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AYUNTAMIENTO

de

Lora de Estepa

D Enrique Jiménez Rivas, Alcalde del Ayuntamiento de esta villa de Lora de Estepa

(Sevilla).

treinta y uno de Enero de dos mil veinticuatro, se adoptd entre otros el siguiente acuerdo, por

mayoria absoluta de los asistentes:

Quinto.- Aprobacion Relacion de Puestos de Trabajo.- Se presenta a los reunidos la propues-
ta de Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Lora de Estepa pactada en mesa de
negociacion de fecha 4 de Diciembre de 2023 con la representacion sindical del Ayuntamiento.

Por los reunidos se acuerda:

Lo que se hace publico para general conocimiento.

HACE SABER.- Que en sesion extraordinaria celebrada por el Ayuntamiento Pleno el dia

1.- Aprobar la Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Lora de Estepa.

2.- Publicar la RPT en el BOP., cuyo contenido es el siguiente:

En Lora de Estepa a 12 de Febrero de 2024

El Alcalde.

Fdo.: Enrique Jiménez Rivas

Plaza de Andalucia, n®15 — Tlfno. 954 829 011 — Fax 954 829 012 — 41564 LORA DE ESTEPA (Sevilla)

Cddigo Seguro De Verificacién c9de2ErBoz9gifbocpL97g== Estado Fecha y hora
Firmado Por Enrique Jimenez Rivas Firmado 12/02/2024 14:17:32
Observaciones Péagina 11

Url De Verificacién

https://portal.dipusevilla.es/vfirmaAytos/code/c9de2ErBoz9gifbocpl97g==
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1. INTRODUCCION.

1.1. Marco Legal.

La Relacion de Puestos de Trabajo (RPT) del Ayuntamiento de Lora de Estepa, es una

consecuencia de la potestad de autoorganizacion municipal, reconocida en el articulo 4. 12) de la
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Ley 7/85 de Bases de Régimen Local (LBRL), que se manifiesta, en lo que hace referencia a los

recursos humanos, en su discrecionalidad para configurar una organizacién adaptada a las
necesidades concretas, dentro de circunstancias tasadas legalmente.
Por su parte, el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto

refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, en su articulo 74, bajo el enunciado
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de Ordenacién de los puestos de trabajo, expresamente determina: “Las Administraciones
Publicas estructurardn su organizacion a través de las relaciones de puestos de trabajo u otros
instrumentos organizativos similares que comprenderdn, al menos, la denominacion de los
puestos, los grupos de clasificacion profesional, los cuerpos o escalas, en su caso, a que estén
adscritos, los sistemas de provision y las retribuciones complementarias. Dichos instrumentos

serdn publicos.”

CVE: BOP-SE-2024-032012

Asi pues, el marco normativo general aplicable a dicho instrumento de organizacién del personal

queda regulado expresamente en las siguientes disposiciones:

- Ley 30/1984, de 2 de agosto de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica (parte no
derogada).

- Ley 53/1984, de 26 de diciembre de Incompatibilidades del Personal al Servicio de la
Administraciones Publicas.

- Ley 7/1985 de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.

- R.D.L 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del

Estatuto Basico del Empleado Publico.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- R.D. 861/86 de 25 de abril por el que se establece el Régimen de Retribuciones de los
Funcionarios de la Administracién Local.

- R.D. 364/1995 de 10 de marzo por el que se aprueba el reglamento general de ingreso del
personal al servicio de la Administracién General del Estado y de provisidon de puestos de
trabajo y promocién profesional de los funcionarios civiles de la administracidn general del
estado.

- RD Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las

Disposiciones Legales Vigentes en materia de Régimen Local.
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- Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido

de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

- Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los

funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional.
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Articulo 90.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen local (LRBRL):

Las Corporaciones Locales formaran la relacion de todos los puestos de trabajo existentes en su
organizacidon, en los términos previstos en la legislaciéon bdsica sobre funcion publica,
correspondiendo al Estado establecer las normas con arreglo a las cuales hayan de

confeccionarse las relaciones de puestos de trabajo, la descripcién de puestos de trabajo tipo y
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las condiciones requeridas para su creacién, asi como las normas bdsicas de la carrera
administrativa, especialmente por lo que se refiere a la promocion de los funcionarios a niveles y
grupos superiores.

Articulo 126.4 del Real Decreto Legislativo 781/1986, por el que se aprueba el Texto Refundido
de las disposiciones legales vigentes en materia de régimen local (TRRL): en el mismo sentido.
Real Decreto 861/1986, por el que se establece el régimen de las retribuciones de los

funcionarios de la Administracion Local.

CVE: BOP-SE-2024-032012

Articulo 37 TREBEP, en cuanto a las materias que son objeto de negociacién, entre las que figura

la determinacién y aplicacidn de las retribuciones complementarias de los funcionarios, asi como
las normas que fijen los criterios generales en materia de acceso, carrera, provisién, sistemas de
clasificacién de puestos de trabajo, y planes e instrumentos de planificacion de recursos
humanos.

Como normas inspiradoras de nuestra intervencion profesional, habida cuenta de la omisién del
legislador central en dictar las “normas basicas” para su confeccidn, a que hacen referencia tanto

la LRBRL como el TRRL:
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- Orden de 2 de diciembre de 1988, reguladora de las Relaciones de Puestos de Trabajo de la
Administraciéon del Estado.
- Resolucién de 20 de enero de 1989, por la que se establece el Modelo de relaciones de puestos

de trabajo y normas para su elaboracién.

1.1. Definicion

I”

Se define la Relacién de Puestos de Trabajo como el “instrumento técnico a través del cual se

realiza la ordenacién del personal, de acuerdo con las necesidades de los servicios, precisando los
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requisitos para el desempefio de cada puesto y comprendiendo la denominacién y caracteristicas

esenciales de los mismos, requisitos exigidos para su desempefio y determinacién de sus

retribuciones complementarias”. (STS, de 2 de diciembre de 2010).

1.2. Naturaleza Juridica.

[}
-
<~
[}
©
<
=
S
2
c
S
[}
©
©
n
©
=
(=]
'S
o

La determinacion 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. La controversia en cuanto a su naturaleza juridica ha venido por la dificultad de su

calificaciéon o como acto administrativo o como reglamento.

Sin animo de profundizar ampliamente en la evolucién jurisprudencial, en un primer momento, el
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Tribunal Supremo considerd las RPT como actos administrativos plurales, con destinatarios
indeterminados; en estos casos, se entiende que no innovan el ordenamiento juridico, sino que
se limitan a aplicarlo, y por ello no disponen de la naturaleza de las disposiciones de cardcter

general.

Asi, el Tribunal Supremo consideré la naturaleza juridica de las RPT como actos administrativos,

aunque «acto plarimo, con destinatarios indeterminados, excluyendo que sean auténticos

CVE: BOP-SE-2024-032012

Reglamentos». Sentencia del Tribunal Supremo de 3 de marzo de 1995 (Ar. 2305). En igual
sentido, Sentencias del Tribunal Supremo de 28 de mayo de 1996 (Ar. 4653), 26 de mayo de 1998
(Ar. 5451), 8 de enero y 4 de febrero de 2002 (Ars. 2047 y 2946).

Sin embargo, posteriormente el Tribunal Supremo se decantd por considerar que las RPT tenian
naturaleza normativa, sentando el criterio de que las RPT son Reglamentos. En estos casos, la
jurisprudencia consideraba que las RPT son aprobadas por las Administraciones publicas en
ejercicio de sus potestades reglamentarias y de autoorganizacién y tienen naturaleza normativa,

atendido su cardcter ordinamental y las notas de generalidad, abstraccion y permanencia que en

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

ellas concurren.

El debate jurisdiccional sobre la naturaleza juridica de la RPT ha sido definitivamente zanjado tras
la Sentencia de 5 de febrero de 2014 (EDJ 2014/31816) de la Seccién 72, Sala Tercera, de lo
Contencioso-administrativo donde el tribunal Supremo, ha modificado sensiblemente su postura

hasta otorgarle la NATURALEZA JURIDICA DE ACTO ADMINISTRATIVO. Los magistrados sefialan

que la RPT “no es un acto ordenador, sino un acto ordenado, mediante el que la Administracion se

autoorganiza, ordenando un elemento de su estructura como es el del personal integrado en
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ella”. Tras su argumentacion, indica que la RPT es un acto administrativo, y no una disposicion

general

2. ANALISIS Y VALORACION DE LA DOCUMENTACION EXISTENTE.
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El comienzo del Estudio Organizativo debe partir, necesariamente, por el andlisis exhaustivo de la
documentacidn existente en el Ayuntamiento, para que pueda dotar de contenido e informacién
al presente estudio.

Para ello, seguiin la metodologia cualitativa, en concreto las fuentes secundarias, hemos procedido
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a solicitar la siguiente documentacion:

e Presupuesto municipal referido a los afios 2019 al 2021 y desglose el coste anual por
trabajador.

e Copias de las ndminas del afo 2022, en formato PDF.

e Plantilla de Personal con detalle de Plazas y Oferta de Empleo Publico, tanto las vigentes
como las referidas a ejercicios anteriores. Respecto a la plantilla de personal de 2021, que

posteriormente analizaremos en un apartado independiente, podemos indicar que el nUumero

CVE: BOP-SE-2024-032012

de plazas reflejadas son:

Relacién laboral Numero de plazas
Funcionarios 3
Laboral 20

e Otros documentos en materia de personal como anexo de personal actualizado a 2020,

convenios colectivos para el personal laboral.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024
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3. CONTENIDO Y FASES DE ACTUACION.

3.1. Contenido y Objetivos.
La Relacién de Puestos de Trabajo parte de la necesidad de definicién de las caracteristicas,

responsabilidades y funciones de cada puesto, asi como de la determinacién del nimero de
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plazas que deben desempefiar cada uno a fin de prestar los servicios necesarios. La definicion de
las funciones y demas caracteristicas del puesto, (horario, dedicacion, posicién jerarquica, forma
de provisidn, requisitos para su desempefio, etc.), aportan los elementos necesarios para
proceder a la valoracion de los mismos.

Como sefiala el articulo 74 de Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
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aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, «las
Administraciones Publicas estructuraran su organizacién a través de relaciones de puestos de

trabajo u otros instrumentos organizativos similares que comprenderan, al menos, la

denominacion de los puestos, los grupos de clasificacion profesional, los cuerpos o escalas, en

su caso, a que estén adscritos, los sistemas de provision y las retribuciones complementarias.

Dichos instrumentos seran publicos».

CVE: BOP-SE-2024-032012

Las relaciones de puestos de trabajo fueron introducidas por primera vez en nuestro
ordenamiento juridico por la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la
Funcion Pdblica. Asi, con caracter basico, el articulo 16 (expresamente derogado por la
Disposicién Derogatoria Unica de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado
Publico) sefalaba que «Las comunidades auténomas y la Administracion local formaran también

la relacién de los puestos de trabajo existentes en su organizacion, que debera incluir, en todo

caso, la denominacion, tipo y sistema de provision de los puestos, las retribuciones

complementarias que les correspondan y los requisitos exigidos para su desempefio. Estas

relaciones de puestos seran publicas». Previamente el articulo 14.5 de la Ley 30/1984 (también

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

derogado por la Ley 7/2007) habia sefialado que «Las plantillas y puestos de trabajo de todo el

personal de la Administracidon Local se fijaran anualmente a través de su Presupuesto».

El articulo 90.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local sefiala

que «Las Corporaciones Locales formaran la relacién de todos los puestos de trabajo existentes

en su organizacion, en los términos previstos en la legislacion basica sobre funcion publica.

Para ello, las RPT comprenderan:
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Puestos de trabajo del personal funcionario y laboral fijo que aparezca en plantilla, asi

como los que se determine que deben existir para una correcta organizacion.
e Numero y caracteristicas de los puestos que pueden ser ocupados por personal eventual.
e Puestos de trabajo que pueden ser desempefiados por personal laboral.

e Denominacidn y caracteristicas esenciales de cada puesto.
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e Requisitos exigidos para su desempefio.
e Nivel de complemento de destino del personal funcionario.
Por tanto, la RPT es un instrumento idéneo para la consecucién de los siguientes objetivos:
e Ajustar el niumero de puestos a las necesidades de cada servicio, racionalizando la

organizacién y mejorando la distribucion del trabajo.
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e Determinacién precisa de las caracteristicas, requisitos y circunstancias especificas de
cada puesto de trabajo.

e Determinacién de un criterio objetivo de valoracidon de cada puesto para la posterior
fijacién de las retribuciones complementarias de cuantia fija y percepcion periddica, para
cada puesto de trabajo, en funcién de sus circunstancias especificas.

e Distribuir puestos de trabajo y funciones a realizar, teniendo en cuenta las reglas

especificas que rigen determinados colectivos: habilitados nacionales, policia local, etc.

CVE: BOP-SE-2024-032012

e Establecimiento de una estrategia de provision de puestos de trabajo.

Concretamente cada puesto SE CONFORMA DE TRES DOCUMENTOS:
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO:
Contiene la siguiente informacion:
e Plazas que pueden ocuparlo (funcionario/laborales/eventuales) Datos identificadores

e (Cddigo puesto

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

e Puesto
e Vinculo
e Grupo
e Escala

e Subescala
e (ategoria
e Requisitos especificos
e Titulacién

e Especializacién Del Puesto
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Formacion

Requerimientos
Otros Requisitos

Forma De Provision
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DESCRIPCION DEL PUESTO

e Requisitos para el desempefio

e Grupo de titulacién

o

<

. .7 Ve . . . o

e Titulacién académica exigida ]

(@]

T . —

e Especializacion del puesto ©

c

2

e Datos Generales o
e (Centro de trabajo

. . . N

e Servicio - unidad =

g

e Jornada e

N

) o

e Horario E

@

e Dedicacion g

om

e Tipo de puesto u>J

@)

e Superior
e Responsabilidades

e Tareas

VALORACION DEL PUESTO
e Nivel de destino.

e Factores de valoracion cuantificados por puesto para el especifico.

3.2. Fases de actuacion.
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Para la consecucion de los trabajos, durante el proceso de elaboracién de la RPT, se han realizado

tres operaciones basicas de naturaleza diferenciada, como son:

a. DESCRIPCION: Determinacion detallada, estructurada y sistemética de las caracteristicas
de cada puesto de trabajo.
Para la realizacion de esta operacion los técnicos de esta Consultora han recopilado de la
entidad local la siguiente informacién:

e Ubicacion organica de cada puesto.
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e Necesidad de refundicion, supresion o multiplicacion.
e Condiciones de su desempefio.
e Requisitos para su desempefio.

e Grado de responsabilidad.
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Asi pues, la primera actuacion realizada ha sido recopilar informacién con el objeto de

analizar los puestos de trabajo existentes en la Corporacién, examinando las tareas que

realizan los/las trabajadores/as que en ese momento ocupan dichos puestos de trabajo.
De este analisis se ha podido comprobar que la documentacion existente parcialmente distaba de
la situacién real de los puestos, habiendo algunas omisiones, contradicciones y situaciones

individuales que no estaban reflejadas en la situacién actual.
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La recopilacion de los datos que nos han permitido el analisis de las tareas de los puestos de
trabajo, para ello se remitié un formulario a cumplimentar por los/las empleados/as con el fin de
gue establecieran explicitamente las circunstancias de su puesto trabajo, relacionando sus tareas

y los complementos que tienen asignados por ellas. De los mismos, han sido cumplimentados el

50% aproximadamente.
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Asimismo, se mantuvieron 4 entrevistas con los empleados que consideramos nos podian
aportar mas informacidn de las diferentes unidades administrativas y servicios competenciales

del Ayuntamiento.

Importante es determinar que los cuestionarios y entrevistas han servido como mera informacién
que habia de ser contrastada y depurada a fin de extraer la informacién real y necesaria para la
RPT ya que todos los métodos de analisis del trabajo dan origen a diferentes informaciones

erroneas y sesgadas, sin embargo, también es posible reducir su alcance o importancia.
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Teniendo en cuenta que las principales fuentes de inexactitud y sesgos de los métodos de andlisis
del trabajo, que nos encontramos en el desarrollo del mismo son, sin que necesariamente se

hayan dado en Lora de Estepa.

Sesgos originados en la relacidn social:
e las presiones a la conformidad pueden generar sesgos cuando en un grupo de
informantes se decide adoptar posturas consensuadas, sin admitir opiniones y criterios
individuales, conductas éstas que generan inexactitudes de la informacién e inflacién de

los datos de la fiabilidad interjueces.
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La polarizacidon de las posturas induce a la alteracidon por exceso o por defecto de la
informacién y puede reducir o aumentar las distintas dimensiones de las variables.

La falta de motivacién de las personas informantes, por el minimo o nulo interés por el
analisis de su trabajo, origina informacién escasa o errénea, o reduce la discriminacién y
la dimension entre las caracteristicas de las tareas o de los determinantes del
desempefio.

La manipulacion de las impresiones, por la necesidad de presentar u ocultar una
determinada informacién, acarrea errores de todo tipo, algo similar a cuando es
necesario presentar unos atributos deseables.

Los efectos de la demanda para satisfacer las expectativas del/la analista, también

ocasionan errores o insuficiencias de la informacion.

Sesgos derivados de los procesos cognitivos:

La saturacion de la informacion es causa de reduccion de la fiabilidad y discriminaciéon
entre unos puestos y otros, al no tener en cuenta todos los aspectos importantes que
conforman el puesto.

El uso de heuristicos promueve la tendencia a juzgar dos objetos o eventos como
relacionados, cuando simplemente comparten algunas caracteristicas similares, dando
origen a una reduccion de la discriminacién y de la dimensionalidad entre los puestos.

La informacion extrailia o inadecuada se produce por desconocimiento del puesto o
cuando las personas informantes tratan de inflar la importancia del puesto.

El efecto de halo ocasiona una falta de discriminacién entre distintos elementos de la
informacién por adoptar una perspectiva global para atribuir las calificaciones similares

cuando en realidad no lo son.

La validacién y reduccion de sesgos depende en gran medida de la calidad del conocimiento que

tiene la persona que investiga a lo largo de toda una investigacién, comprobando continuamente,

cuestionando e interpretando tedricamente los hallazgos.

La validacién no corresponde a un estadio separado de una investigacién, sino que impregna el

proceso entero.

Métodos aplicados para la reduccidn de sesgo y validacién de la informacion obtenida aplicados

al presente proyecto son:

11

Pagina 64 de un total de 413

Péagina 12 de 240

CVE: BOP-SE-2024-032012

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA



Boletin Oficial de s provincia de Sevilla

uTACs

ot o,
T
SEVILLA

]
_C1e1n f
SN SR Y OELMNGIG AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA [

e El mejor aval para la confiabilidad interna de un estudio cualitativo es la presencia de

varios investigadores. El trabajo en equipo, aunque es mas dificil y costoso, garantiza un
mejor equilibrio de las observaciones, los andlisis y la interpretacion.

e Usar categorias descriptivas de bajo nivel de inferencia, es decir, lo mdas concretas y

precisas posible. Los comentarios interpretativos pueden afadirse, eliminarse o

Pagina 65 de un total de 413

modificarse mas tarde. Los procedimientos cualitativos son ricos en datos primarios y
frescos, ofreciendo la posibilidad de extraer notas de campo.

e Triangulacion de datos: en la cual se utiliza una variedad de datos para realizar el estudio,
provenientes de diferentes fuentes de informacién.

e Asignar categorias o clases significativas, de ir constantemente disefiando y redisefiando,

Péagina 13 de 240

integrando y reintegrando el todo y las partes, a medida que se revisa el material y va
emergiendo el significado de cada sector, parrafo, evento, hecho o dato.
e Proceso de estructuracién, siendo también un ejercicio continuo que tiende a validar una

comprension realista y auténtica de la entidad estudiada.

Posteriormente se ha determinado la situacion REAL, asi como la DESEABLE Y VIABLE

organizativamente de los puestos y de los/las empleados/as que lo ocupan, que en algunos casos

CVE: BOP-SE-2024-032012

no tiene que ver con la documentacidon precedente, los contratos, etc., habiendo tenido que
depurar para establecer una propuesta organizativa que inicie su recorrido desde la realidad

actual.

b. VALORACION Y NEGOCIACION: Evaluacién de cada puesto por las caracteristicas propias
del mismo.
De esta forma, tras el examen de la realidad de los puestos de trabajo existente en el
Ayuntamiento, asi como la organizacién propuesta y la valoracion de los puestos, habra

de negociarse en el seno de la mesa de negociacién constituida al efecto.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

c. RESULTADOS Y ANALISIS CONJUNTO: Consistente en estructurar y ordenar los puestos
en funcién de los resultados de las operaciones anteriores, y su plasmaciéon en un

documento final.

Como Ultima fase se realizard una memoria final, en la que se determinaran las directrices,
principios y parametros utilizados para la elaboracidn de la RPT, asi como la propia propuesta de

RPT, y la conformacion del expediente administrativo completo, donde debera estar las actas de
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las reuniones de la mesa de negociacién y donde se habrd procedido a incluir aquellas

determinaciones que se deriven de las mismas.

4. ANALISIS DEMOGRAFICO Y SOCIECONOMICO DEL MUNICIPIO

Pagina 66 de un total de 413

a. Andlisis demografico del municipio.
Como punto de partida para el estudio y redaccién de la presente Relacién de Puestos Trabajo
(RPT) del Ayuntamiento de Lora de Estepa, es fundamental realizar previamente un analisis

demografico y socioecondmico municipal, a fin de poder determinar exhaustivamente los

Péagina 14 de 240

sectores o areas que pueden tener una mayor incidencia en la planificacion de la nueva

estructura o que necesiten en mayor o menor medida un desarrollo superior.

Para ello, analizaremos los datos de poblacion actual del municipio, asi como su evoluciéon en los
ultimos afios, intentando detectar la linea tendencial que este presenta para, una vez comparado
con los principales indicadores econémicos, pueda sentarse las efectivas bases socioeconémicas y

crear el mejor escenario posible de la futura estructura organizativa. Con los datos demograficos

CVE: BOP-SE-2024-032012

conseguimos estadisticamente la estructura y la dindmica de las poblaciones, asi como los
procesos concretos que determinan su formacion, conservacion y desaparicion. Tales procesos,
en su forma mads agregada, son los de fecundidad, mortalidad y migracién: emigracion e

inmigracion.

Segun el censo de 2021, el Municipio de Lora de Estepa cuenta con una poblacion de 875
habitantes, municipio espafiol de la Provincia de Sevilla. Con una superficie de 18,09 km?. La

densidad de poblacién en Lora de Estepa es de 47,1 habitantes por Km?2.

Como podemos observar en la siguiente grafica, la tendencia de evolucién de la poblacién de

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

Lora de Estepa era creciente hasta el afio 1940, momento en el que comenzd a decrecer,
alcanzando su peor dato de poblacidn en el afio 1981 con un total de 658 habitantes. Desde
entonces la tendencia se invirti6 experimentando un crecimiento hasta llegar a los 875
habitantes que existen en la actualidad (afio 2021), si bien se pueden observar fluctuaciones

insignificantes en dicho crecimiento.
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Lora de Ano Ano Ano Ano Ano Ano Ano Ano Ano Ano §

Estepa 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 i

Habitantes | 788 803 828 831 829 853 857 873 873 871 2

Tasa de 8

variacion % 1,87%| 3,02%| 0,36%| -0,24%| 2,81%| 0,47%| 1,83%| 0,00%| -0,23% LI>J
(@)

Lora de Ano Ano Ano Ano Ano Ano Ano Ano Ano

Estepa 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021

Habitantes | 870 876 856 848 852 860 862 873 875

Tasa de

variacion % | 0,11%| 0,68% | -2,34% | -0,94% | 0,47%| 0,93%| 0,23%| 1,26%| 0,23%

La tasa de variacién desde el inicio del periodo analizado es irregular, arrojando datos tanto
positivos como negativos. Si bien es cierto, podemos observar que existen mas datos positivos.

Podemos destacar que en 2005 se alcanzé la tasa de variacion mas alta en cuanto a crecimiento

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

siendo de 3,02%, por el contrario, es en el afio 2015 donde encontramos la tasa de variacién mas

alta de decrecimiento siendo esta de -2,34%.

Respecto a la piramide poblacional y los movimientos de poblacion, los mismos son muy
importantes para determinar qué servicios se deben de potenciar, puesto que en el caso de que
exista un mayor numero de habitantes comprendidos en ciertas edades, deberan de dotarse de
mayores efectivos una u otras areas. Por ejemplo, si la poblacién es de mayores de 65 afos es

mayor a la de 30 afios, se deberd hacer mayor hincapié en un correcto funcionamiento de las

14
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areas de servicios sociales o cultura, siendo por el contrario necesario dotar de mayores recursos

las dreas de empleo o deportes si existe un mayor nimero de habitantes menores de 30 afios.

Podemos comprobar en el siguiente grafico, el hecho de que tenemos una poblacién adulta con

un 68,85% de la poblacién con 40 o mas afios. Pirdmide ligeramente regresiva, en forma de urna

Pagina 68 de un total de 413

o bulbo, pese a que la parte baja de la pirdmide es ligeramente mas ancha que la parte alta,
existe un indicativo de una poblacion ligeramente envejecida probablemente causado por el

incremento de la esperanza de vida.

POBLACION - LORA DE ESTEPA - 2021

Pagina 16 de 240
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Poblacion Total en el Municipio: 875
Poblacion Hombres: 448
Poblacion Mujeres: 427

Fuente:INE , Grafico elaborado por FORO-CIUDAD.COM para todos los municipios de Espafia

A modo de conclusién, los servicios publicos deben atender las necesidades de todos los
ciudadanos, que, en principio, en cuanto a sectores de mayor y menor edad (lo mas especificos),

no deben estar colapsados y requieren un nivel medio de saturacion, siendo los servicios propios

15
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de una poblacién los que deben efectuarse. Es decir, serdn mds servicios administrativos,

culturales, deportivos, etc.

