. 28013. Madrid TIfno.91 839 50 30
Rio de la Pila, 5 1°C .39003. Santander — Cantabria  TIfno.942 367 055

Puede comprobar la validez de este documento utilizando el Servicio de Verificacion de documentos electrénicos disponible en la sede electrénica de
esta entidad. En el Servicio de Verificaciéon debe informar el Cédigo Seguro de Validacién de este documento

Codigo Seguro de Validacion

3c9835c49ff54cf4943ee092e7cd48e5001

Url de validaciéon

https://sedevalledevillaverde.simplificacloud.com
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Puede comprobar la validez de este documento utilizando el Servicio de Verificacion de documentos electrénicos disponible en la sede electrénica de

esta entidad. En el Servicio de Verificacion debe informar el Cédigo Seguro de Validacion de este documento

Cdédigo Seguro de Validacion

a74a7d5361dd4521af214c03b6839f64001
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HOJA DE ANALISIS
DEL PUESTO DE TRABAJO
DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Nimero de Puesto:

NOMBRE DEL PUESTO:

Secretario (a)-Interventor (a)

u e a
asimilado a AP sin requisitos de
titulacion

ipo de puesto:
No singularizad

entro:
Ayuntamiento/Municipio

Laboral

Utensilios y Productos limpieza

FINALIDAD DEL PUESTO:

Limpieza de instalaciones municipales

T —

Limpieza del edificio del Ayuntamiento y su acera.

Valoracién del Puesto: Puntos APROBACIONES (firmas):
FECHA DE VALORACION: HOJA DE ANALISIS: SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DE PERSONAL:
(1) DEDICACION PARCIAL 12 HORAS SEMANALES
L
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Puede comprobar la validez de este documento utilizando el Servicio de Verificacion de documentos electrénicos disponible en la sede electrénica de
esta entidad. En el Servicio de Verificacion debe informar el Cédigo Seguro de Validacion de este documento

Cédigo Seguro de Validacion [a74a7d5361dd4521af214c03b6839f64001
Url de validacion https://sedevalledevillaverde.simplificacloud.com
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Ire) Puede comprobar la validez de este documento utilizando el Servicio de Verificacion de documentos electrénicos disponible en la sede electrénica de esta entidad. En el Servicio de Verificacién debe informar el Cédigo Seguro

g de Validacion de este documento
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Puede comprobar la validez de este documento utilizando el Servicio de Verificacion de documentos electrénicos disponible en la sede electrénica de esta entidad. En el Servicio de Verificacion debe informar el Cédigo Seguro
de Validacion de este documento

Cdédigo Seguro de Validacion [a74a7d5361dd4521af214c03b6839f64001
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