Por otro lado, la proporcion entre hombres y mujeres es cercana a la media del 50%, aunque hay
mayor poblacion de hombres, no se considera que este dato deba arrojar ningln especial

pronunciamiento en la RPT.

Evolucién de la poblacién desde 2000 hasta 2021
Afio Hombres Mujeres Total
2021 448 51,20% 427 48,80% | 875
2020 440 50,40% 433 49,60% | 873
2019 441 51,16% 421 48,84% | 862
2018 435 50,58% 425 49,42% | 860
2017 434 50,94% 418 49,06% | 852
2016 430 50,71% 418 49,29% | 848
2015 437 51,05% 419 48,95% | 856
2014 447 51,03% 429 48,97% | 876
2013 441 50,69% 429 49,31% | 870
2012 442 50,75% 429 49,25% | 871
2011 440 50,40% 433 49,60% | 873
2010 441 50,52% 432 49,48% | 873
2009 435 50,76% 422 49,24% | 857
2008 436 51,11% 417 48,89% | 853
2007 417 50,30% 412 49,70% | 829
2006 415 49,94% 416 50,06% | 831
2005 414 50,00% 414 50,00% | 828
2004 403 50,19% 400 49,81% | 803
2003 395 50,13% 393 49,87% | 788
2002 393 49,68% 398 50,32% | 791
2001 388 49,68% 393 50,32% | 781
2000 391 50,06% 390 49,94% | 781

Respecto al analisis geopolitico, en el caso de Lora de Estepa, la distribucién no afectara
notablemente a la prestacidon de los servicios. Ya que es municipio que no cuenta con otros

nucleos de poblacién.

Breve analisis socioeconomico del municipio.
En la actualidad, el municipio de Lora de Estepa cuenta con una situacion econémica media, en
base a diversos indicadores como la renta familiar disponible, esto hace que el nivel de servicios

prestacionales deba dar respuesta a las necesidades que la Administracién, como administracion

16
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“de trinchera”, mds cercana a la poblacién, pueda acometer. A modo introductorio en el

siguiente cuadro podemos advertir algunos datos econdmicos respecto al municipio:

Hosteleria 13 Establecimientos

Comercio al por mayor/menor,
reparacién de vehiculos de motory | 17 Establecimientos
motocicletas
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Construccién 12 Establecimientos
Educacion 4 Establecimientos
Industria manufacturera 10 Establecimientos

En relacidn a la situacion del desempleo, la tasa de paro registrada en junio de 2022 de Lora de

Péagina 18 de 240

Estepa se situa en el 13,35% aproximadamente de la poblacidn activa del municipio.
Mientras que la tasa de paro de Sevilla para el mismo periodo es del 20,02%. Hecho que afecta
no solo a la situacién econdmica de los ciudadanos, sino también al Ayuntamiento y a su enfoque

a la hora de decidir qué servicios potenciar.

No hay que olvidar que estamos hablando de una encuesta y que, por tanto, hay que tener en

cuenta el error de muestreo. La EPA analiza la situacion de la poblacién a partir de los 16 afios: si

CVE: BOP-SE-2024-032012

son inactivos (jubilados, estudiantes...) o activos (en disposicidn de trabajar). La poblacién activa

se divide a su vez entre ocupados y parados.

5. DESCRIPCION DE LA PLANTILLA ACTUAL

a. Introduccion.

La primera de las tareas a realizar sera el andlisis de cada Area, y dentro de la misma, la

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

organizacién que habrd de ir adoptando, pasando posteriormente a cada puesto, con un énfasis

pormenorizado en las personas trabajadoras que ya estan en plantilla.

Debe establecerse un criterio estructural y organizativo que cree una jerarquizacidon adecuada
para que los principios de eficacia y eficiencia, coordinacién y atencién de calidad al ciudadano
sean una realidad, apoyada en un organigrama basado en las necesidades reales del
Ayuntamiento y no en una estructura polarizada entre personal directivo y personal ejecutivo. Es
por ello, que hay que crear los Servicios, las Secciones y los negociados que permitan la

racionalizacién de los puestos necesarios para la correcta gestion municipal.

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA
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b. Anadlisis de la plantilla ACTUAL del Ayuntamiento de Lora de Estepa.
o Andlisis plantilla segtin el nimero de efectivos y la relacion laboral.
Para tener una adecuada visién global de la situacién encontrada, a continuacion, plasmamos los

datos de la plantilla vigente y en contraposicion los datos estimados de los trabajadores actuales.

PERSONAL FUNCIONARIO

Auxiliar administrativo/a servicios sociales
Monitor/a centro Guadalinfo

Secretario/a — Interventor/a 1A2 5
Auxiliar Administrativo/a 1C2 J
()
Vigilante municipal 1 AAPP >
g
PERSONAL LABORAL 2
o
Monitor/a deportivo/a 1
Educador/a social 1
(segln g
Auxiliar SAD necesidades) §
Agente dinamizador juvenil 1 N
Auxiliar de biblioteca 1 ﬁ
(segun )
o
o
m
i
>
@)

Limpiador/a edificios publicos
Monitor/a proyecto de juventud (antiguo Ribete)

Monitor/a dinamizacién infantil

Monitor/a gimnasia
Educador/a escuela infantil

necesidades)
1

(segun
necesidades)
1

(segun
necesidades)
(segun
necesidades)
2

Aucxiliar escuela infantil 1

Director/a escuela infantil 1

Encargado/a de obras, mantenimiento edificios, parques y

jardines 1

Socorrista piscina 2
(segun

Taquillero/a piscina

necesidades)

Mantenimiento piscina 1
Trabajador/a social 1
Asesor/a juridico/a 1
Agente de igualdad 1
Auxiliar administrativo/a 1
(segun

Plan de empleo social municipal
Personal de mantenimiento y conservacion de edificios y zonas
deportivas

necesidades)
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(segun
Urgencia social municipal necesidades)

o Andlisis del envejecimiento de la plantilla.
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Hay que destacar que el estudio acerca de la plantilla actual que vamos a realizar a continuacion
se ha hecho en relacién a los datos inicialmente aportados, por ello se ha de tener en cuenta las

posibles fluctuaciones y desviaciones en los resultados, no incluidas por carencia de informacidn.

o

Contando con el dato de la edad de 28 trabajadores/as que prestan servicio en el Ayuntamiento y §
©

habiéndose incluido todo el personal independientemente de su vinculo: S
g
()]
@
o

55-en
20-24 25-29 30-34 35-39 40-44 45-49 50-54
adelante

Nimero de 1 2 2 3 3 4 1 12

empleados

z:lr ‘t:z:;a’e 357% | 7,04% | 7,14% | 10,71% | 10,71% | 14,29% | 3,57% | 42,86%

Con una media de edad de 48 afos aproximadamente, dentro de la plantilla, podemos advertir
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que es una plantilla ligeramente envejecida ya que mads del 45% de los trabajadores tienen una
edad igual o superior a los 50 afos. Esta realidad se traduce en escaso numero de trabajadores
proveniente de otro concepto de administracion y generalmente alejados de la e-administracion.
Debiendo asumir importantes retos, como:

e Posible desajuste de competencias entre los trabajadores, especialmente patente a

través de la brecha digital.
e Necesidad de actualizacién y desarrollo continuo.
e Adaptacidon de puestos de trabajo que requieren esfuerzo fisico y reemplazo por tareas

cognitivas.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

e Promocion de la salud de los empleados en el entorno de trabajo para minimizar el
impacto de las bajas laborales.
o Menor flexibilidad de la plantilla y posible pérdida de competitividad (menor innovaciéon y
emprendimiento, caracteristicos de las sociedades mas envejecidas).
Es importante sefalar que la dificultad de las capacidades funcionales no implica necesariamente
que los trabajadores de mas edad desempefien las tareas peor que los mas jovenes, de hecho, su
experiencia en la resolucién de problemas es muy valorada. Tampoco podemos inferir que el

desempefio del trabajo siempre va disminuyendo a medida que aumenta la edad. Pero si hace

19
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necesario la aplicacién de medidas para paliar los efectos y la prevision que conlleva las

incorporaciones de nuevos trabajadores, especialmente en trabajos mas fisicos o unidos a la
informatica.
Los puestos desempefiados por empleados en edad de jubilacidn o cercana a la misma, ES UN

TOTAL DE 3 EMPLEADOS/AS y una ratio que esta cercana al 10,71%. Los puestos son los

[92]
-l
<
()
©
<
=
o
=
=
=
()
©
[
~
©
=
(o2}
\©
a

siguientes:

EDAD | PUESTO §

Encargado/a de servicios 3

61 | maltiples §

63 | Secretario/a-interventor/a %

63 | Oficial de servicios multiples &

r’d 1ol . e N

o Andlisis de la plantilla segtin sexos. §

[32)

Los avances en igualdad entre mujeres y hombres en los ultimos quince afios en Espaiia han sido §
o

muy significativos, situando a nuestro pais por encima de la media europea (73,7 % respecto de ;
68 %) en el ultimo indice de Igualdad de Género del Instituto Europeo de Igualdad de Género %'
om

(EIGE 2021). Sin embargo, tal y como muestra el informe de Igualdad de Género de la Comisidn u>J
@)

Europea de 2019, la desigualdad entre mujeres y hombres en los paises miembros de la UE

todavia existe en muchos dmbitos.

La Administracion General del Estado (en adelante, AGE) es consciente de que alin queda camino
para recorrer a fin de alcanzar la igualdad en términos real y efectiva. Tras los Planes de Igualdad
I 'y Il en un ejercicio de transparencia, con el Ill Plan, la AGE realiza un esfuerzo integral para
intensificar y hacer efectiva la incorporacion de la igualdad de género como uno de los principales
objetivos palanca para avanzar en el cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la

Agenda 2030. El compromiso con la Agenda 2030 de las Naciones Unidas supone una declaracion
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de voluntad, con un dmbito material de una importancia y alcance sin precedentes, donde los
retos y desafios que enfrenta el desarrollo sostenible son inmensos, donde erradicar las

desigualdades de género continda siendo un reto clave.

La Agenda 2030 identifica 17 dreas o dmbitos de actuacidén esenciales para alcanzar el desarrollo
sostenible y un total de 169 objetivos asociados de manera integral e indivisible a aquellos.
A los efectos del lll Plan de lgualdad, los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) 5, 8 y 10

merecen una especial mencién.
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El ODS 5 aborda especificamente el objetivo de alcanzar la igualdad de género, en el marco del <
()
©
respeto global a los derechos humanos y como elementos integrados, inseparables y que marcan s
o
el equilibrio de las tres dimensiones del desarrollo sostenible: econdmico, social y 5
. . S
medioambiental. NI
©
<
Se establecen a continuacion los objetivos a los que se ha prestado una especial atencién en la o
elaboracién del lll Plan de Igualdad, entre los que se incluyen sin dnimo exhaustivo los siguientes:
e Eliminar todas las formas de discriminacién contra las mujeres. °
<
e Contribuir a la eliminacion de todas las formas de violencia contra las mujeres en las @
©
, . . N
esferas publica y privada. Y
c
e Recocer y valorar el trabajo doméstico y de cuidados, asi como la promocion de la g
corresponsabilidad.
e Asegurar la completa y efectiva participacién de la mujer e iguales oportunidades para el g
o
liderazgo en todos los niveles. 8
<
N
o Acometer reformas para dar a las mujeres iguales derechos sobre los recursos 8
L
L. (79}
econoémicos.
2
e Aumentar el uso de las tecnologias adecuadas en particular las de la informacién vy i
>
@)

comunicaciones para promover el empoderamiento de las mujeres.
o Adoptar y fortalecer politicas eficaces y hacer cumplir la normativa establecida para la

promocién de la igualdad de género a todos los niveles.

Del ODS 8 sobre desarrollo econdmico sostenido, inclusivo y sostenible, empleo pleno vy
productivo y un trabajo decente para todas las personas, el lll Plan de Igualdad integra el trabajo
decente para todas las mujeres y hombres, ademas de la igual retribucién para el trabajo de igual
valor; la proteccién de los derechos laborales y la promocién de la salud, ausencia de violencia y

la seguridad en el entorno laboral.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

El 1l Plan de lgualdad también incorpora los objetivos del ODS 10 garantizando la igualdad de

oportunidades y reduciendo la desigualdad causada por otros motivos.

La elaboracion del Il Plan se ha realizado sobre el andlisis de la documentacion disponible en la
que se incluyen: eliinforme final de seguimiento del Il Plan de Igualdad de la AGE; el informe del
estado de situacion de la mujer en la AGE y el estudio de brecha salarial en la AGE, realizados por
la Direcciéon General de la Funcidn Publica en colaboracién con los departamentos ministeriales y
organismos vinculados. Adicionalmente, se ha procedido a la revision documental y el andlisis

comparado de los planes de igualdad existentes en otras Administraciones Publicas. Sobre estas
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bases se ha realizado un diagndstico de situacién y se han disefiado los ejes o bloques temdticos
en materia de igualdad a consolidar y reforzar, y se han identificado los nuevos ejes a incluir,
concediendo al Plan, un caracter firme, ambicioso y progresista para lograr la igualdad real de

género en la AGE.
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Dicho diagndstico sobre la situacion de la mujer en la Administracion General del Estado no
supone una referencia fija durante toda la vigencia de este Plan, sino que se procedera a su
actualizacion periddica y a una revision en su totalidad cada dos afios. A tal efecto se tendra en
cuenta la necesaria desagregacién por sexo de los datos referidos a evolucién de la plantilla y
otros especificos como edad, vinculacién juridica, grupos o niveles profesionales, provision, etc.

Ademids, se podran realizar estudios y analisis especificos en su caso sobre los departamentos
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ministeriales que muestren un desequilibrio notable entre hombres y mujeres en su personal.

El analisis de la plantilla por sexo constituye un indicador social basico que permite conocer las
dimensiones socioecondmicas de los trabajadores y su situacion de ventaja o desventaja en el

empleo por razones de sexo.

Debiendo tenerse en cuenta que el Plan de lIgualdad al que se hace referencia en el Texto

CVE: BOP-SE-2024-032012

Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico y la Ley Orgénica de Igualdad, es la
variable de género. Su composicién general, pero también en términos de estructura de

categorias y, especialmente, de adscripcidn a puestos de trabajo.

Del total de personal que presta servicio en la actualidad, contamos con los datos necesarios para
realizar un analisis de un total de 28 trabajadores/as. De los cuales 10 son hombres (35,71%), y
18 mujeres (64,28%). En la actualidad la ratio de trabajadores, entre mujeres y hombres, no
tiende al equilibrio conforme a la proporcion que marcan las directrices de la Disposicidon

Adicional Primera de la Ley Organica 3/2007 "se entenderda por composicion equilibrada la
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presencia de mujeres y hombres de forma que, en el conjunto a que se refiera, las personas de

cada sexo no superen el sesenta por ciento ni sea menos del cuarenta por ciento".
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6. ANALISIS DEL ORGANIGRAMA Y DETECCION DE LOS PROBLEMAS ORGANIZATIVOS

a. Organizacidn:
Dicho apartado comprende un estudio del Organigrama y de la plantilla real, con conocimiento

de cuales son los recursos humanos con los que cuenta el Excmo. Ayuntamiento de Lora de
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Estepa para hacerse cargo de las competencias que llevan a cabo. La administracion local esta
sometida a importantes controles por otras administraciones, asi como la realizaciéon de

continuos informes para ellas.

Hay que destacar que el estudio acerca de la estructura que vamos a realizar a continuacién, se

ha hecho en relacién a los datos aportados, el analisis de formularios y la informacién obtenida
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en las entrevistas.

En lineas generales, hay que advertir que en el ayuntamiento se ha detectado la inexistencia de
una clara delimitacidn de las areas y puestos existentes, haciendo que el analisis de las dreas y de
la plantilla en concreto requiera de un mayor grado de detalle, practicamente todos los puestos
tienen dependencia directa del-la Alcalde/sa. Ello puede ser debido a la inexistencia de una RPT

previa. No obstante, lo anterior, esta consultora entiende oportuno que una vez delimitada la

CVE: BOP-SE-2024-032012

estructura futura que se propondra, también se procederd a una redenominacion de algunos
puestos, de manera que sean mas ajustados al area a la cual pertenecen y a las funciones que
realicen.

Otro de los puntos a analizar es la diferencia existente entre las funciones originales y las que
efectivamente realiza, en este caso se ha procedido a la modificacion de las mismas,

adaptandolas a la realidad y a las necesidades.

Debido a la falta de estructura organizativa, se van a mencionar los puestos que, actualmente

figuran en la documentacién facilitada por el ayuntamiento.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

e ADMINISTRACION: En este apartado vamos a incluir todos aquellos puestos que son

transversales a la entidad, teniendo principalmente competencias en materia de
secretaria, intervencién, tesoreria, personal, entre otras. Siendo los mismos el
secretario/a-interventor/a puesto de habilitacién nacional, en este caso nos consta que el
grupo de titulacién es A2, hecho que se tendrd que solventar ya que debiera ser de
titulacidn superior. Otro de los puestos es un asesor/a juridico/a no siendo propietario de
la plaza. Por ultimo, localizamos 3 auxiliares administrativos/as, dos de los mismos

laboral, una plaza no estd desempefiada a jornada completa y la otra vacante por
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plantilla, si bien nos consta que parte de las competencias se estan desempefiando por
personal del ayuntamiento y, por ultimo, la restante plaza tiene vinculo funcionario. En
este caso nos consta que existe dependencia directa al secretario/a-interventor/a.

Hay que mencionar que tanto el asesor/a juridico/a como un auxiliar administrativo/a se

encuentran incursos en la oferta de empleo publico del proceso de estabilizacidn, dicha
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denominacion figura en plantilla, no obstante, en la propuesta que se definird mas
adelante, se analizard la denominaciéon y el vinculo con el que aparece en el
procedimiento de estabilizacion. Habrd de analizarse la necesidad de crear mds puestos
administrativos con la finalidad de evitar la sobrecarga entre los puestos ya existentes.

o VIGILANCIA, existe un vigilante municipal (funcionario), que se corresponde con el
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Articulo 6. Vigilantes municipales de la Ley 13/2001, de 11 de diciembre, de Coordinacién
de las Policias Locales de Andalucia, 1. “De conformidad con lo establecido en la Ley
Orgdnica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, en los municipios donde no exista Cuerpo de
la Policia Local, las funciones atribuidas a sus miembros serdn ejercidas por el personal
que desempeiie funciones de custodia y vigilancia de bienes, servicios e instalaciones, con
la denominacion de vigilantes municipales, a cuyo personal se extenderd la competencia

de coordinacion. A tal efecto, los vigilantes municipales, que deberdn ser funcionarios de

CVE: BOP-SE-2024-032012

carrera, recibirdn cursos de formacion adaptados a las caracteristicas de sus funciones en
la Escuela de Seguridad Publica de Andalucia y en las Escuelas Mancomunadas,
Municipales y Concertadas de Policia Local”.

e MANTENIMIENTO DE OBRAS E INSTALACIONES: Estas competencias recaen sobre un

encargado/a de obra, mantenimiento edificios, parques y jardines y un puesto de
mantenimiento y conservacion de edificios y zonas deportivas. Si bien como se ha
comentado anteriormente, ambos con vinculo laboral y encontrdndose incursos en la
oferta de empleo publico del proceso de estabilizacion, dicha denominacién figura en

plantilla, no obstante, en la propuesta que se definird mas adelante, se analizara la

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

denominacion y el vinculo con el que aparece en el procedimiento de estabilizacion. Por
otro lado, en la plantilla de personal figura el puesto de limpiadores/as de edificios
publicos con vinculo laboral, que no tiene una dotacién concreta (siendo temporales
puros) ya que se contratan en funcion de las necesidades del servicio, por lo que
consideramos que no deben estar incluidas en la propuesta de estructura organizativa.

e SERVICIOS SOCIALES E IGUALDAD: Las competencias que se gestionan son las propias de

servicios sociales comunitarios, ayuda a domicilio y los programas y proyectos en materia

de igualdad. Los puestos son un trabajador/a social, un educador/a social, tres auxiliares
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SAD y un agente de igualdad. Con respecto a los ultimo dos puestos, indicar que no estan
desempeiiados a jornada completa, existiendo una parcialidad. De forma comun a todos
los puestos mencionados, indicar que tienen vinculo laboral y se encuentran
desempanados sin ser en propiedad, ademas estan incluidos en la oferta de empleo

publico de estabilizacion por lo que, en la propuesta organizativa se analizard la
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denominacioén y el vinculo con el cual estabilizan. Se analizard la necesidad de crear un
responsable que coordine y gestione el servicio.

e GUADALINFO: Un puesto de monitor/a centro Guadalinfo, al igual que en casos
anteriores, laboral sin ser desempefiado en propiedad e incurso en la oferta de empleo

publico de estabilizacion. Ademas, se encuentra desempefiado en jornada parcial.
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e JUVENTUD: Se localiza un monitor/a de proyecto de juventud (antiguo ribete) y un
animador/a dinamizacién juvenil que realizan las competencias propias de esta materia.
Tienen vinculo laboral, se encuentran desempefiado sin ser en propiedad ademas de
estar a jornada parcial. Por otro lado, estan incluidos en la oferta de empleo publico de
estabilizacidon con su consecuente analisis posterior en cuanto a denominacion y vinculo
juridico.

e CULTURA Y BIBLIOTECA: Cuenta con un auxiliar de biblioteca entendiendo que se

CVE: BOP-SE-2024-032012

gestionan de forma correcta las competencias que se tienen asignadas. En este caso
como en otros, también tiene vinculo laboral. El auxiliar de biblioteca esta incurso en el
procedimiento de estabilizacion. Por ello, se analizard la denominacién y vinculo que
aparece en la oferta de empleo publico.

e DEPORTE: por un lado, se lleva la gestidn e instruccidon de actividades deportivas y, por
otro lado, la correcta gestion y mantenimiento de la piscina municipal. Los puestos son
un monitor/a deportivo, 2 socorristas y un puesto de mantenimiento de piscina. Todos

los puestos tienen vinculo laboral, el monitor/a y puesto de mantenimiento estan

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

desempeiado con jornada parcial. Los socorristas no prestan su servicio en la totalidad
del afio. Por ultimo, el monitor/a esta incluido en la oferta de empleo publico de
estabilizaciéon. Por ultimo, también figura en la plantilla de personal un puesto de
taquillero/a de piscina y monitor/a gimnasia, ambos con vinculo laboral, que no tienen
una dotacion concreta (siendo temporales puros) ya que se contratan en funcion de las
necesidades del servicio, por lo que consideramos que no deben estar incluidas en la
propuesta de estructura organizativa.

e ESCUELA INFANTIL: para la coordinacion de la escuela infantil, localizamos un director/a,

laboral e incluida en la oferta de empleo publico de estabilizacidn. El otro puesto es el de
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educador/a escuela infantil (laboral), en concreto 2, uno de los mismos se encuentra a

jornada parcial y la otra plaza, sigue la misma casuistica del director/a. Advertir, que en la
plantilla de personal figura el puesto de auxiliar de escuela infantil, vacante, si bien habra

que analizar si se mantiene o no en la propuesta una vez se analicen las ratios. Por

Ultimo, también figura en la plantilla de personal un puesto de monitores/as de
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dinamizacién infantil con vinculo laboral, que no tiene una dotacidn concreta (siendo

temporales puros) ya que se contratan en funcién de las necesidades del servicio, por lo
que consideramos que no deben estar incluidas en la propuesta de estructura
organizativa.

e PUESTOS DE PLANTILLA SEGUN NECESIDADES: como se ha comentado en apartados
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anteriores, en la plantilla de personal encontramos distintos puestos con vinculo laboral,
qgue no tiene una dotacion concreta (siendo temporales puros) ya que se contratan en
funcion de las necesidades del servicio, por lo que consideramos que no deben estar
incluidas en la propuesta de estructura organizativa. Estos puestos son los siguientes:

o Un puesto de urgencia social municipal, desempefiado a tiempo parcial.

o Un puesto de plan de empleo social.

CVE: BOP-SE-2024-032012

7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA

7.1. Necesidades a detectar.
Para poder llegar a la estructura final propuesta, ha sido necesario previamente la aplicacidon de
una serie de criterios que nos permitan, bajo parametros de claridad, eficacia y eficiencia generar
estructuras organizativas que garanticen la consecucién de los objetivos que tiene planteada la

Corporacion.
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Para ello nos encontramos que las necesidades a las que debe dar respuesta la estructura
organizativa pueden resumirse en:
v" Coherencia Vertical y Horizontal.
Centralizacion/Descentralizacion.
Concentracion/Desconcentracion.
Asegurar el contenido funcional.

Asegurar la cobertura de los objetivos basicos del Area.

[N N PN ANEERN

Asegurar la actividad/carga de trabajo.
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Veamos un analisis detallado de estas necesidades:

1. COHERENCIA HORIZONTALY VERTICAL.
Este analisis comprende:

- ANALISIS DE LAS DIFERENTES DENOMINACIONES DE LOS PUESTOS: Verificar que las
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denominaciones de los puestos sean coherentes y homogéneas con el modelo de estructura
definida.

- ANALISIS DE LAS DIFERENCIAS DE CONTENIDO ORGANIZATIVO DE LOS PUESTOS DE TRABAJO:
Comprobar que los puestos definidos en la estructura se mantienen dentro de unas bandas
razonables y acordes con los niveles definidos en el modelo de clasificaciéon de puestos

implantado en la Corporacién.
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Esta comprobacion implica, que el peso relativo de las funciones asignadas a los puestos,
superior-subordinado, medido en términos de contenido organizativo responde a los criterios
reflejados en el modelo de clasificacion.

- ANALISIS DE LA AMPLITUD DE DEPENDENCIAS JERARQUICAS Y FUNCIONALES. Verificar el
numero de dependencias jerarquicas y funcionales existentes, con objeto de determinar:

- Interaccidn entre subordinados.

CVE: BOP-SE-2024-032012

-> Grado de similitud de las actividades desarrolladas.

—-> Grado de dispersidn fisica de la actividad.

- Grado de competencia y responsabilidad en la relacién superior-subordinado.
—> Conflictos de comunicacion.

- ANALISIS DE LOS NIVELES DE DEPENDENCIA JERARQUICA (PROFUNDIDAD DE LA
ORGANIZACION): Verificar el nimero de niveles jerdrquicos existentes en la organizacién
determinando.

-> Retrasos en la toma de decisiones.

- Necesidades de especializacion.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Complejidad de la comunicacion.

- Costes.

2. CENTRALIZACION / DESCENTRALIZACION
Este andlisis debe responder a la cuestién de hasta qué punto debe delegarse la toma de
decisiones, tanto verticalmente (en la relacidon superior-subordinado), como horizontalmente

(servicios centrales vs. delegaciones/distritos).

27
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Este anadlisis debe responder a la cuestion de cémo deben concentrarse/fragmentarse las

funciones y procesos que se desarrollan en la organizacidn, con objeto de conseguir los objetivos
marcados, reduciendo los costes asociados a los mismos, mediante la agrupacién de actividades

especificas dentro del proceso o funcién considerado.
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3. ASEGURAR EL CONTENIDO FUNCIONAL

Comprobar que los puestos definidos en la estructura se adecuan a los niveles definidos en el

modelo de clasificacion de puestos implantado en la Corporacién. Esto conlleva asi mismo, la =]
(V]
verificacion de la inexistencia de solapes y vacios funcionales y la comprobacién del grado de §
N
cobertura de las correspondientes funciones. g
&
o

4. ASEGURAR LA COBERTURA DE LOS OBJETIVOS BASICOS DEL AREA.
N
Garantizar que las funciones realizadas dentro del area se encuentran alineadas con los objetivos §
o
basicos de la misma. Esto implica una dotacién de medios a las diferentes unidades organizativas, §
o
acorde con la importancia de los objetivos que se proponen alcanzar. ;
o
2
5. CARGA DE TRABAJO '#
@)

Comprobar que los recursos humanos disponibles en cada una de las unidades organicas que se
definan, mantienen un nivel de actividad/carga de trabajo acorde a los niveles deseados de
ocupacién. Esto implica la definicion de unos indicadores relacionados con la actividad de los
puestos de trabajo y los principales procesos a ejecutar, asi como la cuantificacién de los mismos.
A. El proceso de trabajo.
El proceso de trabajo a seguir implica la cumplimentacion de las siguientes etapas:
-> Identificacidn de la estructura actual.
-> Identificacidn de los objetivos a medio y largo plazo.

B. Identificacion de la estructura objetivo.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

C. Identificacion de la Estructura Actual.
- Determinacién del organigrama actual del drea, servicios, secciones y negociados.
- Determinacion del personal adscrito a cada unidad organizativa, tanto en niimero,
como.en funciones y categorias actuales.
- Determinacion de los indicadores de actividad y cuantificacion de los mismos.

D. Identificacion de los Objetivos a Medio y Largo Plazo:
- Determinacién de las principales funciones cubiertas por la actual estructura

organizativa.
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-> Determinacion de las necesidades a cubrir por la Institucion, tanto a corto, como a
medio y largo plazo.
- Determinacién de las funciones que deben cubrir los objetivos identificados.

E. Identificacion de la Estructura Objetivo:

- Determinacién del organigrama del area, servicios, secciones y negociados.
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—> Determinacion del personal necesario en a cada unidad organizativa, tanto en
ndmero, como en funciones y categorias.

- Determinacién de los indicadores de actividad y cuantificacion de los mismos.

= CRITERIOS DE DISENO ORGANIZATIVO.
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Homogeneizar y clarificar el reparto de responsabilidades entre los diferentes puestos de la
organizacién, a través de la caracterizacién de los puestos (asociados a unidades orgdnicas)

dentro de la estructura.

Articular la formacién de las nuevas estructuras de las dreas sobre la base de la especializacion
funcional de las unidades organizativas, de manera que se obtengan agrupaciones funcionales o

de procesos que, por la propia integracion, generen mayor valor a la organizacion.

CVE: BOP-SE-2024-032012

Centralizar la planificacion, disefio y desarrollo de las funciones basicas de las diferentes
unidades y descentralizar la prestacion de los servicios y la ejecucién operativa de las mismas,
cuando ello implique una mejora en el servicio prestado y no conlleve:

—> Un incremento de los costes asociados.

- Una dificultad adicional en la coordinacién de la funcién.

Concentrar las funciones y procesos principales, de caracter homogéneo, desarrolladas en la

organizacién, en unidades independientes que garanticen la consecucion de los objetivos fijados

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

y doten a la estructura de:
- mayor flexibilidad:
- Menores trabas en la toma de decisiones.

-> Mayor grado de eficiencia en su actuacién

Coordinar la actuacién interna de las distintas areas de la organizacion a través de
elementos/mecanismos que garanticen la transmision de informacion entre las distintas areas,

servicios, secciones, etc.
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Eficiente utilizacidn de los medios financieros, materiales y humanos disponibles, asignados a las

distintas unidades organizativas disefiadas.

7.2. PROPUESTA DE LA NUEVA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

Llegamos al momento de establecer una propuesta de estructura organizativa para el
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Ayuntamiento de Lora de Estepa. Esto se ha conseguido a raiz del analisis y el ajuste o Ila
desviacidn de la organizacion propuesta frente a los Criterios de Disefio Organizativo que se han

definido en el anterior apartado.

A la vista de lo anterior, se ha procedido a delimitar las areas atendiendo a la especial
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importancia que presentan para el municipio y la reorganizacién de los recursos humanos con los
que efectivamente se cuenta, proponiendo la denominacién de determinados puestos que se
consideran mas apropiados para la organizacién. La nueva estructura se divide en los siguientes

conceptos:

AREAS:

Las dreas municipales se configuran como el primer nivel administrativo de la organizacion

CVE: BOP-SE-2024-032012

municipal y dependen directamente del Alcalde/sa o de un Concejal/a-Delegado/a, si bien dentro
de una misma area puede haber varios concejales delegados, hecho que ocurre muy a menudo
cuando la organizacién se basa en criterios técnicos o funcionales y no politicos. Son centros
gestores de cardacter directivo que agrupan a uno o varios servicios y se configuran como una

unidad administrativa homogénea, estable y permanente.

SERVICIOS:
Los servicios, son unidades administrativas de la organizacién municipal que integrados en un

drea municipal corresponde el ejercicio de un bloque de competencias de naturaleza

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

homogénea.

Los Servicios es una subdivisién necesaria del area independientemente de la dimensién que
tenga y del numero de empleados adscritos. Existen servicios complejos y servicios simples,
siendo los primeros los que tienen organizacidn interna. Los servicios complejos se estructuran
en secciones y/o negociados.

Tanto la estructura en secciones y/o negociados como el nimero de las mismas se realizard en
atencion al volumen, y diversidad de las tareas a realizar, asi como de la cantidad de empleados

pertenecientes al mismo.
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SECCIONES:
Las secciones son unidades administrativas de la organizacion municipal con cardcter
competencial que comprenden funciones dotadas de una homogeneidad o relaciéon cercana de

competencias que suelen ser desarrolladas en un mismo lugar. Suelen ser unidades de estudio,
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propuesta y gestion en colaboracién de los servicios, y les corresponden las funciones de
ejecucion, informe y propuesta de las cuestiones pertenecientes al ambito que tienen atribuido,
asi como la direccién, coordinacién y control de las actividades desarrolladas por los Negociados
o unidades asimiladas de ellas dependientes.

Las secciones no conllevan necesariamente la existencia de una jefatura.
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NEGOCIADOS:

Los Negociados son unidades administrativas de caradcter eminentemente funcional y de apoyo a
las secciones o servicios donde se integren, a las que se les atribuyen las funciones de
tramitacion, gestion y apoyo si procede, de instruccién, tramitacién y archivo de los asuntos que

tengan asignado.

CVE: BOP-SE-2024-032012

Los negociados no conllevan necesariamente la existencia de una jefatura, dado que puede haber
negociados con un volumen muy escaso de empleados, con lo que habria ausencia de una
jefatura “strictu sensu”. En caso de que exista se les denomina o jefe de Negociado o
Coordinador, dependiendo el nimero de empleados integrantes del mismo y no conlleva un

grupo de titulacidon determinado.

A la vista de lo anterior, se ha procedido a delimitar las dreas atendiendo a la especial
importancia que presentan para el municipio y la reorganizacién de los recursos humanos con los

que efectivamente se cuenta, proponiendo la promociéon de los puestos que se consideran
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necesarios para un mejor funcionamiento de la organizacidn, incluso introduciendo puestos de

nueva creacion.

A. CRITERIOS GENERICOS Y TRANSVERSALES A TODA LA ORGANIZACION:
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A.1. INADECUACION ENTRE PLAZAS Y PUESTOS. Se pueden resolver mediante la adscripcién

de empleados que ostenten la plaza adecuada al puesto correspondiente. Las soluciones
deben ir en un doble orden:
e SOLUCIONES ORGANIZATIVAS: en un primer orden habrd que determinar aquellas

propuestas organizativas que mejoren sustancialmente el resultado y eliminen los
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problemas detectados. Para ello, no sélo habrd que reestructurar areas, redefinir
puestos, sino que habrd que determinar la necesidad de recalificar o incluso crear
puestos que mejoren el transito de las tareas por la organizacion.

e SOLUCIONES PARTICULARES: De nada sirve lo anterior con una plantilla desmotivada

0 que se sienta poco reconocida, por ello habrd que detectar aquellas personas que
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estan infrautilizadas intelectualmente o descolocada dentro de la organizacién. Para
ello sera fundamental pulsar las opiniones particulares, asi como analizar la
cualificacion real (no la requerida para el puesto) de cada trabajador.
Y es que no se puede dejar a un lado que la funcionarizacién es una posibilidad
contemplada expresamente en la Ley 23/1988, de 28 de julio, que dio nueva redaccion al
articulo 15 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién

Publica, y persigue facilitar la Integracion del personal en los cuerpos o escalas de

CVE: BOP-SE-2024-032012

funcionarios cuando se trata de labores susceptibles de ser desempefiadas por éstos. Esta

conversién de régimen juridico se lleva a cabo determinando qué puestos han de ser

desempefiados por personal funcionario, y permitiendo que el laboral que efectivamente

los ocupa, acceda a los correspondientes cuerpos y escalas a través de un proceso
selectivo especifico.

A.2. PUESTOS NO SINGULARIZADOS: Las teorias organizativas de la Administracion han

evolucionado desde un punto de vista de empleados de adscripcién singular a otra mas

reciente de adscripcién generalista. Derivada de la primera han aparecido puestos con
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“apellidos” que son aquellos que en su denominacidn aparece reflejado la unidad donde
prestan sus servicios. Esta teoria ha sido superada por inoperatividad. Igualmente, la
contraria de empleados publicos generalistas que sirven para todas las dreas y pueden
desarrollar sus funciones un dia en una y otro en otra, esta siendo descartada por
provocarperjuicios como desmotivacion, falta de concrecidn, inexperiencia, etc.

De esta forma, en la actualidad parece utilizarse la teoria ecléctica. Es decir, habra que
estar al'caso en concreto. Habra determinados puestos generalistas que en alguna area

realicen un trabajo mas especifico, y que no sea facilmente intercambiable por otro
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empleado, sin que se produzca una merma en la eficacia y productividad de ese puesto

y, por ende, de la unidad donde desarrolle sus funciones.

Una administracion moderna debe ser lo suficientemente adaptable a las necesidades

que la prestacidn de los servicios requiera en cada momento, por ello se tiende
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claramente a que los puestos no singularizados pertenezcan a la Administracién y no al
drea donde estén adscritos, pudiendo realizar movilidad funcional dentro de Ia
administracidn, pero siempre dentro de los principios de eficacia y eficiencia con limites
en las normas, Convenios y Pactos aplicables al caso.

Ejemplos de estos puestos pudieran ser, sin dnimo de ser exhaustivos, Administrativos,

auxiliares administrativos, operarios u oficiales.
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Se posibilita, en el Articulo 73 del Estatuto Basico del Empleado Publico, la agrupacion
de los puestos por sus caracteristicas, al objeto de ordenar la seleccion de personal, la
formacion o la movilidad.

“Articulo 73.3 Desempefio y agrupacion de puestos de trabajo.

3. Los puestos de trabajo podrdn agruparse en funcion de sus caracteristicas para ordenar

la seleccion, la formacion y la movilidad”.

CVE: BOP-SE-2024-032012

Es por ello, que en muchos casos se ha considerado adecuado el agrupar puestos en
funcién a sus caracteristicas comunes, a fin de conseguir una mayor flexibilidad a la hora
de prestar los servicios, asi como para la adaptacién a los cambios que puedan surgir en
la organizacién. Ello no exime que cada trabajador pueda llevar a cabo unas tareas

especializadas.

A.3. VALORACIONES DIFERENTES DE PUESTO SIMILARES EN DIFERENTES AREAS:
Igualmente se ha de determinar que dos plazas de un puesto dentro de la misma

unidad administrativa deben tener las mismas funciones y valoraciones, debe
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determinarse que un mismo puesto en dos areas pueden tener valoraciones diferentes
que provengan de diferencias valorativas en cualquiera de los criterios de valoracién
(diferente horario, mando, responsabilidad...). El hecho de que aparezcan fichas
independientes de puestos muy similares o idénticos, es debido a que tienen
situaciones particulares o matices que obligan a diferenciarlos (funcionarios/laborales,
diferente horario...).

A.4. MOVILIDAD FUNCIONAL INTERNA, en nuestra amplia experiencia nos hemos encontrado

no pocos casos en que un auxiliar administrativo tiene la titulacién necesaria para
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desempefiar un puesto de igual o superior categoria en otra area. Para ello es necesario

no sélo analizar el puesto, sino la cualificacién cierta del que ocupa cada puesto, ya que
debemos evitar QUE SE BUSQUE FUERA LO QUE YA EXISTE DENTRO, con el consiguiente
perjuicio, no sélo para los empleados, sino también para la propia organizacion.

ES CLAVE SABER CON QUE RECURSOS HUMANOS EXACTOS DE CUALIFICACION SE
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CUENTA EN LA ADMINISTRACION, para poder ejercitar los derechos de promocidn

horizontal o vertical.

Finalmente, hemos de advertir que la idea que va a presidir este trabajo es la de conseguir la

mayor versatilidad de los puestos de trabajo, permitiendo que el personal pueda desempefiar el
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maximo numero de ellos en funcidn de las necesidades municipales. De esta forma, por ejemplo,
un conserje o un operario de limpieza puedan estar adscritos a un colegio o a un centro distinto

del actual, al homogeneizarse las funciones de los puestos no singularizados.

B. NUEVAS DENOMINACIONES Y CREACION DE PUESTOS.
B.1. CREACION DE PUESTOS: Del andlisis de la propia plantilla de personal se han planteado

la creacién de algun puesto que se ha detectado que falta en el organigrama para una

CVE: BOP-SE-2024-032012

correcta distribucion del trabajo y una mejor prestaciéon de los servicios afectados.

B.2. REDENOMINACIONES: Cuando se ha acreditado que se estd desarrollando un puesto
cuyas funciones se corresponden con otra denominacién mas acertada se ha procedido
a su cambio. Debemos determinar que este cambio de denominacién NO PRODUCE
EFECTOS RETRIBUTIVOS NEGATIVOS PARA LOS EMPLEADOS, simplemente se considera

adecuado para la organizacion y para la definicidn mas acorde de los puestos.

C. ASIGNACION DE GRUPO DE TITULACION
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En la linea del apartado anterior, existen determinados puestos, que se ha considerado la opcién
de barrar el grupo de titulacién ya que es correcto su desempefio desde un grupo u otro. Los
puestos barrados permiten la configuracién del puesto en los dos grupos de titulacion, pero en el
momento en que la plaza de ese puesto se vaya a ofertar debera realizarse en uno en concreto.
Sera ahi donde tenga que definirse el puesto de forma concreta y adscribirlo a un solo grupo de
titulacion. Excepto para el caso del habilitado que se ha barrado para cumplir con la

normativa.
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D. ORGANIGRAMA:

En este apartado vamos a detallar las areas en las que consideramos oportuno organizar el

Ayuntamiento, habiendo algunas que se subdividen en servicios.
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Area de servicios Area de bienestar Area de promocion
generales social econdmica y
servicio al
ciudadano
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La divisién del Ayuntamiento creemos adecuada estructurarla:

Area de Servicios Generales

AREA DE SERVICIOS GENERALES

I
Servicio de Servicio de Negociado de Negociado de
Secretaria- Urbanismo Vigilancia Mantenimiento de
Intervencion Instalaciones

La estructura propuesta es la siguiente:

CVE: BOP-SE-2024-032012
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En areas de servicios generales estan ubicados aquellos servicios que tienen una influencia
transversal del Ayuntamiento y que presta funciones de asesoramiento y gestion de la

administracién en su aspecto mas global.

Dicha d4rea se compone del Servicio de Secretaria-Intervencidn, el cual se responsabiliza de las

funciones propias de la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo, asi como de la asistencia a
los 6rganos de gobierno y la defensa, convocatorias y desarrollo de los plenos, la redaccion y

certificacién de actas, la comunicacién, publicacién y ejecucién de los acuerdos. Ademas, se
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gestionan las funciones de control y fiscalizacién interna de la gestién econdmica-financiera y
presupuestaria, y la contabilidad. Asimismo, también Ileva el manejo y custodia de todos los
valores, fondos y efectos.

A la cabeza del servicio, encontramos el puesto de Secretario/a-interventor/a, (funcionario/a

habilitado nacional). El mismo figura en la plantilla de personal con un grupo de titulacion A2,
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hecho que se ha de solventar ya que el grupo debe ser superior segin la norma, por ello se
propone barrar el grupo de titulacion pasando este a A1/A2 para que, cuando se pueda, se
regularice tal situacién.

Dependiendo del puesto de Secretario/a-interventora/a con una estructura de “peine”, se

encuentran:
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e Se mantienen la plaza existente de Técnico/a de administracién general, puesto que se
encuentra desempefiado sin ser en propiedad y que figuraba en plantilla de personal
como asesor/a juridico habiéndose modificado la denominaciéon acorde a las
competencias desempefadas y consolidadas en el proceso de estabilizacién, ademas se
ha modificado el vinculo como funcionario por reflejarse en dicho proceso.

e Se propone la creacion de dos plazas de Administrativo/a (funcionario) con la finalidad

de cubrir las tareas propias de esta subescala, orientado a potenciar el servicio.

CVE: BOP-SE-2024-032012

e Otro de los puestos adscritos al habilitado es el Auxiliar administrativo/a, en concreto 2,
una de las plazas tiene vinculo funcionario/a y la otra plaza se encuentra desempefiada
sin ser en propiedad. Como en el caso anterior, se ha propuesto su inclusion como

funcionario tal y como figura en la oferta de empleo publico de estabilizacién.

Dentro del 4rea hemos creado el Servicio de Urbanismo, el cual estd formado por un puesto de

Arquitecto/a de nueva creacion con vinculo laboral.
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Otra de las unidades que conforman esta area, es el Negociado de Vigilancia, el mismo esta

dotado de un Vigilante municipal (funcionario) adscrito directamente al alcalde/sa-concejal/a.
Esta figura se corresponde con el “Articulo 6. Vigilantes municipales. 1. De conformidad con lo
establecido en la Ley Orgdnica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, en los municipios donde no
exista Cuerpo dea Policia Local, las funciones atribuidas a sus miembros serdn ejercidas por el
personal que desempene funciones de custodia y vigilancia de bienes, servicios e instalaciones,
con la denominacion de vigilantes municipales, a cuyo personal se extenderd la competencia de
coordinacion. A tal efecto, los vigilantes municipales, que deberdn ser funcionarios de carrera,

recibirdn cursos de formacion adaptados a las caracteristicas de sus funciones en la Escuela de

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA

36




— Boletin Oficial de ia provincia de Sevilla
—
SEVILLA

]
_C1e1n f
SN SR Y OELMNGIG AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA [

Seguridad Publica de Andalucia y en las Escuelas Mancomunadas, Municipales y Concertadas de

Policia Local” de la Ley 13/2001, de 11 de diciembre, de Coordinacidn de las Policias Locales.

Si bien dicho puesto figura con un grupo de titulacién AAPP, hecho que no parece correcto con lo
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que aparece en la norma, por lo que, en tanto en cuanto quede vacante, se debiera reclasificar

pasando a tener un grupo de titulacién C2.

Por ultimo y para completar esta drea, se ha creado el Negociado de Mantenimiento de

Instalaciones, cuyo objetivo es el mantenimiento de todas las dependencias municipales y de las
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infraestructuras incluidas en sus competencias. Esta unidad se encuentra coordinada y
gestionada por un Encargado/a de servicios multiples, con dependencia directa del alcalde/sa-
concejal/a. Adscrito a este, se mantiene un Oficial de servicios multiples y dos Operario/a de
servicios multiples, de los cuales uno de ellos se ha mantenido se encuentra vacante por plantilla
Si bien, se ha procedido a la redenominacién del mismo para aportar mayor flexibilidad a la
unidad ya que por plantilla aparecia como mantenimiento de piscina. El otro puesto es de nueva

creacion. Todos los puestos que componen esta unidad tienen vinculo laboral. Si bien, para el

CVE: BOP-SE-2024-032012

caso del encargado y del oficial se ha procedido a la redenominacién para ajustarnos a las
competencias desempefiadas y consolidadas que figuran en el proceso de estabilizacién, ademas

de estar desemperfiadas sin ser en propiedad.

Area de Bienestar Social

AREA DE BIENESTAR SOCIAL

Servicios Sociales

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

| |
Negociado de AyuB Negociado de Igualdad

a Domicilio
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Esta drea persigue objetivos como la busqueda de recursos y la solucién de los problemas dando
prioridad a aquellas necesidades sociales mas urgentes, evitar situaciones de riesgo social, ejercer
cauce para el impulso del voluntariado social, etc. Ademds de buscar conseguir el compromiso

como poder publico de trabajar a favor de la efectiva entre hombres y mujeres del municipio,
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siendo objetivo primordial la transformacién de las relaciones entre ambos, impulsando
programas, planes y proyectos que sirvan para corregir y compensar las situaciones de

desigualdad y discriminacion entre ellos y garantizar un modelo social igualitario.

Esta area estd formada por el Servicio de Servicios Sociales, pese a no existir obligatoriedad de

Péagina 39 de 240

prestacion del mismo, existen puestos que asumen estas competencias. Segun la ley 9/2016, de
27 de diciembre, de Servicios Sociales de Andalucia, en su articulo 30.2 “La direccidn serd ejercida
por una persona empleada publica con titulacion universitaria de grado, licenciatura o
diplomatura en las disciplinas o dreas de conocimiento de trabajo social, educacion social o
psicologia. Los equipos profesionales estardn constituidos por trabajadores sociales, educadores
sociales, psicélogos y cualquier otro personal técnico titulado que sea necesario para el normal

unci , Vici ji i ivel”, ue, )
desarrollo de las funciones, servicios y prestaciones propias de este nivel”, por lo que, para ello, se
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ha creado como maximo coordinador a un Responsable de Servicios Sociales (laboral) y de nueva
creacion para favorecer la organizacion y gestién del servicio, con dependencia directa del
alcalde/sa-concejal/a. Advertir que todos los puestos que componen el servicio, tienen
dependencia directa al responsable. Siendo los mismos un Trabajador/a social; un Educador/a
social (con jornada parcial) y un Auxiliar administrativo/a, con respecto a este Ultimo, aparece
vacante y con jornada parcial, pese a que nos consta que existe personal del ayuntamiento que
desempeiia parte de las competencias, ademds se ha procedido a la reclasificacion del vinculo

pasando este a funcionario. En lo que a los técnicos se refieren, indicar que estan desempefiados
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sin ser en propiedad.
Dentro del servicio y adscrito al responsable, se han creado dos negociados:

e Negociado de ayuda a domicilio, el mismo se compone de 3 Auxiliares de ayuda a

domicilio, laboral y estando desempefiado sin ser en propiedad, ademas de tener jornada
parcial.

e Negociado de lgualdad, estd formado por un Técnico/a de Igualdad de Empleo y

Subvenciones de nueva creacion y por un Agente de igualdad, el cual esta desempefiado

sin ser en propiedad. Ambos puestos tienen vinculo laboral.
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Area de Promocién econémica y Servicio al ciudadano

AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y SERVICIO AL CIUDADANO
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I I I I I
Negociado Negocigdo 'de Desarrollo Seccién de Seccion de Seccion de
i Comunitario y Juventud Cultura Deporte Escuela
Informatica y )
Infantil
NNTT

Con el principal objetivo, entre otros, de promover y difundir la educacidn, juventud y promocion
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econdémica en general, fomentando la vitalidad cultural a través de la programacion de
producciones y actividades de calidad. Dicha drea se compone de dos negociados y tres
secciones, advertir que los puestos que lo integran tienen dependencia directa del alcalde/sa-
concejal/a:

e Negociado de Informatica y NNTT: esta unidad queda formada por un Técnico/a

CVE: BOP-SE-2024-032012

Sociocultural (laboral) de nueva creacién y una plaza de Dinamizador/a, laboral,
desempefiado sin ser en propiedad y habiéndose redenominado para ajustarnos a las
competencias que efectivamente desempefia y tiene consolidadas acorde al proceso de
estabilizacion.

o Negociado de Desarrollo Comunitario y Juventud: dicha unidad se compone de un

Agente de Dinamizacién Juvenil, un Técnico/a de Juventud y un Monitor/a de Juventud,
todos de nueva creacién. También, dentro de la unidad, se encuentra un Monitor/a y un
Animador/a comunitario/a, en ambos casos estan desempefiado sin ser en propiedad y

sin llegar a la totalidad de la jornada, ademds de haberse renombrado para ajustarnos a
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la denominacién fijada en la oferta de empleo publico de estabilizacién. Todos lo puestos
gue componen esta unidad tienen vinculo laboral.

e Seccidn de Cultura: formada por un Técnico/a auxiliar de cultura y biblioteca laboral, sin

ser desempefiados en propiedad. Se ha procedido a ajustar la denominacién a las
competencias consolidadas segun el proceso de estabilizacion.

e Seccién de deportes, integrado por un Monitor/a de deportivo/a laboral vy

desempefiando sin ser en propiedad y con parcialidad de jornada; dos Socorristas, con

39
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vinculo laboral y encontrandose vacante por plantilla, si bien estd configurado con una
jornada parcial en cémputo anual.

e Seccion de Educacidn Infantil: antes de comenzar el analisis de la misma debemos tener

en cuenta que la legislacion aplicable es el Decreto 149/2009, de 12 de mayo, por el que

se regulan los centros que imparten el primer ciclo de la educacién infantil. Disponiendo

Pagina 93 de un total de 413

el centro de 2 aulas, por lo que, en cuanto al nimero de personal necesario para el
centro, en el articulo 16 se indica que: “3. En cada centro educativo que imparta el primer
ciclo de la educacion infantil el nimero de personas que, con la titulacion adecuada, se
dedique a la atencion educativa y asistencial del alumnado, conforme a lo previsto en los

apartados anteriores, deberd ser, al menos, igual al de unidades escolares en
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funcionamiento en el centro mds uno.” Por lo que, disponiendo de tres plazas, la ratio en
cuanto al numero de trabajadores es el adecuado. En cuanto a la titulacién del personal
educativo, en el Articulo 16. Se recogen los requisitos de personal. 1. “Los centros
educativos que impartan el primer ciclo de la educacion infantil contardn con
profesionales que posean el titulo de maestro o maestra con la especializacion en
educacion infantil o el titulo de grado equivalente. Asimismo, deberdn contar para la

atencion educativa y asistencial del alumnado con personal cualificado que posea el titulo

CVE: BOP-SE-2024-032012

de técnico superior en educacion infantil o cualquier otro titulo declarado equivalente a
efectos académicos y profesionales”, Cumpliendo con dicho precepto, se crea el puesto
de Director/a de la escuela infantil (laboral), el cual sera nombrado entre el personal
educativo. Adscrito al director/a, mantenemos tres Educadores/as de la escuela,

laborales y estando desempefiados sin ser en propiedad.

A modo de resumen y para mayor claridad se adjunta una propuesta de inventario de puestos de

trabajo organizativamente diferenciados por cada unidad (nomenclatura), esta tabla incluye

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

todos y cada uno de los puestos recogidos en la RPT, con indicacién de aquellos que sean de
nueva creacion y entre otros. Se refleja:
e En la primera columna: la denominacién de origen segun plantilla de personal, o
indicacion si es nueva creacion por ser propuesta de esta consultora.
e En la segunda columna: indica la denominacién de aquellas plazas incursas en el proceso
de estabilizacion.
e En la tercera columna: la denominacion del puesto en la propuesta (resefidndose en
rojo aquellos puestos renombrados).

¢ En la cuarta columna: indica el grupo de titulacion.
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¢ Y, por ultimo, en la quinta columna, refleja el vinculo juridico.

PUESTO PLANTILLA (BOP)

PLAZAS
ESTABILIZACION

PROPUESTA CIEM

GT

Pagina 94 de un total de 413

ViNCULO

ADMINISTRATIVO/A

SECRETARIO-INTERVENTOR NO CONSTA SECRETARIO/A-INTERVENTOR/A A1/A2 | FUN

ASESOR JURIDICO TECNICO/A DE TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL Al FUN
ADMINISTRACION GENERAL

NUEVA CREACION NUEVA CREACION ADMINISTRATIVO/A c1 FUN

NUEVA CREACION NUEVA CREACION ADMINISTRATIVO/A c1 FUN

AUXILIAR ADMINISTRATIVO NO CONSTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A c2 FUN

AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A c2 FUN

NUEVA CREACION NUEVA CREACION ARQUITECTO/A

VIGILANTE MUNICIPAL

NO CONSTA

VIGILANTE MUNICIPAL

AAPP

FUN

ENCARGADO OBRA, ENCARGADO/A SERVICIOS ENCARGADO/A SERVICIOS MULTIPLES c1 LB
MANTENIMIENTO EDIFICIOS, MULTIPLES

PARQUES Y JARDINES

PERSONAL MANTENIMIENTO Y OFICIAL SERVICIOS OFICIAL SERVICIOS MULTIPLES Cc2 LB
CONSERVACION DE EDIFICIOS Y MULTIPLES

ZONAS DEPORTIVAS

NUEVA CREACION NUEVA CREACION OPERARIO/A SERVICIOS MULTIPLES AAPP LB
MANTENIMIENTO PISCINA NO CONSTA OPERARIO/A SERVICIOS MULTIPLES AAPP LB

NUEVA CREACION NUEVA CREACION RESPONSABLE DE SERVICIOS SOCIALES A2/A1 | LB
TRABAJADOR SOCIAL TRABAJADOR/A SOCIAL TRABAJADOR/A SOCIAL A2 LB
EDUCADOR SOCIAL EDUCADOR/A SOCIAL EDUCADOR/A SOCIAL A2 LB
AUXILIAR ADMINISTRATIVO NO CONSTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A Cc2 FUN

NUEVA CREACION ‘

DOMICILIO

NUEVA CREACION

TECNICO/A DE IGUALDAD Y SUBVENCIONES

AUXILIARES SAD AUXILIAR DE AYUDA A AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO Cc2 LB
DOMICILIO

AUXILIARES SAD AUXILIAR DE AYUDA A AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO Cc2 LB
DOMICILIO

AUXILIARES SAD AUXILIAR DE AYUDA A AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO Cc2 LB

A2

AGENTE DE IGUALDAD

AGENTE DE IGUALDAD

AGENTE DE IGUALDAD

A2
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[92]
-
| NEGOCIADOINFORMATICAYNNTT | :
Z z z o
NUEVA CREACION NUEVA CREACION TECNICO/A SOCIOCULTURAL %
MONITOR CENTRO GUADALINFO | DINAMIZADOR DINAMIZADOR/A c1 [LB e
5
3
NUEVA CREACION NUEVA CREACION AGENTE DE DINAMIZACION JUVENIL A2 |LB 0
g
NUEVA CREACION NUEVA CREACION TECNICO/A DE JUVENTUD c1 LB >
o
NUEVA CREACION NUEVA CREACION MONITOR/A JUVENTUD 2 |LB
MONITORES PROYECTO DE MONITOR/A MONITOR/A 2 [LB

JUVENTUD (ANTIGUO RIBETE)
ADJ ANIMADOR COMUNITARIO ANIMADOR/A COMUNITARIO/A AAPP LB

AUXILIAR BIBLIOTECA TECNICO/A AUXILIAR DE TECNICO/A AUXILIAR DE CULTURA Y BIBLIOTECA C1 LB
CULTURAY BIBLIOTECA

Péagina 43 de 240

MONITOR DEPORTIVO MONITOR/A DEPORTIVO MONITOR/A DEPORTIVO/A C1 LB

SOCORRISTAS PISCINA NO CONSTA SOCORRISTA Cc2 LB

SOCORRISTAS PISCINA NO CONSTA SOCORRISTA c2 LB

NUEVA CREACION NUEVA CREACION DIRECTOR/A ESCUELA A2 LB

DIRECTORA ESCUELA INFANTIL EDUCADOR/A ESCUELA EDUCADOR/A ESCUELA A2 LB

EDUCADORA ESCUELA INFANTIL EDUCADOR/A ESCUELA EDUCADOR/A ESCUELA A2 LB

CVE: BOP-SE-2024-032012

EDUCADORA ESCUELA INFANTIL NO CONSTA EDUCADOR/A ESCUELA A2 LB

E. Propuesta organizativa completa:

El organigrama es el resultado de la creacién de la estructura de una organizacion la cual hay que
representar. Esta muestra los niveles jerarquicos existentes en la organizacion.

A continuacién, vamos a detallar una leyenda en la cual se explica los simbolos utilizados.

La estructura completa se divide en:

e Area, reflejado en el organigrama con un évalo de color rojo.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

e Servicio, reflejado en el organigrama con un dvalo de color azul.
e Secciodn, reflejado en el organigrama con un évalo de color azul claro.
o Negociado, reflejado en el organigrama con un 6valo de color naranja.
Dentro de cada unidad, se integran los distintos puestos que lo componen:
e Los puestos que ostenta la maxima jefatura, se identifican con un évalo de color rojo.
e Aquellos puestos cuyos grupos de titulacion son A1/A2, se identifican con un dévalo de

color azul.
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e En cuanto a los puestos que tienen un grupo de titulacidn C1, se ha identificado con un

6valo de color verde.

e Por ultimo, para los puestos con grupo de titulacién C2/AAPP, se identifican con un évalo

de color gris.

Pagina 96 de un total de 413
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8. PLAN DE PROMOCION INTERNA Y VERTICAL Y HORIZONTAL

Desde una perspectiva general, el TREBEP establece en relacién con la carrera profesional, a
nivel enunciativo, los siguientes derechos: El derecho a la inamovilidad en la condicién de

funcionario de carrera. (Art. 14.a) Al desempefio efectivo de las funciones o tareas propias de su

Péagina 108 de un total de 413

condicién profesional y de acuerdo con la progresion alcanzada en su carrera profesional. (Art.
14.b).

A la progresién en la carrera profesional y promocion interna, segun los principios
constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, mediante la implantacién de sistemas
objetivos y transparentes de evaluacion. (Art. 14.c) A la formaciéon continua, a la actualizacion

permanente de sus conocimientos y capacidades profesionales, preferentemente en horario

Péagina 56 de 240

laboral (art. 14.g), promoviendo las administraciones a los efectos de viabilizar las carreras de
sus funcionarios, la actualizacién y perfeccionamiento de la cualificacion profesional de los
mismos. (Art. 16.2) A la promocion profesional. (Art. 16.1) A la continuidad en el puesto de
trabajo obtenido por concurso vinculada a la evaluacién del desempefio (art. 20.4) y a su
reasignacion en caso de supresién o remocion, o cese en el caso de que se haya obtenido por

libre designacion, de acuerdo con el sistema de carrera profesional propio de cada

CVE: BOP-SE-2024-032012

Administracién Publica y con las garantias inherentes a dicho sistema. (Articulos 79.3 y 80.4) El
derecho de los funcionarios a la movilidad (art. 81.1) EI TREBEP, en el Capitulo Il del Titulo IlI,
regula la carrera profesional como el derecho a la promocién profesional de los funcionarios de
carrera, estableciendo que los funcionarios de carrera tendrdn derecho a la promocion

profesional. (Art. 16.1)

Y en su apartado segundo, establece el concepto de carrera profesional como: “el conjunto
ordenado de oportunidades de ascenso y expectativas de progreso profesional conforme a los

principios de igualdad, mérito y capacidad. A tal objeto las Administraciones Publicas

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

promoveran la actualizacion y perfeccionamiento de la cualificacion profesional de sus
funcionarios.” Proporcionar formacién adecuada. El crecimiento y desarrollo organizacional y de
los empleados pasa por la adquisicién y adecuacion de los conocimientos, las aptitudes y

habilidades.

Siendo la RPT la herramienta adecuada que nos acerca a conocer los requerimientos formativos
de un puesto, pero a fin de poder fijar de forma adecuada el plan formativo de los trabajadores

lo mas adecuado es conocer las necesidades del mismo siendo facilmente constatable mediante
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el desarrollo del procedimiento de evaluacidon del desempefio y posteriormente fijdndose la

Trayectoria formativa en el Plan de ordenaciéon de recursos Humanos (PORH).

De nada sirve la mejor RPT, si no logra involucrar a los empleados publicos, y para ello es
necesario que perciban que la RPT no sdlo sirve para mejorar la organizacién, sino para

reconocer derechos y descubrir injusticias, problemas desmotivaciones, etc...

La progresion en la carrera profesional y la promocién interna constituyen un derecho individual

del empleado publico reconocido en el art. 14 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Basico del Empleado Publico -EBEP-, al sefialar que: "Los empleados publicos tienen los
siguientes derechos de cardcter individual en correspondencia con la naturaleza juridica de su
relacion de servicio: c¢) A la progresion en la carrera profesional y promocion interna segun
principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad mediante la implantacion de

sistemas objetivos y transparentes de evaluacion."

Las Administraciones Publicas deben incentivar la participacion de su personal en los procesos
selectivos de promocidn interna y para la progresidon en la carrera profesional. Por tanto, este
derecho debe tener UN CONTRAVALOR EN LA OBLIGACION DE LA ADMINISTRACION de proteger
ese derecho. El EBEP establece en los apartados 32y 42 del art. 16 que:

"3. Las Leyes de Funcion Publica que se dicten en desarrollo de este Estatuto regulardn la
carrera profesional aplicable en cada dmbito que podrdn consistir, entre otras, en la aplicacion
aislada o simultdnea de alguna o algunas de las siguientes modalidades:

a) Carrera horizontal, que consiste en la progresion de grado, categoria, escalén u otros
conceptos andlogos, sin necesidad de cambiar de puesto de trabajo y de conformidad con lo
establecido en la letra b) del articulo 17 y en el apartado 3 del articulo 20 de este Estatuto.

b) Carrera vertical, que consiste en el ascenso en la estructura de puestos de trabajo por los
procedimientos de provision establecidos en el Capitulo Ill del Titulo V de este Estatuto.
¢) Promocidn interna vertical, que consiste en el ascenso desde un cuerpo o escala de un
Subgrupo, o Grupo de clasificacion profesional en el supuesto de que éste no tenga Subgrupo, a
otro superior, de acuerdo con lo establecido en el articulo 18.

d) Promocidn interna horizontal, .que consiste en el acceso a cuerpos o escalas del mismo
Subgrupo profesional, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 18.

4. Los funcionarios de carrera podrdn progresar simulténeamente en las modalidades de carrera
horizontal y vertical cuando la Administracion correspondiente las haya implantado en un mismo

dmbito".
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El citado art. 16 EBEP, que contiene estos conceptos, se configuran como un precepto complejo
porque solapa conceptos -fruto de la propia definicion que hace de carrera administrativa- y

permite que aparezcan conjuntamente las ideas de carrera profesional (vertical y horizontal) y

promocién interna (vertical y horizontal).

Los citados preceptos nos llevan a afirmar que el tratamiento de carrera y promocién no es
homogéneo. Mientras la primera debe necesariamente adoptarse -por eso se configura como
un derecho-, la segunda sélo opera en los términos del art. 18 EBEP:

12 La promocidn interna debe realizarse mediante procesos selectivos que garanticen el
cumplimiento de los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, asi como los
contemplados en el art. 55.2 EBEP; y,

29, Los funcionarios deberdn poseer los requisitos exigidos para el ingreso, tener una antigiiedad
de, al menos, dos afios de servicio activo en el Subgrupo inmediato inferior y superar las

correspondientes pruebas selectivas.

Y todo ello conforme a las reglas del apartado 12 del art. 78 EBEP, que sefiala que: "Las
Administraciones Publicas proveeran los puestos de trabajo mediante procedimientos basados

en los principios de mérito, capacidad y publicidad...".

Se trata de uno de los aspectos de mayor novedad. Con esta referencia lo que se consigue es
gue el principio de mérito y capacidad a que se refiere el art. 103.3 CE como determinante del
acceso, tenga ahora -y por virtud de la Ley- una extensién que va mas alla de la mera seleccién y
se plasma, igualmente, en la provisidon de puestos de trabajo o el reclutamiento interno una vez
que los funcionarios han ingresado en la correspondiente Administracién Publica. Desde esta
Optica, el Ayuntamiento podria pues proveer determinados puestos de trabajo citado mediante
el procedimiento de "concurso de méritos" previsto en el apartado 22 del art. 78.

Todo ello, debe ser ahondado en un documento ya mencionado de importancia capital que es el
Plan para la ordenacién de sus recursos humanos del Articulo 69 TREBEP, que incluya, entre
otras, algunas de las siguientes medidas:

¢) Medidas de movilidad, entre las cuales podrd figurar la suspension de incorporaciones de
personal externo a un determinade dmbito o la convocatoria de concursos de provision de
puestos limitados a personal de dmbitos que se determinen.

d) Medidas de promocion interna y de formacion del personal y de movilidad forzosa de

conformidad con lo dispuesto en el Capitulo Ill del presente Titulo de este Estatuto.
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AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA

Para el plan de promocién interna habrd que partir de UNA NUEVA ESTRUCTURA Y
ORGANIGRAMA, detallado en la presente RPT que determine la necesidad de cubrir

determinados puestos por la forma que se establezca y negocie entre las partes.

En el presente documento planteamos una serie de medidas que consideramos necesarias de

Péagina 111 de un total de 413

acometer:
a. CREACION DE PUESTOS:
Se ha procedido a crear aquellos puestos que entendemos son necesarios para ofrecer un

servicio éptimo:
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PUESTO PROPUESTA CIEM GT |ViNcuLO

PLANTILLA (BOP)

N

—

o

&

NUEVA CREACION ADMINISTRATIVO/A c1 FUN o

e

NUEVA CREACION ADMINISTRATIVO/A c1 FUN §

w

[ SERVICIODEURBANISMO %

NUEVA CREACION ARQUITECTO/A Al LB 3

m

i

>

| NEGOCIADO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES ©
NUEVA CREACION OPERARIO/A SERVICIOS MULTIPLES AAPP [ LB

N

N

o

N

(]

©

2

2

NUEVA CREACION RESPONSABLE DE SERVICIOS SOCIALES A2/A1 | LB 3

()

©

- - =

NUEVA CREACION TECNICO/A DE IGUALDAD Y SUBVENCIONES A2 LB P

()

S

2

< 0

NEGOCIADO INFORMATICA Y NNTT E

NUEVA CREACION TECNICO/A SOCIOCULTURAL ‘ A2 ‘ LB &

=]
Z
NEGOCIADO DE DESARROLLO COMUNITARIO Y JUVENTUD

NUEVA CREACION AGENTE DE DINAMIZACION JUVENIL A2 LB
NUEVA CREACION TECNICO/A DE JUVENTUD c1 LB
NUEVA CREACION MONITOR/A JUVENTUD Q LB
NUEVA CREACION DIRECTOR/A ESCUELA A2 LB
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b. PROPUESTA DE AMORTIZACION:

Asi mismo nos encontramos una plaza de auxiliar de la escuela infantil (vacante) que se
debe amortizar, ya que se considera innecesaria en la estructura propuesta, por estar
cubierto el servicio, con el fin de no sobredimensionar la propuesta realizada por esta

consultora.

Péagina 112 de un total de 413

En cuanto a los mecanismos de ascenso en la carrera profesional, deben depender segun la

doctrina que nos parece mas acertada de los siguientes elementos: =)

(V]

. . .. . . . Y . [<3]

1. El tiempo —necesario para adquirir experiencia, siendo una condiciéon necesaria pero no =

©

suficiente (trayectoria y actuacion profesional—). o

=)

.« e .z . . . \©

2. Basada en el conocimiento experto en funcidon de una experiencia y de una competencia a8
profesional e implica una autoridad de tipo experto, mientras que el cargo implica un liderazgo

N

de gestion y de delegacién de autoridad jerarquica. §

[32)

. . .. . .. . . o

3. La calidad de los trabajos y/o participacion en actividades de mejora continua; Z

N

o

4. |la obtencién de buenos resultados en la evaluacion del desempefio. E

(79}

o

(o)

om

En cuanto a la férmula juridica seria muy aventurado adelantar la férmula mas correcta para u>J

@)

realizar dichas labores, en este documento se han avanzado bastante, pero consideramos que

deberda haber un acuerdo entre las partes y el documento juridico habra de ser el PORH.

Si es cierto que deberemos acudir, dentro de la promocidn interna a los siguientes sistemas:
a) Sistemas ordinarios de provision:
-El concurso
-La libre designacion
b) Sistemas extraordinarios de provision voluntarios:

-La permuta

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

-La movilidad por razones de salud

-La movilidad por violencia de género

-La comisién de servicios

-La adscripcién provisional

-El reingreso al servicio activo

c) Sistemas extraordinarios de provision forzosos:
-Redistribucion de efectivos

-Reasignacion de efectivos
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-Movilidad por cambio de adscripcidn de puestos

En ese elenco deberemos determinar entre todas las partes qué serd mas beneficioso para las
partes y qué sistema serd aplicable a cada caso.

En cuanto a la incorporacién de OEP, igualmente es muy aventurado, ya que en algunos casos
hemos logrado sortear la prohibicién acreditando ciertos hechos que implican poder acudir a un
andlisis del Articulo 21 LPGE, asi como del 22, para poder extraer el maximo potencial permitido.
Si opinamos que se deberdn aprobar TODAS LAS MEDIDAS reflejadas en este documento y
ahondadas en un futuro PORH. Todo ello, debera estar condicionadas a futuro a la habilitacion
presupuestaria oportuna y al levantamiento de la prohibicidn, si bien dicha condicién serd

AUTOMATICA, sin requerir de nuevas aprobaciones.

9. EJECUCION ECONOMICA DE LA RPT

Uno de los elementos imprescindibles de la relacidon de Puestos de Trabajo son las retribuciones
Complementarias que lo integran. Igualmente, dentro del expediente, y una vez se negocien las
medidas en la mesa de negociacion, asi como el calendario de implantacion, habra de realizarse
una memoria econdémica presupuestaria de las implicaciones que dicha aplicaciéon debera tener

en cada ejercicio presupuestario.

Dado que, en la actualidad, no se pueden determinar que los puntos sean definitivos, pues es
objeto de negociaciéon entre ambas partes, asi como tampoco es el momento procedimental
oportuno para empezar a debatir y proponer un valor del punto, que habra de salir de dicha
negociacion, es imposible hacer un analisis en la actualidad de las consecuencias econdmicas del

presente documento.

Obviamente una vez se vayan concretando los diferentes elementos se irdn entregando
valoracion econémica de las medidas que se vayan manteniendo, asi como en la entrega final
que habrd de ser sometida a aprobacién ird el documento integro con las diferentes
valoraciones econdmicas de cada medida adoptada o por adoptar, asi como el total de Ila

repercusién en el presupuesto de gastos, si se tomaren todas las medidas.

No obstante, lo anterior esta consultora no debe obviar, el hecho de las limitaciones legales y

presupuestarias existentes en la actualidad en cuanto al incremento del capitulo 1 y de la masa
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retributiva global. Igualmente, en el presente documento haremos mencidén a las posibilidades

existentes tanto en el complemento de destino, como en el complemento especifico.

10. ESTRUCTURA RETRIBUTIVA

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA ;

Creemos importante igualar los puestos a las retribuciones con independencia de la forma de
acceso del empleado. Esto provocara un mejor ambiente de trabajo. Si bien actualmente en el
Ayuntamiento de Lora de Estepa tenemos, por un lado, puestos de funcionario sin retribuciones

en materia de especifico, por la inexistencia de una rpt previa que los regule.

En lo que al personal laboral se refiere, existe un convenio que asimila las retribuciones a las
propias del personal funcionario, pese a que no se esta aplicando en la actualidad. Por tanto,
para que les pudiera ser de aplicacién la valoracién en materia de especifico, y por tanto
desarrollar la correspondiente simulacion, tendria que partir de dividirse el Salario actual en:
salario base, complemento de destino y complemento especifico. Y tomar una decisidn en ese

caso de si los pluses serian absorbidos dentro de los complementos anteriormente referidos.

11. LIMITES PRESUPUESTARIOS DE LA RPT

HAY UNA MAXIMA QUE ES CRUCIAL: El instrumento normativo que debe respetar el limite fijado
para el incremento global de las retribuciones del personal no son las RPT, cualquiera que sea su
vigencia temporal, sino los Presupuestos municipales, motivo por el cual la modificacion de la

RPT aprobada no se encuentra condicionada a los limites fijados por la LPGE.

Esta conclusion se deriva de la clara distincidon que existe entre Relacién de Puestos de Trabajo -
RPT- y Plantilla Presupuestaria contenida en el Presupuesto. Y que es esta Ultima la que tiene

que respetar dichos limites contenidos en las diferentes LPGE.

Asi lo pone de manifiesto la Sentencia del TS de 20 de mayo de 2011 que, partiendo de esta
distinta naturaleza del Presupuesto y la RPT, declara que el documento que ha de respetar el
incremento de retribuciones de los funcionarios de Administracion Local que establece
anualmente la LPGE es el Presupuesto municipal, y no otro; y que, por tanto, no cabe imputar al

acuerdo que aprueba la RPT el no respetar el limite retributivo fijado en la LPGE:

61

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA

Péagina 114 de un total de 413

Péagina 62 de 240

CVE: BOP-SE-2024-032012

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024



uTACs
ot o,
T
SEVILLA

Boletin Oficial de s provincia de Sevilla

_~Cie1n

CONSULTORIA INTEGRAL

OE

UALEMPRESA Y DEL MUNICIPIO

“..La sentencia desestima el recurso porque sigue la doctrina fijada por la sentencia del
Tribunal Supremo de 14 de julio de 2008 EDJ 2008/147655 (...). Segun la cual, el documento que
ha de respetar el incremento de retribuciones de los funcionarios de Administracion local que
establece anualmente la Ley de Presupuestos Generales del Estado, es el presupuesto municipal,

y no otro. Por ello dice esa sentencia: «En consecuencia, es posible que la RPT no se ejecute en su

totalidad en el ejercicio presupuestario, precisamente por los limites previstos en los

presupuestos o por otras circunstancias». Por ello, para la sentencia citada del Tribunal Supremo
y obviamente para la sentencia aqui recurrida, puede ocurrir que la RPT que contiene las

retribuciones complementarias como el complemento especifico, no se ejecute en un solo afio,

en el afio en que se aprueba, sino que se puede diferir en dos 0 mds afios, por lo que, no cabe

imputar al acuerdo aprobatorio de la RPT el no respetar el l[imite de incremento de retribuciones

fijado en la Ley de Presupuestos Generales del Estado (...).

La doctrina de la sentencia del Tribunal Supremo de 14 de julio de 2008 EDJ 2008/14765 ,
contempla también el caso de que la RPT contenga plazas que se han de convocar, y que
necesariamente no se convoquen en el ejercicio en que se aprueba la RPT, por ello dice que el
acuerdo aprobando la RPT no infringe la Ley de Presupuestos Generales del Estado sobre el
limite de incremento retributivo, y lo procedente, sigue diciendo la sentencia, es que se impugne
el acuerdo que apruebe los presupuestos municipales y no el acuerdo que apruebe la RPT, pues

es el acuerdo que aprueba los presupuestos el que puede infringir el tope o limite de aumento de

las retribuciones, y no el que aprueba la RPT.

La sentencia recurrida no ha evitado pronunciarse sobre la legalidad del acuerdo que aprueba la
RPT, sino que lo hace de modo inequivoco, sobre la base, no desvirtuada en el recurso de
casacion, de que el vicio de legalidad que el Abogado del Estado le imputaba no le era

imputable.”

Asimismo, reitera la anterior doctrina la Sentencia del TS de 30 junio de 2011 en su FJ 39,

que establece que:

“...El instrumento normativo que debe respetar el limite fijado para el incremento global de

las retribuciones del personal no son las Relaciones de Puestos de Trabajo, cualquiera que sea su

vigencia temporal, sino los Presupuestos municipales por asi venirlo exigido en el apartado 9 del

articulo 21 de la Ley 42/2006 y en el apartado 1 del articulo 90 de la Ley 7/1985 cuando sefiala
que «Corresponde a cada Corporacion local aprobar anualmente, a través del Presupuesto, la

plantilla que deberd comprender todos los puestos de trabajo reservados a funcionarios,
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personal laboral y eventual. Las plantillas deberdn responder a los principios de racionalidad,
economia y eficiencia y establecerse de acuerdo con la ordenacion general de la economia, sin
que los gastos de personal puedan rebasar los limites que se fije con cardcter general». El resto
de acuerdos, convenios o pactos que impliquen crecimientos retributivos superiores, caso de las
Relaciones de Puestos de Trabajo, unicamente deberdn adecuarse a dicho limite, tal y como

prevé el apartado 8 del citado articulo 21.”

Por tanto, estos limites no serian aplicables a la aprobacién de la RPT.

12. IMPOSIBILIDAD DE AUMENTO GENERALIZADO SALARIAL A TODA LA PLANTILLA

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA

La Sentencia del TS de 13 de octubre de 2014 defiende la tesis de que la aprobacién de una
RPT que da lugar a la variacidn en las retribuciones de todos los puestos de trabajo, con
incrementos que se generalizan a toda la plantilla por encima del limite porcentual establecido

en la LPGE, no es incardinable en la excepcidon del art. 19. Siete LPGE de las adecuaciones

retributivas de cardcter singular y excepcional. En tal sentido, sefiala que:

“..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 numero de efectivos asignados a cada

programa o por el grado de consecucion de los objetivos fijados al mismo.”

Es decir, que la ley permite, con cardcter singular (incluimos plural) y excepcional, resulten
imprescindibles por el contenido de los puestos de trabajo, no permite incrementos a toda la
plantilla de las retribuciones mediante la configuracién y determinacion de la RPT. Estas
excepciones deben interpretarse restrictivamente pues, de otra forma, supondrian un
subterfugio facil para eludir las limitaciones establecidas legalmente, lo que constituiria un
verdadero fraude de ley; debiendo, por tanto, los incrementos reunir los requisitos de
singularidad y excepcionalidad y obedecer a una modificacién suficientemente justificada e
imprescindible y motivada, que traiga causa de una correcta valoracién de los puestos mediante
la elaboracién de la RPT.

En este sentido, una reiterada jurisprudencia, que tiene su origen en los diferentes TSJ, viene
manteniendo habitualmente que el denominado “caracter singular y excepcional” del precepto
al que nos referimos, significa que las adecuaciones retributivas de los puestos de trabajo que

puedan sobrepasar los limites sefialados en las Leyes de Presupuestos en ningln caso pueden
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afectar a la generalidad, o a la casi totalidad, de los existentes en la organizacién, dado que en
ese supuesto “bastaria invocar la implantacion de un proyecto de reforma administrativa para
que se pudiera rebasar el tope maximo establecido en la Ley de Presupuestos” (Sentencia del
TSJ Galicia de 11 de mayo de 2005). El TSJ Galicia en su Sentencia de 2 de mayo de 2002

determina que:

“...si pudiera ser suficiente la invocacion de la implantacion de una reforma administrativa para
poder superar el limite sefialado en la Ley de Presupuestos fdcilmente se podria dar pdbulo al
fraude de ley y quebraria el objetivo de contencion del gasto publico que se propone el gobierno

de la nacion con el establecimiento de tal limite...”

En esta misma linea, se manifiestan al resolver recursos interpuestos por las Delegaciones o
Subdelegaciones del Gobierno, el TSJ C. Valenciana en Sentencia de 9 de febrero de 2007, entre
otras, o el TSJ Castilla-La Mancha en Sentencia de 17 de abril de 2007 y también el TS en

Sentencia de 28 de marzo de 2007, que dispone que:

“...desde el momento que al afectar el incremento retributivo discutido a un importante nimero
de empleados publicos municipales no puede considerarse que exista una adecuacion retributiva

de cardcter singular y excepcional...”

No obstante lo anterior, debe analizarse el caso concreto y si bien no puede aprobarse un
aumento masivo tampoco se puede negar la posibilidad de revisiones concretas, singulares y
excepcionales (como implica la aprobacién de una RPT) que acrediten la necesidad de retribuir
determinados puestos de una forma diferentes derivado de una mayor asunciéon de
responsabilidades o realizacién de funciones que merezcan variacion en el nivel de los factores
de cada puesto, de su valoracidn por ende, y repercuta positivamente en su retribucion

complementaria del especifico derivada de criterios objetivos y motivados.

Y en este sentido citamos la STS 22 de septiembre de 2005 cuando se decia “Como recuerda la
sentencia recurrida el articulo 20 uno a) exceptua de la prohibicion de aumento de las
retribuciones bdsicas de dicho personal, asi como las complementarias de cardcter fijo y las
establecidas para el ejercicio de 1997, aquellos aumentos derivados de la adecuacion de las
retribuciones complementarias cuando sea necesario para asegurar que las asignadas a
cada puesto de trabajo guarden la relacion procedente con el contenido de especial dificultad

técnica, dedicacion, responsabilidad, peligrosidad o penosidad del mismo.”
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Y similar valoracién merece nuestra aprobacion de la RPT, recordando que como sefiala la STS
18-7-1990 la RPT es “expresion ordenada del conjunto de puestos de trabajo caracterizados por
pertenecer a una misma Unidad o Dependencia de la Administracion, que deban ser
desempefiados por funcionarios de carrera, por personal eventual, indistintamente por unos u

otros, y por personal laboral, con la detallada descripcion de las caracteristicas y requisitos de

los mismos”

Es evidente que debe efectuarse una adecuacion retributiva de los puestos de trabajo existentes
en la organizacidn, pero tal adecuacién tiene que tener su fiel reflejo en la Relacion de Puestos
de Trabajo -RPT- al erigirse como el instrumento técnico idéneo y obligatorio a través del cual se
puede modificar el contenido y valoracion econdémica de cada puesto (Sentencia del TS 20 de

octubre de 2008).

En consecuencia, la pretendida adecuacién retributiva, en el Ayuntamiento de Lora de Estepa,

es tan necesaria como obligatoria, al objeto de que los puestos de la misma respondan a una

adecuada y correcta valoracion. Esta obligatoriedad de elaborar la RPT deriva del derogado, tras
la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Béasico del Empleado Publico -EBEP-, art. 16 de la Ley
30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la Reforma de la Funcién Publica -LMRFP- (basico)
que obligaba a las Corporaciones Locales a formar la RPT existente en su organizacion en los
términos previstos en la legislacion basica sobre Funcién Publica, debiendo incluir en todo caso
la denominacion, tipo, caracteristicas esenciales y sistemas de provision de los puestos (basico
para la carrera administrativa), las retribuciones complementarias correspondientes y los

requisitos exigidos para su desempeo.

La correcta gestidon de la estructura retributiva publica aconseja que los trabajos de andlisis y
valoracion de los puestos de trabajo sean sustentados y fundamentados en procedimientos
operativos a través de la técnica analitica de asignacién de "puntos por factor", a través de
factores, social y legalmente evaluables, siguiendo los criterios establecidos en la normativa
legal y especialmente en los arts. 3 y 4 del RD 861/1986, de 25 de abril, por el que se establece
el Régimen de las Retribuciones de los Funcionarios de Administracién Local, bajo la premisa de
que los factores a tener en cuenta deben ser perfectamente medibles y comparables de

"reconocimiento profesional" que sean coherentes, constantes y transparentes.

La confeccién de una nueva RPT suele ser una buena oportunidad para que, sin perjuicio de

los derechos econdmicos de los empleados publicos, se integren en el complemento especifico
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aquellas cantidades que ya no responden a criterios racionales y/o legales de compensaciones
retributivas, como pueden ser las productividades fijas, constantes y periddicas, y que se
adapten a la realidad de sus trabajos, dado que antes, cobraban un especifico cuya valoracién
no esta actualizada de sus tareas. No obstante, se buscard la forma juridica viable de que ningun
empleado publico sufra una pérdida en sus retribuciones.

En definitiva, cumplidas tales exigencias y efectuada la valoracién con arreglo a las
previsiones legales establecidas, el Ayuntamiento podrd llevar a término una modificacién de la
RPT sobre la base de una correcta valoracién objetiva de los puestos de trabajo, de tal forma
que las adecuaciones retributivas resultantes de la aprobacién de la RPT encuentren la debida

justificacion conforme a la LGPE.

Del mismo modo se manifiesta el TSJ C. Valenciana en su Sentencia de 17 de marzo de 2009,

cuando declara que:

“...debe desvincularse la prohibicion de aumento de las retribuciones establecido a nivel estatal,

de aquellas otras que provengan de la aplicacion de la RPT, pues el resultado de la RPT es un

ajuste del complemento especifico de los puestos de trabajo que forman la plantilla y lo que

quiere decir es que se estd valorando de forma concreta y especifica cada uno de dichos puestos

, lo cual podrad reportar un aumento de las retribuciones que se deriven de la aplicacion de los
factores que compongan dicho complemento especifico, pero también puede ocurrir que su
aplicacion suponga una disminucion de dichas retribuciones. Se trata en definitiva de una
valoracion de los puestos de trabajo y los limites retributivos de dicho puesto vendrdn

determinados por la valoracion efectuada en el seno de dicho proceso.”

Lo que en realidad pretende el legislador es impedir que se efectiien continuas adecuaciones
de los contenidos de los puestos de trabajo, que pueden llevarse a cabo cada cuatro u ocho
afios, que den lugar a continuos y sucesivos incrementos retributivos superiores al limite
sefialado en las distintas Leyes de Presupuestos; prevision que se entiende ldgica vy, por ello, se
expresa con la férmula de que tales adecuaciones deben ser “singulares y excepcionales”,
singularidad que, como hemos indicado; no puede interpretarse desde un punto de vista de
cantidad o numero de puestos, pues, si asi fuera, se llegaria a la increible conclusion, seiialada

por algun Juzgado de lo contencioso, de que la adecuacién tan solo podria afectar a un Unico
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puesto de trabajo, interpretacién imposible, pues el propio precepto, y la singularidad que

contempla, se refiere a “cada puesto de trabajo”.

Por incluir mas jurisprudencia y mas reciente: Sentencia del Juzgado de lo Contencioso
Administrativo n21 de Ourense de 29 de abril de 2016:
...En segundo lugar, en el concreto supuesto analizado no se produjo un incremento lineal de las
retribuciones de la plantilla municipal (como en otros precedentes anulados en las sentencias
citadas en la demanda). Se aprobd una RPT en la que se alterd la retribucion de determinados
puestos de trabajo, de manera particularizada y diferente para cada uno de ellos, con una
justificacion especifica resefiada en la memoria de dicha RPT y explicada o motivada

pormenorizadamente en un informe posterior del secretario-interventor...”.

13. VALOR DE PUNTO Y ESCENARIO ECONOMICO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA ;

Inicialmente, se procedid, una vez determinados los niveles de cada factor de cada puesto, a
averiguar el valor de punto en un escenario de PUNTO MUERTO, lo que supone aplicar la

valoracion de la presente RPT a la cantidad de reparto actual de especifico.

Como se ha comentado anteriormente, a la hora de determinar el Complemento especifico

deberemos acudir a una férmula matematica:

e COMPLEMENTO ESPECIFICO: Para la determinacién del complemento se utiliza las
cuantias restantes del desglose retributivo expuesto en el apartado anterior, ya que en

el momento del célculo del mismo, no existia especifico ni un concepto asimilable.

Con la suma de las cuantias del resto para el complemento especifico se ha obtenido el

valor de punto muerto en el que la aplicacién de la VPT proceda al reparto de idéntica

cuantia del especifico actual, siendo este:

> Especifico actual de todos los puestos ocupados
Vp=

> puntos RPT de todos los puestos ocupados

Si bien, una vez_negociado el valor de punto, se ha aprobado por mesa la cuantia de

23,36€/afio.
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Tras la aplicacién del mencionado valor de punto, la estructura retributiva para todos los

puestos quedaria con salario base, complemento de destino y complemento especifico,

habiéndose absorbido los siguientes conceptos retributivos que se venian percibiendo de forma

independiente:

Productividad

Complemento especifico

Complemento puesto de trabajo

Responsabilidad técnica

Plus de asistencia

Gratificaciones servicios prestados

Otros conceptos salariales

Se procede a aportar un anexo con las retribuciones complementarias (destino y especifico) de

los puestos derivadas de la valoracién de la RPT, teniendo en cuenta que deberd aplicarse el

porcentaje de parcialidad (en caso de que lo hubiera). Los conceptos incluidos son los

siguientes:

1. Cédigo puesto

2. Puesto: denominacién del puesto.

3. GT: grupo de titulacién.

4. ND propuesto: es el nivel asignado al puesto, el mismo puede ser igual al actual o
superior.

5. Suma puntos: puntos totales asignados al puesto.

6. Salario base (14 pagas)

7. Complemento de destino propuesto: traduccion econdmica del nivel de destino
propuesto (14 pagas)

8. Complemento especifico propuesto: es el resultado de multiplicar los puntos por el valor

de punto (14 pagas)

Hay que advertir que todos los calculos se han hecho con la documentacién aportada por el

ayuntamiento, por ello se ha de tener en cuenta las posibles fluctuaciones y desviaciones en los

resultados, no incluidas por carencia de informacion.
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RETRIBUCIONES ECONOMICAS CON VALOR DE PUNTO 23,36€

; YT COMP. COMP.
COD. PUESTO PUESTO GT ND |PUNTOS s DESTINO ESPECIFICO
PROP. PROP.
TECNICO/A DE ADMINISTRACION
FN.A1.001 GENERAL Al 24 330 | 17.132,96 € 9.526,30 € 7.708,80 €
LB.A1.001 ARQUITECTO/A Al 24 335| 17.132,96 € 9.526,30 € 7.825,60 €
HN.A1/A2.001 | SECRETARIO/A-INTERVENTOR/A A1/A2 24 425 | 15.065,74 € 9.526,30 € 9.928,00 €
LB.A1/A2.001 | RESPONSABLE DE SERV. SOCIALES A1/A2 24 315| 15.065,74 € 9.526,30 € 7.358,40 €
LB.A2.006 TRABAJADOR/A SOCIAL A2 20 300 | 15.065,74 € 7.185,92 € 7.008,00 €
LB.A2.005 EDUCADOR/A SOCIAL A2 20 210| 15.065,74 € 7.185,92 € 4.905,60 €
LB.A2.001 AGENTE IGUALDAD A2 22 300 | 15.065,74 € 8.332,10 € 7.008,00 €
LB.A2.002 DIRECTOR/A ESCUELA A2 20 280 | 15.065,74 € 7.185,92 € 6.540,80 €
LB.A2.004 EDUCADOR/A ESCUELA A2 20 240| 15.065,74 € 7.185,92 € 5.606,40 €
LB.A2.003 EDUCADOR/A ESCUELA A2 20 230| 15.065,74 € 7.185,92 € 5.372,80 €
TECNICO/A DE IGUALDAD Y
LB.A2.007 SUBVENCIONES A2 22 300 | 15.065,74 € 8.332,10 € 7.008,00 €
LB.A2.008 AGENTE DE DINAMIZACION JUVENIL A2 20 200 | 15.065,74 € 7.185,92 € 4.672,00 €
LB.A2.009 TECNICO/A SOCIOCULTURAL A2 20 210| 15.065,74 € 7.185,92 € 4.905,60 €
FN.AAPP.001 | VIGILANTE MUNICIPAL AAPP 14 185| 8.963,50 € 4.985,12 € 4.321,60 €
LB.AAPP.002 | OPERARIO DE SERVICIOS MULTIPLES AAPP 13 120| 8.963,50 € 4.617,76 € 2.803,20 €
LB.AAPP.001 | ANIMADOR/A COMUNITARIO AAPP 14 120| 8.963,50 € 4.985,12 € 2.803,20 €
FN.C1.001 ADMINISTRATIVO/A c1 18 180 | 11.538,76 € 6.452,18 € 4.204,80 €
LB.C1.002 ENCARGADO/A SERVICIOS MULTIPLES | C1 16 240| 11.538,76 € 5.719,00 € 5.606,40 €
LB.C1.001 DINAMIZADOR/A c1 16 150 | 11.538,76 € 5.719,00 € 3.504,00 €
TECNICO/A AUXILIAR DE CULTURA Y
LB.C1.003 BIBLIOTECA c1 16 170 | 11.538,76 € 5.719,00 € 3.971,20 €
LB.C1.004 TECNICO/A DE JUVENTUD c1 18 160 | 11.538,76 € 6.452,18 € 3.737,60 €
FN.C2.001 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A C2 18 130| 9.780,54 € 6.452,18 € 3.036,80 €
FN.C2.003 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A C2 18 120| 9.780,54 € 6.452,18 € 2.803,20 €
LB.C2.007 OFICIAL SERVICIOS MULTIPLES C2 14 140| 9.780,54 € 4.985,12 € 3.270,40 €
LB.C2.001 AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO C2 14 110| 9.780,54 € 4.985,12 € 2.569,60 €
LB.C2.004 MONITOR/A C2 15 120| 9.780,54 € 5.351,36 € 2.803,20 €
LB.C2.003 MONITOR/A DEPORTIVO/A C2 16 140| 9.780,54 € 5.719,00 € 3.270,40 €
SOCORRISTA (PARCIAL EN COMPUTO
LB.C2.005 ANUAL) C2 14 130| 9.780,54 € 4.985,12 € 3.036,80 €
LB.C2.006 MONITOR/A DE JUVENTUD C2 18 140| 9.780,54 € 6.452,18 € 3.270,40 €

Por otro lado, se debera realizar el calculo en base al limite establecido en el articulo 7 del Real

Decreto 861/1986, de 25 de abril, por el que se establece el régimen de las retribuciones de los

funcionarios de Administracion Local.
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Por ultimo, debemos hacer mencién al concepto del complemento personal transitorio (CPT). El

mismo tiene como finalidad respetar el nivel retributivo de los funcionarios publicos afectados
por la aprobacion de una RPT con su VPT, evitando que de la misma resulte una disminucién de

sus retribuciones, pero, del mismo modo, y en aras del principio de igualdad, pretende la

Péagina 123 de un total de 413

progresiva asimilacion de su situacién econédmica a los funcionarios del mismo cuerpo y nivel, a
cuyo efecto prevé la absorcién de los referidos complementos por cualquier mejora retributiva
futura (Sentencia del TSJ Andalucia de 20 de enero de 2003).

En definitiva, el CPT es un mecanismo utilizado para resolver supuestos en que se produce una

minoracion de haberes de determinados funcionarios como consecuencia de una modificacion

Péagina 71 de 240

de la estructura organizativa y retributiva por parte de la Administracién (que pueden deberse a
modificaciones puntuales en sus puestos, cambios, transformaciones, transferencias etc..) por lo
que este complemento tiene cardcter subjetivo y no goza de la nota de objetividad que se
predican de las Relaciones de Puestos de Trabajo -RPT-. Y asi mismo, y como ha declarado
abundante jurisprudencia del TS, es absorbible por las sucesivas mejoras. De modo que, si el

Ayuntamiento decide aprobar o modificar la RPT, y en virtud de la misma se opera otra mejora

CVE: BOP-SE-2024-032012

retributiva, ese complemento transitorio se ha de reducir en la misma proporcion; llegando en
su caso a desaparecer si las mejoras producidas se compensan por completo (Sentencia del TSJ
C. Valenciana de 25 junio de 2008).

La legalidad del mismo se ha visto avalada por numerosas sentencias, entre ellas la Sentencia
del TSJ de Canarias de 10 de febrero de 2012, que sefala: “Asimismo, debe indicarse que la
recurrente no acredita que la RPT signifique una merma de sus retribuciones consideradas
globalmente, con independencia, por otra parte, de que se ha visto que tampoco el aspecto
retributivo es intocable, habiendo puesto de relieve la demandada que hubo una negociacion

conjunta para el personal laboral y el funcionario en la que intervinieron los sindicatos y

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

representantes del comité de empresa, acordandose en el ambito de tal negociacion conjunta
clausulas de garantia entre las que se encuentra el complemento personal transitorio como
garantia de los derechos retributivos para el personal cuya retribucion global pudiera verse

disminuida por la aplicacion de la valoracion de los puestos de trabajo efectuada para la

aprobacion de la RPT, (...)".

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA

70




uTACs
ot o,
T
SEVILLA

Boletin Oficial de s provincia de Sevilla

_~Cie1n

CONSULTORIA INTEGRAL

UALEMPRESA Y DEL MUNICIPIO

DE

14. MANUAL DE VALORACION DEL PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LOS NIVELES DE
DESTINO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA ;

El Real Decreto 158/1996, de 2 de febrero, por el que se establece el régimen de las
retribuciones de los funcionarios de Administracion Local regula los complementos de destino

aplicables en la presente RPT, en su articulo 3:

1. Los intervalos de los niveles de puestos de trabajo de los funcionarios de Administracién Local
seran los que en cada momento se establezcan para los funcionarios de la Administracion del
Estado.

2. Dentro de los limites maximo y minimo sefialado, el Pleno de la Corporaciéon asignara nivel a
cada puesto de trabajo atendiendo a criterios de especializacién, responsabilidad, competencia
y mando, asi como a la complejidad territorial y funcional de los servicios en que esté situado el
puesto.

3. En ningun caso los funcionarios de Administracién Local podran obtener puestos de trabajo
no incluidos en los niveles del intervalo correspondiente al grupo de titulacién en que figure
clasificada su Escala, Subescala, clase o categoria.

4. Los complementos de destino asignados por la Corporacion deberdn figurar en el presupuesto
anual de la misma con la cuantia que establezca la Ley de Presupuestos Generales del Estado
para cada nivel.

De aqui se infiere que el Complemento de destino sera el resultado de otorgar un Nivel de

destino al puesto, que debera ser determinado con las siguientes pautas:

1.- INTERVALOS POR GRUPOS DE TITULACION: No se podra determinar libremente el nivel de

destino sino que el mismo estara limitado en el maximo y en el minimo por el grupo de
titulacion, segun los intervalos establecidos en el articulo 71 Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento general de Ingreso del Personal al servicio de la
Administracién General del Estado y de provision de puestos de trabajo y promocién profesional
de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado (aplicable a la Administracién

Local por el articulo 93 LBRL).

Los intervalos de los niveles de puestos de trabajo que corresponden a cada Cuerpo o Escala, de

acuerdo con el Grupo en el que figuren clasificados, son los siguientes:
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Cuerpos o Escalas | Nivel minimo | Nivel maximo
Grupo Al 20 30
Grupo A2 16 26
Grupo C1 11 22
Grupo C2 9 18

Grupo AA.PP 7 14

En este sentido de forma reciente, el Real Decreto-ley 6/2023, de 19 de diciembre, por el que se
aprueban medidas urgentes para la ejecucion del Plan de Recuperacion, Transformacion vy
Resiliencia en materia de servicio publico de justicia, establece: Disposicion transitoria sexta.

Intervalos de niveles.

Hasta tanto no se apruebe la normativa reglamentaria correspondiente, los intervalos de los

niveles corresponden a cada grupo o subgrupo de clasificacion, son los siguientes:

Grupo o subgrupo | Nivel minimo | Nivel maximo

Grupo Al. 24 30
Grupo A2. 20 26
Grupo B. 18 24
Grupo C1. 16 22
Grupo C2. 14 18

*Como podemos observar, en esta nueva baremacion no se hace inclusién del grupo AAPP, por

lo que se mantienen la horquilla anterior a la modificacion.

Ahora bien, ya que el cambio legislativo es posterior a la entrega de este proyecto, la
metodologia a seguir va a ser la actual excepto en aquellos casos en los que resulte una

valoracion inferior al nuevo minimo, estableciendo el minimo acorde a la reciente norma.

Las valoraciones se hacen dependiendo el GRUPO DE TITULACION, es decir, determinar cada
criterio y nivel dentro del grupo de titulacion que tiene. Por ejemplo, es obvio, que tiene mas

especialidad objetiva un Letrado que un administrativo, pero dentro de cada grupo de titulacion
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pueden tener el mismo nivel.

Partiendo del minimo se procede a ir afadiendo la valoracion de cada nivel de cada criterio en

cada puesto de forma que el resultado final sera el siguiente:

NIVEL DE DESTINO PROPUESTO = nivel minimo (segin GT) + nivel de especializacién + nivel de
responsabilidad + nivel de competencia + nivel de mando + nivel de complejidad territorial y

funcional

2.- CRITERIOS PARA SU DETERMINACION: Dentro de los limites anteriores de cada grupo de

titulacion, la administracion no podrd actuar de manera arbitraria, sino basado en criterios

tasados legalmente:
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DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

El Ayuntamiento, en virtud de su potestad de autoorganizacién y previa valoracién del puesto
de trabajo, puede modificar el nivel de complemento de destino dentro de los limites
indicados, por supuesto al alza, pero también a la baja si ello es procedente y siempre basado

en estos criterios.
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3.- CUANTIA: una vez asignado el nivel de destino a cada puesto, el complemento de destino

o
vendra determinado legalmente por la Ley de Presupuestos Generales del estado que asignard N
[<3]
©
una cuantia a cada nivel referidas a doce mensualidades. =
g
()]
g
Teniendo en cuenta los limites anteriores, se ha procedido a analizar todos los puestos de la
RPT bajo los criterios analizados que pueden ser determinados en dos subgrupos: ~
-
o
- CRITERIOS DE PUESTO: especializacion, responsabilidad, competencia y mando =
o
- CRITERIOS DE AREA DE ADSCRIPCION: complejidad territorial y funcional. N
N
i
@
o
Llegados a este punto, es importante sefialar que en este caso no se procede a realizar 2
propuesta en los puestos que ya tienen consolidado el nivel maximo de su grupo. En aquellos 3

puestos que tengan consolidado un nivel superior al que deberian, se procederd a su revision

en tanto queden vacantes.

También hay que advertir que, cuando se realice el escenario econémico, para el caso de los
laborales, se va a tener en cuenta el nivel de destino minimo para cada grupo de titulaciéon con
la finalidad de no desvirtuar dicha proyeccion y poder llegar (cuando los limites

presupuestarios lo permitan) a lo que se propone en esta tabla.

Por un lado, vamos a adjuntar una relacidon de aquellos puestos cuyos niveles de destino se

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

han modificado por acuerdo de mesa de negociaciéon, no aportando desglose. El nivel de
destino que figurara en la ficha de cada puesto es el que se establece en la columna “ND
DEFINITIVO” ya que como podemos observar, los niveles que se encuentran sombreados en
rosa son diferentes a los que se han negociado para poder ajustarnos a los nuevos minimos de

destino segln el grupo de titulacion que establece la norma:

79

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA



Boletin Oficial de 1a provincia de Sevilla
—
SEVILLA

i<
_“Cciem
S e A gl LSS AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA

PROPUESTA CIEM ND ND
NEGOCIADO | DEFINITIVO
ARQUITECTO/A 22
TECNICO/A DE
IGUALDAD Y
SUBVENCIONES

Péagina 133 de un total de 413

AGENTE DE A2
DINAMIZACION
JUVENIL 18
TECNICO/A DE c1
JUVENTUD 18 18
MONITOR/A c2
JUVENTUD 18 18
TECNICO/A DE Al
ADMINISTRACION
GENERAL 24 24

SECRETARIO/A- A1/A2
INTERVENTOR/A

Péagina 81 de 240

RESPONSABLE DE | A1/A2
SERVICIOS
SOCIALES
EDUCADOR/A A2
ESCUELA
AGENTE DE A2
IGUALDAD
EDUCADOR/A A2
ESCUELA
EDUCADOR/A A2
ESCUELA
DIRECTOR/A A2
ESCUELA
EDUCADOR/A A2
SOCIAL
TRABAJADOR/A A2
SOCIAL
TECNICO/A A2

SOCIOCULTURAL

CVE: BOP-SE-2024-032012

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

ANIMADOR/A AAPP
COMUNITARIO/A

14 14

OPERARIO/A AAPP
SERVICIOS
MULTIPLES 13 13

OPERARIO/A AAPP
SERVICIOS
MULTIPLES 13 13
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ADMINISTRATIVO/A

ADMINISTRATIVO/A

DINAMIZADOR/A

Péagina 134 de un total de 413

TECNICO/A
AUXILIAR DE
CULTURAY
BIBLIOTECA

ENCARGADO/A c1
SERVICIOS
MULTIPLES
AUXILIAR c2

ADMINISTRATIVO/A

Péagina 82 de 240

AUXILIAR c2
ADMINISTRATIVO/A

AUXILIAR DE Cc2
AYUDA A
DOMICILIO 14 14

AUXILIAR Cc2
ADMINISTRATIVO/A

CVE: BOP-SE-2024-032012

SOCORRISTA c2 14 14
SOCORRISTA c2 14 14

OFICIAL SERVICIOS Cc2
MULTIPLES

Por otro lado, se adjunta la tabla del correspondiente al desglose de la propuesta de nivel de

los puestos:

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024
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15. COMPLEMENTO ESPECIFICO

Por su parte, mediante la valoracién realizada de los puestos en la presente RPT aplicandole

una féormula se debera determinar el Complemento Especifico.

1. El complemento especifico estd destinado a retribuir las condiciones particulares de
algunos puestos de trabajo en atencion a su especial dificultad técnica, dedicacion,
incompatibilidad, responsabilidad, peligrosidad o penosidad. En ningtn caso podrd asignarse
mds de un complemento especifico a cada puesto de trabajo, aunque al fijarlo podrdn tomarse
en consideracion conjuntamente dos o mds de las condiciones particulares mencionadas que

puedan concurrir en un puesto de trabajo.

2. El establecimiento o modificacion del complemento especifico exigird, con cardcter
previo, que por la Corporacion se efectue una valoracion del puesto de trabajo atendiendo a las

circunstancias expresadas en el num. 1 de este articulo.

3. Efectuada la valoracion, el Pleno de la Corporacion, al aprobar la relacion de puestos de
trabajo, determinard aquéllos a los que corresponde un complemento especifico, sefialando su

respectiva cuantia.

4. La cantidad global destinada a la asignacion de complementos especificos figurard en el

presupuesto y no podrd exceder del limite mdximo expresado en el art. 7.2, a), de esta norma.

Como podemos ver, la ley dice que se pueden coger dos o mds criterios, si bien nosotros
consideramos que se podrdn valorar todos, incluso subdividiéndolos en diferentes factores
para incidir de forma mas objetivas en las condiciones particulares de cada puesto. Reiteramos
el hecho de que la propuesta que se llevé a cabo por esta consultora fue modificada por las

secciones sindicales en cuanto a niveles y porcentajes de determinados factores.

Area de Conocimientos o Dificultad Técnica

e Especial dificultad técnica.
e Actualizacidon constante.

Area de Responsabilidad

e Responsabilidadpor competencia, interrelacion, problematica y solucidn.
e Responsabilidad por “mando” o coordinacién de Recursos Humanos.
e Responsabilidad por repercusion en los resultados de la organizacidn.

Area de Dificultad Laboral

83
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e Nivel de Esfuerzo Fisico necesario para desarrollar la actividad.

o Nivel de Penosidad que se debe soportar en el desarrollo de la actividad.
e Nivel de Peligrosidad inevitable en el desarrollo de la actividad.

Area de Dedicacién e incompatibilidad Laboral

e Régimen de Jornadas y disponibilidad necesaria.

Péagina 137 de un total de 413

e Régimen de incompatibilidad.

Una vez valorado cada uno de los puestos por estos criterios, habrd de determinarse el

Complemento especifico.

Péagina 85 de 240

A la hora de determinar el Complemento especifico deberemos acudir a una férmula

matemadtica que se derive de los criterios determinados por la Mesa de Negociacion, que no
tiene por qué ser nimero de puntos por valor de puntos, sino que debera incluir otros criterios

de ponderacion determinados por la Mesa de Negociacion.

Si debemos decir que si se justifica adecuadamente en el expediente de aprobacién de la RPT

podrian establecerse valores diferentes de punto para funcionarios de habilitaciéon nacional y

CVE: BOP-SE-2024-032012

resto de personal, pero siempre que se justifique en criterios objetivos y ausentes de
discriminacién.

No obstante, para la determinacion de la férmula sera necesario que se negocien los siguientes
parametros:

- Cuantia global del complemento especifico.

- Cuantia global puntos.

- Cuantia minima del complemento especifico.

- Horquilla maxima entre el complemento minimo y maximo

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

Una vez se determinen los mismos por la mesa de negociacion se planteardn la férmula

matemadtica que se adapte a los criterios anteriormente referidos.

No podemos olvidar el limite de esta cuantia PARA LOS FUNCIONARIOS que establece el

articulo 7 Real Decreto 861/1986,.de 25 de abril, por el que se establece el régimen de las

retribuciones de los funcionarios de Administracion Local:

84
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Articulo 7.2 Limites a la cuantia global de los complementos especificos, de productividad y

gratificaciones.

1. Los créditos destinados a complemento especifico, complemento de productividad,
gratificaciones y, en su caso, complementos personales transitorios, serdn los que resulten de
restar a la masa retributiva global presupuestada para cada ejercicio econémico, excluida la
referida al personal laboral, la suma de las cantidades que al personal funcionario le
correspondan por los conceptos de retribuciones bdsicas, ayuda familiar y complemento de

destino.

2. La cantidad que resulte, con arreglo a lo dispuesto en el numero anterior, se destinara:

a) Hasta un madximo del 75 por 100 para complemento especifico, en cualquiera de sus

modalidades, incluyendo el de penosidad o peligrosidad para la Policia Municipal y Servicio

de Extincion de Incendios.
b) Hasta un madximo del 30 por 100 para complemento de productividad.

¢) Hasta un mdximo del 10 por 100 para gratificaciones.

16. MANUAL DE VALORACION COMPLEMENTO ESPECIFICO

Los procedimientos de valoracion son técnicas que, en base al analisis de las caracteristicas del
Puesto de Trabajo y al margen de las personas que lo ocupen, intentan establecer dentro de su
entorno organizativo, una relacidon equilibrada y objetiva entre dichas caracteristicas,

legalmente compensable, y la retribucion que el/la trabajador/a percibira por su desempefio.

Este sistema de valoracion de puesto de trabajo es un instrumento de asignacion retributiva
basado en estudios empiricos necesariamente evolutivo para adaptarse a la nueva realidad a la

que se pretenden modelizar y reproducir.

La sistematizacion de la valoracién de puestos de trabajo que se afronta, se acoge al Método
de Puntos por Factor, que a continuacion se describe en toda su extensién como comprensién

de su aplicabilidad practica.

Teniendo en cuenta las peculiaridades especificas de los colectivos de los Entes Locales, su

entorno juridico publico y muy especialmente la valoracién social de la aportacién que sus

85
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trabajadores hacen a la organizacidén, se han seleccionado un grupo simplificado pero

representativo de factores, de acuerdo con la normativa legal que desarrolla el Complemento
Especifico, que por sus caracteristicas complementarias garantizan la mds completa y correcta

valoracion de los puestos, con independencia de su actividad, destino o modalidad contractual.

Péagina 139 de un total de 413

Los criterios pueden ser subdivididos en factores para ahondar mas en la exactitud de la

valoracidn del puesto.

Desde el punto de vista legal, la valoracion, que sirve para la determinacién objetiva del
especifico, determina los siguientes criterios:

Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, por el que se establece el régimen de las retribuciones
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de los funcionarios de Administracién Local:
El complemento especifico estd destinado a retribuir las condiciones particulares de algunos
puestos de trabajo en atencion a su: especial dificultad técnica, dedicacion, incompatibilidad,

responsabilidad, peligrosidad o penosidad.

El Estatuto Basico del Empleado Publico, en su articulo 24 por su parte, con mayor rango

jerdrquico, asi como con posterioridad en el tiempo (superioridad jerarquica y temporal)
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determina sélo los siguientes:
b) La especial dificultad técnica, responsabilidad, dedicacion, incompatibilidad exigible para el
desempefio de determinados puestos de trabajo o las condiciones en que se desarrolla el

trabajo.

Como vemos desde el punto de vista normativo, parece que se ha querido obviar y olvidar la
penosidad y la peligrosidad del puesto de trabajo en cuanto a su valoracidn, interpretacion que
no compartimos, por lo que si valoramos la penosidad, la peligrosidad, subdividiendo esto en

factores como pueda incluir las caracteristicas de la jornada.
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Los factores, a su vez estan divididos en niveles, y los mismos son definidos y concretados en
este proyecto, analizando cuantos niveles diferentes se producen.
Dichos factores seleccionados se pueden clasificar en las siguientes Areas y tener la siguiente

definicion:

Area de Conocimientos o Dificultad Técnica:

- Especial dificultad técnica: Es el nivel de conocimientos y estudios técnicos requeridos
para el adecuado desempefio de un puesto. Tiene dos dimensiones: la amplitud del

campo de conocimientos y la profundidad de los mismos; asi, para valorar este criterio
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debe ser necesaria la exigencia de estudios de especializacion o la habilitacién para

actividades profesionales o técnicas del puesto.
Actualizacion constante: Es la necesidad de formacién continuada, complementarios a
los académicos, dirigida a su adaptacion a las modificaciones operadas en el puesto de

trabajo. Los desarrollos de los trabajos estdn en continua evolucidn y se acreditan

Pagina 140 de un total de 413

cambios de normativa, de herramientas de trabajo del puesto, nuevas fuentes de
informacién, actualizaciéon de obras de referencia, consulta de distintas bases de
datos... y todo ello para evitar la falta de adaptacién del trabajador a las
modificaciones técnicas operadas en su puesto de trabajo, por encima del derecho

basico de todo empelado publico a la formacién continua y a la actualizacidn
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permanente de sus conocimientos y capacidades profesionales.

Area de Responsabilidad:

- Responsabilidad por competencia, interrelacidn, problematica y solucién: Factor que
valora la responsabilidad por la competencia propia del puesto, su relaciéon con otros
integrantes de la organizacidn, la gestidon e implicacidon y gravedad de los problemas

gue surgen dentro del puesto en relacién con la organizacion y la dificultad de acceso a

CVE: BOP-SE-2024-032012

la solucién. En este factor también se valorara el nivel de esfuerzo exclusivamente
mental que es habitualmente necesario realizar para poder desempefiiar el puesto de
trabajo, asi como su intensidad.

- Responsabilidad por “mando” o coordinacion de Recursos Humanos: Medird la
dependencia jerarquica que conlleva dirigir, coordinar, orientar, supervisar, corregir,
premiar y sancionar al personal subordinado, generalmente de la propia corporacién.
Requerird una jerarquia sostenida en el tiempo y no puntual.

- Responsabilidad por repercusion en los resultados de la organizacién: Es el nivel de

repercusion global (econdmica, operativa, juridicas, etc.), que tienen las actividades
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del puesto respecto de los objetivos generales de la Institucion y de la unidad
administrativa.

Area de Dificultad Laboral:

Criterios fuertemente influenciados por la frecuencia e intensidad en el ejercicio del puesto.
- Esfuerzo Fisico: Es el nivel de esfuerzo fisico necesario para desempeiiar el puesto de
trabajo.
- Peligrosidad: Es el riesgo fisico que se asume en el ejercicio del puesto al desempefiar

las funciones obligatorias del mismo.
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- Penosidad: Es el grado de incomodidad normalmente fisica o psiquica que

necesariamente se ha de soportar para la ejecucién de las tareas del puesto de

trabajo.

Area de Dedicacién e incompatibilidad Laboral:

Péagina 141 de un total de 413

- Régimen de Jornadas, dedicacion y disponibilidad necesaria: Mide el nivel de
realizacion efectiva y continuada y de dedicaciéon y disponibilidad del puesto mds alla
de la jornada normal, por razén del sistema de organizacién de la unidad
administrativa y de presencia en el trabajo.

- Régimen de incompatibilidad: Mide el nivel de imposibilidad de conciliar legalmente

Péagina 89 de 240

las actividades inherentes al puesto con el desempefio, por si o0 mediante sustitucidn,
de un segundo puesto de trabajo, cargo o actividad en el sector publico o privado,
salvo en los supuestos previstos en la norma. Dicho Régimen se evalla mas alla de la
incompatibilidad propia de todos los empleados publicos y de la dedicacién del
personal al servicio de las Administraciones Publicas a un solo puesto de trabajo, sin

mas excepciones que las que demande el propio servicio publico, respetando el

CVE: BOP-SE-2024-032012

ejercicio de las actividades privadas que no puedan impedir o menoscabar el estricto

cumplimiento de sus deberes o comprometer su imparcialidad o independencia.
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17. MANUAL DE GESTION Y DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Se realiza el presente manual a fin de que se pueda proceder al mantenimiento de la RPT en

los diferentes escenarios posibles.

Por ejemplo, en el caso de detectarse la necesidad de creaciéon y/o modificacién de un

puesto existente, debemos discernir en qué aspectos nos afecta en la RPT actual.

Mencionando a continuacién las modificaciones mas comunes:

e La inclusién de plazas nuevas en un puesto ya existente, si bien no nos afectard al

contenido del puesto, nos supondra la modificacién del organigrama vy la revisién del

factor mando del superior asignado, asi como la modificacién de la dotacion en la ficha

correspondiente.

e En caso de que se quiera modificar un puesto existente, ya sea en cuanto a

denominacion, contenido o caracteristicas. Deberemos revisar y modificar todos los

apartados donde se refleja el mismo.

O

Modificacién del organigrama y descripcion de la unidad
correspondiente.

Modificacidn del contenido de la ficha afectada.

Revision de la valoracion con el fin de ajustarla a las nuevas
caracteristicas.

Revision y modificacidon de los puestos a los que le pueda afectar el
cambio principal (por ejemplo, si nos llevamos una plaza de técnico a
otra unidad, serd necesario revisar la valoracién en cuanto a mando
tanto de la actual jefatura, como del puesto desde el que se va a

ejercer la nueva jefatura).

e En caso de que se quiera crear un puesto nuevo, deberemos disefiar el puesto y la

ficha al completo. Si bien posteriormente explicaremos como realizar la propia

descripcion, hemos de tener en cuenta otros factores como:

o Situacién en el organigrama.

o Caracteristicas y contenido del puesto (formacidn, especializacion,

etc.)

o Funciones y responsabilidades (siguiendo proceso posteriormente

descrito para proceder a su inclusién)

101
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o Valoracién del puesto (siguiendo proceso posteriormente descrito)
o Y modificacién de otros puestos a los que les es de afectacidon esta

nueva creacion.

Péagina 155 de un total de 413

Disefiar un puesto de trabajo es, en una primera aproximacion, concebirlo y construirlo de
manera intencionada; o mejor: «el proceso por el cual se organiza el trabajo en una serie de
tareas que deben realizar en un puesto de trabajo concreto y especifico» (Gémez-Mejia, Balkin
y Cardy, 1996, pag. 106).

Consta de dos etapas: el andlisis y la descripcion. Sin embargo, en la practica, ambas fases se

desarrollan simultaneas, o casi.

Pagina 103 de 240

¢ El andlisis de puestos de trabajo, es el proceso a través del cual descomponemos un
puesto de trabajo en unidades menores e identificables. Estas unidades menores
suelen ser las tareas. El analisis incluye la identificacidon de requerimientos del trabajo y
de otras caracteristicas del entorno del puesto de trabajo. Teniendo por objeto
obtener todas las informaciones relevantes sobre los puestos de trabajo de la

organizacion.

CVE: BOP-SE-2024-032012

Es un proceso mental de diseccién, de bisturi, de microscopio. En fin, esta fase
consiste en «la busqueda, recogida, seleccidn y sintesis de la informacion relevante

gue permita comprender un puesto de trabajo.

¢ La descripcion de puestos de trabajo, es donde presentamos la descripcién detallada
de los cometidos y de los requisitos exigidos para desarrollarlos «es la exposicion
detallada, estructurada, ordenada y sistematica, del resultado del analisis de puestos

de trabajo».

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

Es decir, es la relacion de las tareas o funciones de un puesto y de los requisitos
personales necesarios para llevarlas a cabo. Interesa mucho destacar que la
descripcién de puestos no es evaluacion del desempefio. Ya hay que distinguir al
trabajador de su cargo. Es decir, como su propio nombre indica, el ADPT recopila
cudles son los cometides, responsabilidades y exigencias de los puestos, pero no cémo

los desempeiian quienes los ocupan.
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Sobre el desglose de funciones o tareas:

- LA RPT NO ES UNA DESCRIPCION EXHAUSTIVA DE FUNCIONES, NI PERTENCE A SU
CONTENIDO MINIMO, SI BIEN ES MUY RECOMENDABLE SU INCLUSION A FIN DE LA
MOTIVACION Y UTILIDAD DEL DOCUMENTO. Las funciones o tareas deben venir referidas a
una relacién de las principales dejando siempre abierta la lista a otras funciones de corte
andlogo y de su misma categoria, que le sean encomendadas (numerus a pertus).

Asimismo, el TS ha analizado el contenido de la RPT en su Sentencia de 30 de septiembre de
1996, sefialando que:

“..se impone a las relaciones de puestos de trabajo un contenido minimo y obligatorio, de
necesaria observancia, dentro del cual se halla la determinacion de sus caracteristicas
esenciales, caracteristicas que permitan identificar y distinguir las tareas asignadas a cada uno

de ellos dentro del organigrama administrativo...”.

Ello quiere decir que las descripciones de los puestos de trabajo no pueden contener todas y

cada una de las tareas que el puesto de trabajo demande, sino que en éstas se efectua una

descripcién minima lo mas detalladamente posible de las funciones a prestar.

Las Sentencias del TS de 10 de febrero de 2010 y de 8 de junio de 2011 han aclarado, respecto
de la RPT, lo siguiente:

“..no es el instrumento formal para la descripcion de las funciones de los puestos de trabajo y

la fuente de conocimiento de esas funciones ha de buscarse en otros elementos normativos o
administrativos, y que, en consecuencia, la omision de esa descripcion en la RPT no es, por si
sola, causa de invalidez general de este instrumento técnico, pues la invalidez sdlo resultard
procedente respecto de concretos puestos de trabajo cuando se hayan establecido para ellos
distintos complementos retributivos y sistemas de provision, en relacion con otros puestos, y no
sea posible constatar a través de esos elementos descriptivos las diferencias funcionales que
podrian justificar el distinto trato establecido para las retribuciones o la provision (pero esto lo
que permitird serd impugnar, no genéricamente la RPT, sino las especiales disposiciones no

debidamente justificadas que en ella se incluyan sobre concretos puestos de trabajo)...”.

Es, en definitiva, imposible efectuar una pormenorizaciéon exhaustiva de todas y cada una de
las tareas que pueden corresponder a un puesto de trabajo, y lo importante en si es el dmbito

competencial de la dependencia a la que estd adscrito el puesto y no la enumeracién de las

103
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mismas en cada una de las fichas descriptivas. Lo importante y lo que prevalece es que se

encuentren dentro de su categoria profesional y su ambito competencial.

El siguiente guidn le ayudara a distinguir tareas y funciones:

FUNCION O MISION.

TAREA.

¢ Es la responsabilidad del puesto.

¢ Un conjunto de tareas que el ocupante de un puesto realiza de manera sistematica y
reiterada.

¢ Objetivo, meta o fin de un puesto de trabajo.

¢ Conjunto de tareas y cometidos que se han de ejecutar en un puesto.

Cuatro notas caracteristicas:

¢ Trabajo que debe hacerse en tiempo limitado. Acaece en un tiempo determinado.
Cada tarea tiene un comienzo y un final.

e Una parte de una funcién del puesto. Un componente, elemento o pieza de una
funcion.

¢ Una unidad de accion realizada por un individuo para lograr un objetivo concreto.
Operacion que requiere para su ejecucion esfuerzos fisicos y/o mentales, encaminados
a la consecucion de un fin especifico en el trabajo.

e Acto o secuencia de actos agrupados en el tiempo que buscan un resultado final

especifico, para el alcance de un objetivo» (Fernandez-Rios, 83).

Sus acciones se relacionan entre si tanto por el objetivo como por su ocurrencia en el tiempo.

Permiten establecer y evaluar la distribucién del tiempo de cada una de las acciones y del

conjunto de ellas.

A fin de analizar cada uno de los puestos, de forma previa a su descripcidon, nos hemos de

preguntar en cuanto a cada uno de ellos:

¢Qué hace el trabajador? Esta es la pregunta mas importante. Es el nucleo del proceso.
Para responderla, hay que reunir y exponer todas y cada una de las tareas,
operaciones o acciones.gque se realizan en el puesto de trabajo que se analiza. Incluso
cronometrando aquellas que puedan serlo.

¢Cémo lo hace? La respuesta a esta pregunta debe especificar todo lo relativo a

procedimientos, modalidades operativas, instrucciones, etc.,

104
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e (Con qué lo hace? La respuesta debe incluir todo lo relativo a utillaje, instrumentos,
mdquinas, herramientas y equipos que se utilizan, asi como los materiales
e (¢Para qué lo hace? Aunque a veces no es facil responder a esta pregunta, debemos

hacerlo. Se relaciona con preguntas tales como: épor qué se realiza esta tarea?, iqué

Péagina 158 de un total de 413

finalidad concreta tiene?, épor qué se practica asi?, équé conexion existe entre el

resultado de esta tarea y las demas?

e (Cudndo lo hace? Esta pregunta se refiere a la frecuencia con que se realiza la tarea: Q
N
diaria, semanal, mensual, trimestral, anual, ocasional, etc. 3
o
o
o . L . S
e (Cudnto tiempo lo hace? Esta pregunta inquiere por el porcentaje del total que el s
) . =)
trabajador dedica a esa tarea. s

De forma gréfica, el puesto de trabajo puede entenderse como una hoja de arbol, que tiene
=
dos caras: o
o
3
e En una de las caras se situa el trabajo: lo que hay que hacer y cémo, las tareas mas T
N
o
relevantes del puesto y sus criterios de ejecucién. E
(79}
e En su reverso se situa el perfil exigible al profesional que va a ocupar y desempefiar el o)
om
puesto: aptitudes, conocimientos, destrezas técnicas y de relacidon, rasgos de I.I>J
@)

personalidad.

Respecto a los requerimientos del puesto ya hemos hablado en apartados anteriores vy
seguiremos hablando posteriormente. Pero hacemos un inciso a fin de hablar del perfil exigible

al profesional que va a ocupar y desempeniar el puesto.

Uno de los métodos utilizados por Christal y Weissmuller, 1988.; es el inventario de tareas que
tiene muchas utilidades, pensado como un proceso de 4 pasos:

1. Identificacion de las tareas. Comienza con un o una analista identificando las tareas

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

que se realizan en cada puesto de trabajo, para lo cual utiliza diferentes fuentes de
informacién (observacién, entrevistas individuales o en grupo a ocupantes y personal
supervisor...).

A menudo es dificil establecer el nivel de especificidad de las tareas. En términos
generales hay que evitar que el enunciado sea demasiado general.

2. Preparacion de un cuestionario que incluya escalas de frecuencia, duracidn,

dificultad, importancia de las tareas, a las que deben responder quienes ocupan el
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puesto, junto con datos identificativos del puesto que permitan saber el % de
ocupantes que han respondido.
3. Obtencién de una muestra representativa de las tareas mds importantes por

puestos. En caso de que no haya muestra representativa de ocupantes de alguno de
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los puestos debe hacerse un sobreesfuerzo para conseguirla.
4. Analisis e interpretacion de los datos. A partir del andlisis de las tareas se puede

saber qué tareas son las que mas se realizan, cudles son las mas dificiles...

Este método tiene la ventaja de que es mucho mas eficiente en tiempo y coste. Los inventarios

de tareas también se utilizan para juzgar si dos puestos de trabajo se parecen tanto que se
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podrian agrupar en uno.

Entre las limitaciones del método tenemos que 1) algunas tareas, las menos estandarizadas y
mas creativas, pueden ser dificiles de describir en términos especificos y observables, 2) no se
identifican las KSAOs (knowledge, skills, ability and other characteristics) necesarias para
desempefiar cada tarea y 3) a veces las escalas de evaluacién de las tareas pueden no son

entendidas como se pretendia.

CVE: BOP-SE-2024-032012

Resumiendo, en cada organizaciéon se debe realizar el analisis del trabajo que mas convenga a
sus objetivos, teniendo en cuenta los medios disponibles.
Por tanto, obtener el resultado final, se deberd de hacer previamente tres operaciones de

naturaleza diferenciada:

A. Descripcion
Determinacion detallada, estructurada y sistematica de las caracteristicas de cada puesto de
trabajo. Para la realizacidon de esta operacion los técnicos de esta consultora requeriran a la

entidad la siguiente informacidn:

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Ubicacion organica de cada puesto

- Importancia

- Volumen de trabajo

- Necesidad de refundicidn, supresion o multiplicacidn
- Condiciones de su desempefio

- Requisitos para su desempefio

- Grado de responsabilidad
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B. Valoracion
Se evaluard cada puesto por las caracteristicas propias del mismo. Esta valoracion, de cada
puesto de trabajo, se puede realizar por diversos métodos, a concretar con cada entidad, en

funcién de sus necesidades especificas. Tal valoracidon se puede realizar por dos métodos
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diferentes, estos son, de forma muy resumida, siendo los mismos ampliados y detallados en la

primera reunion tenida al inicio de la RPT:

- Métodos Cuantitativos: Atribuye un valor a cada puesto, valorando separadamente
cada valor o componente de cada puesto, y traduciendo el resultado en una cifra.

- Métodos No Cuantitativos o Globales: No valoran, sino que comparan unos puestos
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de trabajo con otros, y la respuesta que ofrecen estos métodos, no es el valor de cada
puesto en si, sino en relacién con los demas puestos de la entidad. Por tanto, se limitan
a establecer una relacién jerarquizada de puestos.

Y es que, aunque ambos métodos son validos, el método Cuantitativo es mas recomendable

para la realizaciéon RPT y los cominmente utilizados en su elaboracién.

C. Resultado: Analisis del Conjunto

CVE: BOP-SE-2024-032012

Consistente en estructurar y ordenar los puestos, en funcién de los resultados de las
operaciones anteriores. Determinando las funciones que se atribuyen a cada puesto de
trabajo.

Este andlisis de conjunto da como resultado la elaboracién de la propuesta de RPT que se
entrega a la entidad, para que la analicen y en su caso sometan a aprobacion. Tal resultado se
plasma en un trabajo comprensivo de la siguiente documentacion final, que serd plasmada,

cada una, en su correspondiente ficha que lo describa.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Ficha del puesto de trabajo: Esta ficha contendrd la siguiente informacion:
1. Datos identificadores
. Cddigo
Puesto

. Vinculo

. Grupo profesional

2

3

4

5. Dotacion
6

7. Requisitos especificos
8

. Categoria profesional
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9. Especializacién Del Puesto

10. Formacidn
11. Requerimientos

12. Otros Requisitos
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13. Méritos

14. Forma de Provisidon

- Descripcion del puesto:
1. Requisitos para el desempefio

. Grupo profesional

Pagina 109 de 240

. Categoria profesional
. Especializaciéon del puesto

. Datos Generales

. Servicio — unidad

2
3
4
5
6. Centro de trabajo
7
8. Adscripcidn ultima
9

CVE: BOP-SE-2024-032012

. Jornada
11. Superior
12. Responsabilidades

13. Tareas

- Valoracion del puesto:
1. Nivel de destino
2. Factores de valoracidén cuantificados por puesto

3. Clasificacidon econdmica de cada elemento retributivo del puesto

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

Cualquier tipo de dato que resultare pertinente de conformidad con el requerimiento que se

efectue por parte de la Direccidn de Trabajo.
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18. ELEMENTOS QUE INFLUYEN EN LA MEMORIA ECONOMICA

Como elementos que habrd que tenerse en cuenta a la hora de la aplicacién econémica de la

RPT nos encontramos, sin animo de ser exhaustivos:
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- Modificaciones en los niveles de destino de los puestos.
- Complemento especifico de los puestos.

- Amortizacién de puestos.

- Creacion de puestos.

- Creacidon de puestos de superior categoria con cobertura por promocién interna

Pagina 110 de 240

(ejemplo los administrativos).
- Adscripciones a puestos.

- Jubilaciones.

CVE: BOP-SE-2024-032012

19. RESUMEN RPT COMPLETO CON CODIGO PLAZA:

Pasamos a aportar un resumen completo de los datos mds significativos de la RPT de cada
puesto (con reflejo en las fichas y resimenes adjuntos) en los que se detalla la informacion

siguiente con la leyenda que determinamos:

e COD. PUESTO: La codificacion que tiene el puesto dentro de la RPT.
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e PUESTO: denominacién del puesto.
e PLAZAS: Numero de dotacion del puesto.
e COD. PLAZA: Numero individualizado por cada dotacién.
e SITUACION: Ocupado
Vacante

Otras situaciones que incluyen interinos, comisiones de

servicios, acumulacion de tareas, ...

109

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA




oe
SEVILLA

_~Cie1n

CONSULTORIA INTEGRAL

DETAEMPRESA Y DEL MUNICIPIO

Boletin Oficial de s provincia de Sevilla

REL. LAB:
ESC/SUBESC
integra.
CATEGORIA:
concepto.
GRUPO/N. D:
ESPECIALID.
SING.
PROVIS.
Cédigo sigla
1 C.G.
2 C.E.
especial).

3 L.D.
4 O0.T
5 C.M.

FORMACION:
REQUERI.
OTROS:
JORNADA:
HORARIO:
DEDICACION:

INCOMPAT.

Reservado en caso de puestos cuyo ocupante esté en
excedencia forzosa o servicios especiales, u otras

circunstancias juridicas que requieran la reserva del puesto.

Habilitado Nacional, Funcionario, Laboral, eventual...

En puestos de funcionario la escala y subescala donde se

Dentro de las escalas y subescalas aquellas que tengan este

Grupo de titulacion y Nivel de destino del puesto.
Especialidad que se requiera para el puesto.

Si es singularizado (Si o no)

provision
CONCURSO GENERAL

CONCURSO ESPECIAL  (los que provengan de una normativa

LIBRE DESIGNACION
OTROS (segunda actividad y director escuela de musica, etc..).

CONCURSO DE MERITOS

Especialidad que se requiera para el puesto.
Especialidad que se requiera para el puesto.
Otros requisitos que se requiera para el puesto.
Tipo de jornada del puesto.

Horario habitual del puesto.

Relacionada con el puesto
Legal Ordinaria

Parcial (se le puede otorgar para su profesidn siempre casos sin

conflicto de intereses).
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Total (Ya sea por una norma especifica o por discrecionalidad
del Ayuntamiento al ocupante de dicho puesto no se le puede

otorgar la compatibilidad

e PUNTOS: Numero de puntos totales del puesto.

20. MEDIDAS DE MEJORA RECOMENDADAS

EL ARTICULO 69 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, determina la posibilidad

de establecer Planes para la ordenacién de sus recursos humanos (PORH), que incluyan, entre

otras, algunas de las siguientes medidas:

a) Andlisis de las disponibilidades y necesidades de personal, tanto desde el punto de vista del
numero de efectivos, como de los de los perfiles profesionales o niveles de cualificacion de los
mismos.

b) Previsiones sobre los sistemas de organizacion del trabajo y modificaciones de estructuras de
puestos de trabajo.

¢) Medidas de movilidad, entre las cuales podrd figurar la suspension de incorporaciones de
personal externo a un determinado dmbito o la convocatoria de concursos de provision de
puestos limitados a personal de dmbitos que se determinen.

d) Medidas de promocion interna y de formacion del personal y de movilidad forzosa de
conformidad con lo dispuesto en el capitulo Ill del presente titulo de este Estatuto.

e) La prevision de la incorporacion de recursos humanos a través de la Oferta de empleo

publico, de acuerdo con lo establecido en el articulo siguiente.

El presente documento es una RPT, y no un PORH, que recomendamos que se elabore de
forma inmediata por el Ayuntamiento, pero si al menos queremos dejar esbozadas algunas

mejoras necesarias en la organizacion:

1.- Planificacién de recursos humanos:

e La primera linea de actuacién habrd de pasar necesariamente para determinar QUE

PUESTO OCUPA QUIEN: en la actualidad tenemos que una parte de los empleados que

111
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estdn ocupando puestos para los que no han accedido o bien en puestos qué, segun sus

tareas y desempefo no estan incluidos en plantilla.

e Una vez determinado esto habrd que planificar y realizar un PORH sobre el presente

documento, a fin de determinar aquellos puestos que no estdn correctamente cubiertos y
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donde hay déficit cualitativo o cuantitativo, de forma que se establezcan actuaciones en
tres fases: urgentes y necesarias, de implementacién paulatina y de cambio estructural a
largo plazo, en las que expresamente habra de detallarse el personal que previsiblemente

causara baja definitiva, que como hemos visto puede ser muy numeroso.

2.- Disefio organizativo

Pagina 113 de 240

e Deberd dotarse al Departamento de RRHH con mas recursos técnicos y humanos para
poder acometer las tareas de reorganizaciéon necesaria. Para ello habrd que potenciar el
“RECLUTAMIENTQ” de personal del Ayuntamiento que, no sélo tenga los conocimientos
necesarios, sino también la actitud necesaria para acometer estas actuaciones, con

especial referencia a la formacién continuada.

CVE: BOP-SE-2024-032012

e Se debera conformar la Mesa de Negociacion y una Mesa Paritaria a fin de que se
evolucione en los criterios de implantaciéon estratégica y organizativa de forma
consensuada y con la menor tensién posible, para ello es fundamental la elecciéon del

concejal de Personal que habra de liderar todo el proceso.

3.- Organizacion del trabajo

e Se debera revisar la RPT de forma urgente donde expresamente se valoran los PUESTOS,

funciones, jornadas, responsabilidades, la organizacidon y los requisitos necesarios

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

cualitativos y cuantitativos de cada uno de ellos, con expreso reconocimiento de aquellos
empleados que estén realizando tareas de superior categoria y la solucién a otorgar. Una
vez aprobada la RPT, debera tener un protocolo de facil adaptacidon a las necesidades
mediante la convocatoria de la Mesa de Negociacion dos veces anuales a efectos de

determinar dicha adaptacion.

4.- Gestion del empleo

e Habran determinarse de forma objetiva aquellos puestos que estén vacantes y que sean

de cobertura necesaria, todo ello dentro de la legalidad.
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e Deberd realzarse un plan de OEP dentro de las posibilidades legales establecidas en la

actualidad dado su caracter mas restrictivo.

e Deberd hacerse promociones internas, consolidacion de empleo y funcionarizacién

conforme a lo determinado en el PORH y en la RPT, pero en la busqueda de la idoneidad
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del puesto y de la libre concurrencia, no adaptandose al ocupante actual.

5.- Gestion del rendimiento

e De forma inmediata la Mesa de Negociacion debera aprobar un sistema de evaluacién del

desempefio objetivo y fiable (AMPLIAR ESTO). Es FUNDAMENTAL dejar de castigar al buen
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empleado y de tratar de forma idéntica actitudes y aptitudes diferentes, lo que provoca

desdnimo y desmotivacién.

e Deberdn establecerse controles objetivos de rendimiento, puntualidad, etc....

6.- La gestion de la compensacidn

e Unido de forma estrecha a lo anterior los complementos de productividad debera

CVE: BOP-SE-2024-032012

determinarse por el desempefio efectuado por cada empleado, de forma objetiva y fiable,
asi como los especificos y de destino habran de tener una coherencia interna que

adquirirdn mediante la correcta VPT de cada puesto.

e Para ello es muy importante que puestos idénticos tengan complementos especificos y de

destino idénticos.

e Todos los complementos retributivos por urgencias, disponibilidad, etc... que sean propios

del puesto habran de integrarse en el especifico.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

e Se establecerd un sistema de retribuciones no dinerarias basado en mérito y capacidad de
forma que se compense la mejor gestion, desde un punto de vista de eficacia y eficiencia y

no meramente de jornada y horario.

7.- Gestion del desarrollo (promocién y carrera)

El PORH debera determinar un sistema de promocién profesional y de carrera horizontal y

vertical.

113
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e Se deberd consolidar aquellos empleados que lleven efectuando trabajos de superior

categoria y promover la promocién mediante procesos selectivos dentro del personal del

Ayuntamiento y en los limites que establece la ley.

8.- Gestion del desarrollo (formacién)
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e Deberd destinarse un porcentaje anual a la formacién del personal, asi como unos

incentivos profesionales a quien acometa el plan de formacion.

e Cada trabajador podra presenta un plan de formacién (para si o para su departamento o

area) y la administracién mediante su departamento de RRHH debera proponer proyectos
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de formacién transversales y que sean de interés para la administracion.

Todas estas medidas deberan integrarse en el PORH, muchas de las cuales se podran poner en
marcha de forma inmediata, y otras estaran fuertemente condicionadas por la habilitacion
presupuestaria y la legalidad, pero es IMPRESCINDIBLE, que los empleados del Ayuntamiento
perciban que hay una direccién estratégica en recursos humanos que valore el esfuerzo, la

eficacia, la eficiencia y la profesionalidad.

CVE: BOP-SE-2024-032012
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| CODIGO PUEST |

PUESTO

SERVICIO

FN.A1.001

FN.C1.001

FN.C2.001

HN.A1/A2.001

LB.A1.001

LB.C1.002

FN.AAPP.001
LB.A2.001
LB.A2.005
FN.C2.003

LB.C2.001

LB.A1/A2.001

LB.A2.007

LB.A2.002
LB.A2.003

LB.A2.004

LB.A2.008

LB.A2.009

.~ LB.C1.001
LB.C1.003
LB.C1.004
.~ LB.C2003

LB.C2.005

LB.C2.006

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL
ADMINISTRATIVO/A

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
SECRETARIO/A-INTERVENTOR/A
ARQUITECTO/A

ENCARGADO/A SERVICIOS MULTIPLES
OFICIAL SERVICIOS MULTIPLES

VIGILANTE MUNICIPAL

OPERARIO DE SERVICIOS MULTIPLES
AGENTE IGUALDAD

EDUCADOR/A SOCIAL

TRABAJADOR/A SOCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO
RESPONSABLE DE SERV. SOCIALES
TECNICO/A DE IGUALDAD Y SUBVENCIONES
DIRECTOR/A ESCUELA

EDUCADOR/A ESCUELA

EDUCADOR/A ESCUELA

AGENTE DE DINAMIZACION JUVENIL

TECNICO/A GUADALINFO

DINAMIZADOR/A

TECNICO/A AUXILIAR DE CULTURA Y BIBLIOTECA

TECNICO/A DE JUVENTUD

MONITOR/A DEPORTIVO/A

MONITOR/A

SOCORRISTA (PARCIAL EN COMPUTO ANUAL)

MONITOR/A DE JUVENTUD

SECRETARIA-INTERVENCION
SECRETARIA-INTERVENCION
SECRETARIA-INTERVENCION
SECRETARIA-INTERVENCION
URBANISMO

AREA DE SERVICIOS GENERALES
AREA DE SERVICIOS GENERALES
AREA DE SERVICIOS GENERALES
AREA DE SERVICIOS GENERALES
SERVICIOS SOCIALES

SERVICIOS SOCIALES

SERVICIOS SOCIALES

SERVICIOS SOCIALES

SERVICIOS SOCIALES

SERVICIOS SOCIALES

SERVICIOS SOCIALES

AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y
SERVICIO AL CIUDADANO

AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y
SERVICIO AL CIUDADANO

AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y
SERVICIO AL CIUDADANO

AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y
SERVICIO AL CIUDADANO

AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y
SERVICIO AL CIUDADANO

AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y
SERVICIO AL CIUDADANO

AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y
SERVICIO AL CIUDADANO

AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y
SERVICIO AL CIUDADANO

AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y
SERVICIO AL CIUDADANO

AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y
SERVICIO AL CIUDADANO

AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y
SERVICIO AL CIUDADANO

AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y
SERVICIO AL CIUDADANO

20

21

22

23

24

25

26

27

28
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LB.AAPP.001 ANIMADOR/A COMUNITARIO AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y 29

SERVICIO AL CIUDADANO
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ST A =

IS

e

S

| CODIGO PUESTO | FN.A1.001 2
' PUESTO | TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL =
| VINCULO | FUNCIONARIOS o
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO VIGENTE S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

GRUPO | A1

ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA \ TECNICA

CLASE \

Pagina 118 de 240

REQUISITOS ESPECIFICOS ‘
TITULACION ‘ ‘ LICENCIATURA O TiTULO DE GRADO

FORMACION |

NO \

REQUERIMIENTOS

CVE: BOP-SE-2024-032012

NO \

NO \

MERITOS

NO |

|
|
|
|
| OTROS REQUISITOS
|
|
|
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
TEXTO REFUNDIDO DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

CODIGO PUESTO FN.A1.001 FICHA 1

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA



Boletin Oficial de s provincia de Sevilla

uTACs

ot o,
T
SEVILLA

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES

\ FN.A1.001 \
\ TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL \
|

Péagina 171 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO |
|

| PUESTO

| vincuLo | FUNCIONARIOS \
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO 2
N
()
©
~ GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA 3
A1 \ LICENCIATURA O TITULO DE GRADO g
&
a
DATOS GENERALES o
-
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO | o
: : N
SECRETARIA-INTERVENCION || AYUNTAMIENTO \ -
N
T
\ JORNADA || HORARIO | 7
o
ORDINARIA \ ‘ 35 HORAS ‘ 2
\ DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD \ W
O

NORMAL | | LEGAL ORDINARIA \

\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR |

NO SINGULARIZADO | | SECRETARIO/A-INTERVENTOR/A \

~ TURNICIDAD L] | pDisPoNiBIDAD L] NOCTURNIDAD [] | FeEsTivIDAD []  TELETRABAJO

| RESPONSABILIDADES |

Responsable en las tareas de gestion, estudio y propuesta de resolucion de caracter administrativo de nivel superior, propias de los
servicios que le sean asignados por su superior jerarquico.

\ TAREAS |

- Tramitacién, seguimiento, control y asesoramiento de los expedientes administrativos que se gestionan en el departamento o en las
materias de su competencia.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Definir y realizar trabajos administrativos especialmente complejos o que requieran una especial responsabilidad, adaptacién o
innovaciéon de métodos.

- Gestion, inspeccion, control, asi como aplicacion normativa, propuesta de resolucion de expedientes, estudios e informes de nivel
superior y otras similares.

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

- Informar y atender al publico, tanto de forma presencial, telefénicamente y/o telematicamente, en el ambito de sus competencias.
- Velar por el cumplimiento de plazos.

- Proponer, asesorar, informar, colaborar y ejecutar todos los procedimientos relacionados con el servicio o unidad.

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

CODIGO PUESTO FN.A1.001 FICHA 1

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA



Boletin Oficial de s provincia de Sevilla

uTACs
ot o,
T

SEVILLA

- Recopilar e interpretar la normativa aplicable.
- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TAREAS ESPECIFICAS

- Contestacién de consultas, comunicaciones, visitas informativas, redaccion de informes, dictdmenes y, en su caso, de las
propuestas de resolucion pertinentes.

Péagina 172 de un total de 413

- Informar sobre reclamaciones previas a las vias judicial, civil y laboral.

- Realizacion de seguimiento y control de los asuntos jurisdiccionales que llegan a la entidad por registro de entrada, ya sean

. X R ! (=]
aquellos que tiene designados o cualquier otro gestionado de forma externa. N
[
- Facilitar Asesoramiento Juridico a las diferentes areas de la entidad, miembros de la Corporacién y otro personal. g
I
- Colabora en los expedientes materia de contratacion, que le sean delegados: confeccion de pliegos administrativos, tramitacion de ©
expedientes de contratacion, formar parte de las mesas de contratacion cuando le sea requerido, preparar documentacion para la g)
adjudicacion, etc. E
- Colabora en los expedientes materia de recursos humanos: realizacion de informes juridicos relativos a las néminas, pagos de
seguros sociales, asi como reconocimiento de gastos sociales, y dietas. ~
-
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TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 173 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | FN.A1.001 |
~ PUESTO | TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL |
- VINCULO | FUNCIONARIOS |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS =
- N
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 7 140 >
£
~ ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 6 60 S
o
_ RESPONSABILIDAD (1-6) 5 60
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
o
. o
_ REPERCUSION (1-6) 5 50 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
~ PENOSIDAD (0-3) 0 0 @
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 1 10 )
_ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 25 330

NIVELDESTINO: 24

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL TEXTO
REFUNDIDO DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

CODIGO PUESTO FN.A1.001 FICHA 1
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CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

CODIGO PUESTO

FN.C1.001

PUESTO

VINCULO

DOTACION

DATOS IDENTIFICADORES

GRUPO

ESCALA

ADMINISTRATIVO/A
FUNCIONARIOS

SITUACION PUESTO

NUEVA CREACION

C1
ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA

ADMINISTRATIVA

CLASE

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

BACHILLERATO O FP MEDIO

FORMACION

REQUERIMIENTOS

NO

NO

OTROS REQUISITOS

NO

MERITOS

NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
TEXTO REFUNDIDO DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO/A

CODIGO PUESTO

FN.C1.001

FICHA 2

Péagina 174 de un total de 413

Pagina 122 de 240

CVE: BOP-SE-2024-032012
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES

\ FN.C1.001 \
\ ADMINISTRATIVO/A \
|

Péagina 175 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO |
|

| PUESTO
| vincuLo | FUNCIONARIOS \
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO 2
N
(]
©
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA §
C1 | BACHILLERATO O FP MEDIO g
&
o
DATOS GENERALES ~
S
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO | o
- . <
SECRETARIA-INTERVENCION || AYUNTAMIENTO \ 8
N
L
\ JORNADA || HORARIO \ 7
o
ORDINARIA \ ‘ 35 HORAS ‘ 2
\ DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD \ W
O
NORMAL | | LEGAL ORDINARIA \
\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR |
NO SINGULARIZADO | | SECRETARIO/A-INTERVENTOR/A \
~ TURNICIDAD L] | pDisPoNiBIDAD L] NOCTURNIDAD [] | FeEsTivIDAD []  TELETRABAJO

| RESPONSABILIDADES |

Realiza las tareas administrativas de mayor complejidad, no asignadas a la escala técnica, fundamentalmente en materia de gestion,
tramite y colaboracién, bajo supervision.

\ TAREAS |

- Realizar tareas administrativas de tramite y colaboracién no asignadas a las Subescalas Superiores, siguiendo los procedimientos
establecidos y las indicaciones del superior, a fin de que esta actividad se ejecute en la debida forma de calidad, cantidad, plazo,
coste y oportunidad.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Gestién y tramitacion de los expedientes administrativos adecuados a su categoria, asi como colaboracion en otros expedientes
que le sea requerido.

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

- Informar y atender al publico, tanto de forma presencial, telefénicamente y/o telematicamente, en el ambito de sus competencias;
procediendo a su derivaciéon cuando corresponda.

- Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ambito competencial
utilizando el medio procedente en cada caso.

- Podra realizar funciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a los diversos ambitos de Administrativo tras un periodo de

ADMINISTRATIVO/A

CODIGO PUESTO FN.C1.001 FICHA 2
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aprendizaje y/o adaptacion adecuados dentro de su nivel de actividad.
- Registro, tramitacion y control de plazos de expedientes que le sean designados, acorde a su categoria.
- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TAREAS ESPECIFICAS

Péagina 176 de un total de 413

- Registro de entrada y salida de documentacion segun los criterios y formas establecidas legalmente, conforme a cada solicitud.
- Colabora en las gestiones administrativas de contratacién laboral, seguros sociales y otros expedientes en materia de personal.

- Colaborar en la llevanza de la contabilidad en general, liquidar el presupuesto y obtener la cuenta general.

o

N

- Gestién y mantenimiento de padrones municipales. o

©

. . . ) R . - ) <

- Colabora en los expedientes administrativos en materia de recursos humanos: realizacion de informes juridicos relativos a las N

néminas, pagos de seguros sociales, asi como reconocimiento de gastos sociales, y dietas. ©

=

- Colabora en la realizacion y entrega de impuestos y modelos de presentacion periédica, que le sean delegados. E
- Colabora en la solicitud, seguimiento y justificacién de Subvenciones.

o~
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N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

ADMINISTRATIVO/A

CODIGO PUESTO FN.C1.001 FICHA 2
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 177 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | FN.C1.001 |
| PUESTO | ADMINISTRATIVO/A |
- VINCULO | FUNCIONARIOS |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS 0
z N
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 3 60 =
£
" ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 3 30 k=]
a
" RESPONSABILIDAD (1-6) 3 40
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
N
z [32)
' REPERCUSION (1-6) 3 30 S
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o
* PENOSIDAD (0-3) 0 0 E
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 1 10 @)
" INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 14 180
NIVELDESTINO: 18

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL TEXTO
REFUNDIDO DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

ADMINISTRATIVO/A

CODIGO PUESTO FN.C1.001 FICHA 2
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

(32]

ciem g

— S AR AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 ©

ST A =

IS

e

S

| CODIGO PUESTO | FN.C2.001 2
' PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A R
| VINCULO | FUNCIONARIOS o
' DOTACION | 2 SITUACION PUESTO VIGENTE S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

g
' GRUPO | c2 P
| ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL =
i
| SUBESCALA \ AUXILIAR e
| CLASE | S
' REQUISITOS ESPECIFICOS | o
| TITULACION \‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR O ‘ S
FP BASICO S
N
§
| FORMACION | &
| NO | &
a1]
| REQUERIMIENTOS 4
| NO | °
| OTROS REQUISITOS
| NO |
| MERITOS
| NO |
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
TEXTO REFUNDIDO DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

CODIGO PUESTO FN.C2.001 FICHA 3
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

DATOS IDENTIFICADORES

FN.C2.001 \

CODIGO PUESTO |
PUESTO |

|
\ AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A \
VINCULO |

FUNCIONARIOS \

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION ‘ TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

C2 ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR O FP BASICO

DATOS GENERALES ‘

\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO |
SECRETARIA-INTERVENCION || AYUNTAMIENTO \
\ JORNADA ‘ ‘ HORARIO ‘
ORDINARIA \ ‘ 35 HORAS ‘
\ DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD \
NORMAL | | LEGAL ORDINARIA \
\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR |
NO SINGULARIZADO | | SECRETARIO/A-INTERVENTOR/A \

~ TURNICIDAD L] | pDisPoNiBIDAD L] NOCTURNIDAD [] | FeEsTivIDAD []  TELETRABAJO

RESPONSABILIDADES ‘

Efectuar aquellas funciones de apoyo administrativo, de tramite y colaboracion de cierta complejidad y responsabilidad, no asignadas
a los puestos de superior categoria.

TAREAS |

- Tareas administrativas basicas o de apoyo, bajo supervisién de su superior jerarquico.
- Entregar y/o recabar documentaciones de los usuarios/as verificando que es completa y correcta.
- Redactar, cumplimentar y tramitar soportes documentales en el ambito de sus competencias.

- Apoyo en el analisis y estudio de las incidencias detectadas en los datos/informaciones e informar sobre las mismas a los
profesionales, departamentos u organismos pertinentes.

- La colaboracién con sus superiores para la elaboracion de cuantos informes y estudios sean precisos, acorde a su categoria.

- Colaborar en la informacion y seguimiento del tramite administrativo del expediente incorporando los documentos que van llegando
ala unidad.

- Realizar notificaciones y comunicaciones, internas o externas.

- Preparar y realizar envios de documentacion, asi como la recogida de la misma.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

CODIGO PUESTO FN.C2.001 FICHA 3

Péagina 179 de un total de 413

Pagina 127 de 240

CVE: BOP-SE-2024-032012
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- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Crear base de datos y actualizaciéon de la misma.

- Atencion de usuarios/as, facilitando informacién y/o procediendo a su derivacién cuando corresponda.

- Dar cuenta de su trabajo al superior y poner en su conocimiento aquellos aspectos que requieran su superior decision o supervision.
- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

Péagina 180 de un total de 413

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TAREAS ESPECIFICAS

- Registro de entrada y salida de documentacion segun los criterios y formas establecidas legalmente, conforme a cada solicitud.
- Realizar cotejo, compulsa y bastanteo de documentos.
- Gestion y mantenimiento del Padron de Habitantes

- Colabora en la contabilizacién de todo tipo de operaciones contables que correspondan a la unidad.

Pagina 128 de 240

- Colabora en la realizacion y entrega de impuestos y modelos, trimestrales, resimenes anuales, etc.

- Confeccién de padrones cobratorios y emisién de recibos (comprobacion de importes, cuentas, modificaciones, etc.), en su caso
colaborando en el control y gestion de impagos.

- Colabora en la emision de certificados e informes relacionados con las competencias de la unidad.

- Colabora en el seguimiento y control de expedientes administrativos de aguas y contadores: registro de lecturas, generar recibos,
tencion a auditorias, remision de datos a agentes externos, etc.

- Colaborar en la tramitacion, gestion y justificacion de ayudas subvenciones, dentro de sus competencias.

- Gestion de pagos a proveedores, siguiendo las directrices del superior jerarquico.

CVE: BOP-SE-2024-032012

- Colabora en las tareas que le sean derivadas para la gestion de los expedientes que se llevan a cabo desde la unidad como:
matrimonio civil, parejas de hecho, registro de perros peligrosos, contratacion, etc.

- Atencion de solicitudes, dudas y notificaciones, en el ambito de la gestion catastral.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

CODIGO PUESTO FN.C2.001 FICHA 3
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
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CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 181 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | FN.C2.001 \
~ PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A |
- VINCULO | FUNCIONARIOS |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS o
- N
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 2 40 >
£
~ ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 2 20 S
o
~ RESPONSABILIDAD (1-6) 2 20
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
o
B o
' REPERCUSION (1-6) 3 30 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
* PENOSIDAD (0-3) 0 0 @
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 1 10 o
~ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 11 130
NIVELDESTINO: 18

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL TEXTO
REFUNDIDO DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

CODIGO PUESTO FN.C2.001 FICHA 3
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CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

CODIGO PUESTO

HN.A1/A2.001

| PUESTO | SECRETARIO/A-INTERVENTOR/A

| VINCULO | HABILITADO NACIONAL

| DOTACION | 1 SITUACION PUESTO

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘
GRUPO | A1/A2
ESCALA | HABILITACION NACIONAL
SUBESCALA \ SECRETARIA-INTERVENCION
CLASE \ ENTRADA
CATEGORIA \ 3°

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO SUPERIOR O MEDIO

FORMACION

REQUERIMIENTOS

NO

CURSO DE HABILITACION NACIONAL

OTROS REQUISITOS

NO

MERITOS

NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO ORDINARIO, UNITARIO, POR CONVOCATORIA LOCAL O NACIONAL

SECRETARIO/A-INTERVENTOR/A

CODIGO PUESTO

HN.A1/A2.001

FICHA 4

Péagina 182 de un total de 413

Pagina 130 de 240

CVE: BOP-SE-2024-032012

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA



uTACs

ot o,
T
SEVILLA

Boletin Oficial de s provincia de Sevilla

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

‘ DATOS IDENTIFICADORES

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

HN.A1/A2.001

~ CODIGO PUESTO |
|
|

Péagina 183 de un total de 413

| PUESTO SECRETARIO/A-INTERVENTOR/A
| vincuLo | HABILITADO NACIONAL
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO 2
N
()
©
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA 2
A1/A2 \ TITULO UNIVERSITARIO SUPERIOR O MEDIO g
&
o
DATOS GENERALES ~
S
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO | o
- . <
SECRETARIA-INTERVENCION || AYUNTAMIENTO \ 8
N
L
\ JORNADA || HORARIO \ 0
o
ORDINARIA \ \ 35 HORAS (CON OBLIGACIONES FUERA DE LA JORNADA) \ g
\ DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD \ W
- (@]
NORMAL ESPORADICA | | TOTAL \
\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR |
SINGULARIZADO | | ALCALDE/SA \
~ TURNICIDAD L] | DisPONIBIDAD ¥ NOCTURNIDAD [] | FEsTiVIDAD []  TELETRABAJO

| RESPONSABILIDADES |

Corresponden las funciones de la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo y las funciones de control y fiscalizacién interna de la
gestiéon econémica-financiera y presupuestaria, y la contabilidad.

\ TAREAS |

Articulo 3. Funcion publica de secretaria.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

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

2. La funcién de fe publica comprende:

a) Preparar los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones que celebren el Pleno, la Junta de Gobierno y
cualquier otro 6rgano 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 misma, y la asistencia a éste en la realizacion de la correspondiente convocatoria.

b) Notificar las convocatorias de las sesiones que celebren el Pleno, la Junta de Gobierno y cualquier otro érgano colegiado de la
Corporacion en que se adopten acuerdos que vinculen a la misma a todos los componentes del 6rgano colegiado, en el plazo legal o
reglamentariamente establecido.

c) Custodiar, desde el momento de la convocatoria, la documentacion integra de los expedientes incluidos en el orden del dia 'y
tenerla a disposicién 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 6rganos colegiados referidos en la letra a) y publicarla en la sede electronica 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,

‘ SECRETARIO/A-INTERVENTOR/A

CODIGO PUESTO HN.A1/A2.001 FICHA 4
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autorizada con la firma del Secretario y el visto bueno del Alcalde o Presidente de la Corporacion.

No obstante, en el supuesto de que el soporte sea electronico, sera preciso que se redacte en todo caso por el Secretario de la
Corporacion extracto en papel comprensivo de los siguientes datos: lugar, fecha y hora de la celebracién de la sesion; su indicaciéon
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
Corporacion que resuelvan por delegacion de la misma, asi como las de cualquier otro 6rgano con competencias resolutivas.

Dicha trascripcion constituira exclusivamente garantia de la autenticidad e integridad de las mismas.

f) Certificar todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los acuerdos de los érganos colegiados decisorios, asi como los
antecedentes, 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 o, en su caso, extracto de los actos y acuerdos de los érganos decisorios de la Corporacion, tanto
colegiados como unipersonales, sin perjuicio de la obligacion que en este sentido incumbe al Alcalde o Presidente de la Entidad
Local.

h) Anotar en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan, 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 publiquen, cuando sea preceptivo, los actos y acuerdos de la Entidad Local en los medios oficiales de publicidad,
en el tablon de anuncios de la misma y en la sede electronica, 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 Corporacién, el Inventario 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.

Péagina 184 de un total de 413

3. La funcién de asesoramiento legal preceptivo comprende:

a) La emision de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene el Presidente de la Corporacion o cuando lo solicite un
tercio de miembros de la misma, con antelacion suficiente a la celebracion de la sesion en que hubiere de tratarse el asunto
correspondiente. Tales informes deberan sefialar la legislacion en cada caso aplicable y la adecuacién 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 aprobacién se exija la mayoria absoluta del nimero legal
de miembros de la Corporacion o cualquier otra mayoria cualificada.

d) En todo caso se emitira informe previo en los siguientes supuestos:

1.° Aprobacion o modificacion de Ordenanzas, Reglamentos y Estatutos rectores de Organismos Auténomos, Sociedades
Mercantiles, Fundaciones, Mancomunidades, Consorcios u otros Organismos Publicos adscritos a la Entidad Local.

2.° Adopcion 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 situacién de los bienes y derechos que se presuman de su
propiedad, siempre que ésta no conste, a fin de determinar la titularidad de los mismos.

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

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

6. ° Aprobacion y modificacion de relaciones de puestos de trabajo y catalogos de personal.

7. ° Aprobacion, modificacion o derogacion de convenios e instrumentos de planeamiento y gestién urbanistica.

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 correccion juridica de la decisidon que haya de
adoptarse. Si en el debate se ha planteado alguna cuestion nueva sobre cuya legalidad pueda dudarse, podra solicitar al Presidente
el uso de la palabra para asesorar a la Corporacion.

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

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

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

Pagina 132 de 240
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- miérco

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

Ne° 32

- Articulo 4. Funcién de control y fiscalizacion interna de la gestién econdmica-financiera y presupuestaria y funcién de contabilidad.
1. 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 Real Decreto Legislativo
2/2004, de 5 de marzo y comprendera:

a) La funcioén interventora.

b) El control financiero en las modalidades de funcién de control permanente y la auditoria publica, 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 Real Decreto
Legislativo 2/2004, de 5 de marzo. El ejercicio del control financiero incluira, en todo caso, las actuaciones de control atribuidas en el
ordenamiento juridico al érgano 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. ° El informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacion de estos.

3. ° La emisién de informe previo a la concertacion o modificacion de las operaciones de crédito.

4. ° La emision de informe previo a la aprobacion de la liquidacion del Presupuesto.

5.° La emision de informes, dictdmenes y propuestas que en materia econdmico-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

SECRETARIO/A-INTERVENTOR/A

CODIGO PUESTO HN.A1/A2.001 FICHA 4
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mayoria especial, asi como el dictamen sobre la procedencia de la implantaciéon de nuevos Servicios o la reforma de los existentes a
efectos de la evaluacion de la repercusion 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.

2. La funcion 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 Corporacion.

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 documentacioén e informacion contable que permita poner a
disposicién 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 autdénomos, 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 informacién a que se refiere el articulo 207 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales,
aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo y remitirla al Pleno de la Corporacion, por conducto de la Presidencia,
en los plazos y con la periodicidad establecida.

h) Elaborar el avance de la 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 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 remisién de la informacién econdémico financiera al Ministerio de Hacienda y Funcién Publica, al Tribunal de Cuentas y a los
érganos de control externo asi como a otros organismos de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente.

Péagina 185 de un total de 413
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- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional que, por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

CVE: BOP-SE-2024-032012

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

\ TAREAS ESPECIFICAS \

- Gestion de las funciones en materia de transparencia, dentro de sus ambitos competenciales. ‘

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

SECRETARIO/A-INTERVENTOR/A
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
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CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 186 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | HN.A1/A2.001 |
~ PUESTO | SECRETARIO/A-INTERVENTOR/A |
- VINCULO | HABILITADO NACIONAL |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS =
- ™
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 7 140 .
£
" ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 6 60 S
o
~ RESPONSABILIDAD (1-6) 6 80
* MANDO (0-3) 3 30 3
o
2 o
' REPERCUSION (1-6) 6 60 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
* PENOSIDAD (0-3) 0 0 @
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 2 20 o
~ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 5 25
TOTALES 36 425
NIVELDESTINO: 24

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO ORDINARIO, UNITARIO, POR CONVOCATORIA LOCAL O NACIONAL

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

SECRETARIO/A-INTERVENTOR/A
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

(32]

ciem g

— S AR AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 ©

SRS B Mg i

IS

e

S

| CODIGO PUESTO | LB.A1.001 2
| PUESTO | ARQUITECTO/A 8
| VINCULO | LABORALES o
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO NUEVA CREACION S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

GRUPO | A1
ESCALA |
SUBESCALA \
CLASE \

Péagina 136 de 240

REQUISITOS ESPECIFICOS |
TITULACION | LICENCIATURA O TiTULO DE GRADO \

ESPECIALIZACION DEL PUESTO | ARQUITECTURA SUPERIOR \

FORMACION |

NO \

REQUERIMIENTOS

CVE: BOP-SE-2024-032012

NO \

NO \

MERITOS

NO |

|
|
|
|
| OTROS REQUISITOS
|
|
|
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

ARQUITECTO/A
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CONSULTORIA INTEGRAL
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AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES

Péagina 189 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO |
|

\ LB.A1.001 \
- PUESTO \ ARQUITECTO/A \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO 2
B
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA @
A1 \ LICENCIATURA O TITULO DE GRADO %
\ ESPECIALIZACION DEL PUESTO ¥
ARQUITECTURA SUPERIOR
DATOS GENERALES %
8
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO | N
URBANISMO | | AYUNTAMIENTO \ ﬁ
(79}
| JORNADA || HORARIO | g
ORDINARIA N 35 HORAS \ "
\ DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD | 3
NORMAL | | PARCIAL \
\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR \
NO SINGULARIZADO | | ALCALDE/SA - CONCEJAL/A \
~ TURNICIDAD  [] | DISPONIBIDAD [[]  NOCTURNIDAD [] = FESTIVIDAD []  TELETRABAJO

\ RESPONSABILIDADES |

\ Elaboracion y redaccion de informes urbanisticos y proyectos, asi como la tramitacion de expedientes que le sean designados. \

\ TAREAS \

- Informes dentro de su ambito profesional y en materia de sus competencias en los expedientes propios del servicio.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Seguimiento de todos los expedientes del servicio hasta su término.
- Informar y atender al publico en asuntos de su competencia, cuando las dificultades técnicas asi lo requieran.
- Velar por el cumplimiento de los plazos.

- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccion de informes, proyectos y pliegos de condiciones en que por sus
conocimientos y competencias se le requiera.

- Emisién de informes para la supervision de los proyectos en los términos recogidos en la Ley de Contratos del Sector Publico.

- Informar sobre el desarrollo de las actuaciones en el ambito urbanistico que se den en el municipio, para posibilitar la evaluacién de
los impactos y los resultados.

- Redaccién de Proyectos Municipales: Planos, Memorias, Mediciones.

ARQUITECTO/A

CODIGO PUESTO LB.A1.001 FICHA 5
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- Informar urbanisticamente los expedientes de licencias de obras mayores, menores y de primera ocupacion, asi como expedientes
de planeamiento.

- Responsable de proyectos y de la ejecucion material de las obras, visita durante la ejecuciéon materia las mismas.
- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.
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‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘
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~ CODIGO PUESTO | LB.A1.001 |
| PUESTO | ARQUITECTO/A |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS o
- ™
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 7 140 =
£
~ ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 5 50 =
o
~ RESPONSABILIDAD (1-6) 5 60
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
o
A o
' REPERCUSION (1-6) 5 50 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 5
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
* PENOSIDAD (0-3) 0 0 @
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 1 10 o
~ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 3 15
TOTALES 27 335

NIVELDESTINO: 24

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

ARQUITECTO/A

CODIGO PUESTO LB.A1.001 FICHA 5
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

4
7CIGm7 AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024
ST A
| CODIGO PUESTO | LB.C1.002
' PUESTO | ENCARGADO/A SERVICIOS MULTIPLES
| VINCULO | LABORALES
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO VIGENTE

DATOS IDENTIFICADORES ‘

GRUPO | C
ESCALA |

SUBESCALA \

CLASE \

REQUISITOS ESPECIFICOS ‘

TITULACION ‘ ‘ BACHILLERATO O FP MEDIO

FORMACION |

NO

REQUERIMIENTOS

CARNET DE CONDUCIR B. CARNE ESPECIFICOS REQUERIDOS

CURSO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

MERITOS

NO

|
|
|
|
| OTROS REQUISITOS
|
|
|
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES

DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ENCARGADO/A SERVICIOS MULTIPLES

CODIGO PUESTO LB.C1.002

FICHA 6

Péagina 192 de un total de 413

Pagina 140 de 240

CVE: BOP-SE-2024-032012
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES

Péagina 193 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO |
|

\ LB.C1.002 \
' PUESTO \ ENCARGADO/A SERVICIOS MULTIPLES \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO 2
N
3
~ GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA S
C1 | BACHILLERATO O FP MEDIO g
&
a
DATOS GENERALES o
-
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO | o
- <
AREA DE SERVICIOS GENERALES - NEGOCIADO DE \ VARIOS \ s
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES o
0
| JORNADA || HORARIO | g
PARTIDA \ \ MANANA Y TARDE (FLEXIBLE ESPORADICA) \ E
| DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD | 5
ESPECIAL || LEGAL ORDINARIA \
\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR |
SINGULARIZADO | | ALCALDE/SA - CONCEJAL/A \
~ TURNICIDAD L] | DisPONIBIDAD ¥ NOCTURNIDAD [] | FesTivibaD [ TELETRABAJO [

\ RESPONSABILIDADES |

Direccion y coordinacion de forma directa, del personal operativo bajo su dependencia, marcando las directrices para la perfecta
ejecucion de los trabajos designados con el fin de proporcionar un servicio de calidad, siendo directamente responsable ante sus
superiores de la buena marcha de los trabajos que tengan encomendados.

TAREAS

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Derivar los trabajos ordinarios, incidencias y/o emergencias, segun sus caracteristicas y especialidades de las brigadas y puestos,
en funcién de la prioridad y efectivos disponibles.

- Dirigir, organizar, coordinar y supervisar al personal operativo y brigadas bajo su dependencia, controlando y supervisando
diariamente; asi mismo procura que éstos dispongan de objetivos definidos para la realizacion de su trabajo.

- Ejecuta los trabajos propios de los distintos oficios, acorde a su categoria, con habilidad y destreza, utilizando los materiales, Uutiles,
herramientas, maquinaria y utillajes de su especialidad. Estos trabajos se caracterizan por un alto grado de especializacion y unos
acabados de alta calidad.

- Atender y ejecutar las 6rdenes de sus superiores, bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, colaborando en la
planificacion, programacion y coordinacion de las actuaciones

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Custodiar, conservar y mantener toda la maquinaria, herramientas, vehiculos, e instalaciones municipales afectas a obras o
ENCARGADO/A SERVICIOS MULTIPLES

CODIGO PUESTO LB.C1.002 FICHA 6
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servicios publicos, pertenecientes a su servicio, proponiendo las necesidades de adquisicion que prevea.
- Instruira al personal de inferior cualificacion a su cargo sobre la mejor forma de llevar a cabo su trabajo, resolviendo en primera
instancia las incidencias y conflictos que surjan.
™
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, Comprobara directamente los problemas, deficiencias u <t
otras incidencias que observe de oficio o sean denunciadas por particulares para resolver aspectos de su competencia, poniéndolo 9
en conocimiento de su superior. =
°
- Interpretar planos y croquis sencillos. S
()
- Distribuir los trabajos segun las competencias asignadas a cada categoria del personal a su cargo. 'g
(o]
- Dirigir los medios humanos y técnicos de que dispone para la consecucion de los objetivos fijados. z
c
- Detectar malas condiciones, desperfectos y/o averias para proceder su inmediata reparacion. =
o
- Atender las incidencias que se produzcan con motivo de la realizacién de los trabajos por personal a su mando.
- Elaboracion de propuestas de mejora de funcionamiento y organizacién de las instalaciones.
o
- Efectuar los pedidos de herramientas, equipos o materiales requeridos. N
()
. . L °
- Solicitud de presupuestos necesarios y relacién con proveedores. o~
<
—
- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera. o
D
- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente instruido, dentro ‘f.‘f
de su servicio, area o unidad.
- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o ~
normativas vigentes, le sean atribuidas. =2
N
™
- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del <O'r
ocupante del puesto. N
N
- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas. %
TAREAS ESPECIFICAS 3
m
- Organizacién y control de la plantacion y supervision de la atencion de requerimientos y partes de incidencia. ]
>
- Gestion y control de asistencia del personal, vacaciones, etc. C
- Responsabilizarse de la adopcion de las medidas de seguridad en los trabajos. -
N
. ) ) . =}
- Realizar un control de las facturas de la unidad y firma de las mismas. 139
()
©
- Colaboracién en el montaje y desmontaje de eventos y festejo, asi como la coordinacion del personal necesario para ello. o
9]
L
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. =
&
()
- Manejo de maquinaria especifica para el correcto desarrollo de sus funciones tales como, retroexcavadora grande, maquinaria de 'g
obra, dumper, barredora, entre otras. —
(%]
]
- Control-analitica de agua potable del municipio. g
@
- Control-analitica, mantenimiento y supervisién del abastecimiento de agua potable del municipio. €
- Supervision y mantenimiento general de viarios, jardines, pinturas, enseres, entre otros. S
=]
z

ENCARGADO/A SERVICIOS MULTIPLES

CODIGO PUESTO LB.C1.002 FICHA 6
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 195 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.C1.002 \
~ PUESTO | ENCARGADO/A SERVICIOS MULTIPLES |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS &
- <
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 3 60 3
£
~ ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 2 20 S
o
~ RESPONSABILIDAD (1-6) 3 40
* MANDO (0-3) 2 20 3
o
2 o
' REPERCUSION (1-6) 4 40 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 2 20 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
* PENOSIDAD (0-3) 1 10 @
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 3 30 o
~ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 20 240
NIVELDESTINO: 16

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

ENCARGADO/A SERVICIOS MULTIPLES

CODIGO PUESTO LB.C1.002 FICHA 6
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

(32]

ciem g

— S AR AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 ©

ST A =

IS

e

S

| CODIGO PUESTO | LB.C2.007 2
' PUESTO | OFICIAL SERVICIOS MULTIPLES 8§
| VINCULO | LABORALES o
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO VIGENTE S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

GRUPO | c2
ESCALA |
SUBESCALA \
CLASE \

Pagina 144 de 240

REQUISITOS ESPECIFICOS ‘

TITULACION ‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR O ‘
FP BASICO

FORMACION |
NO \

REQUERIMIENTOS

CVE: BOP-SE-2024-032012

CARNET DE CONDUCIR B ‘

CURSO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES ‘
MERITOS

NO \

|
|
|
|
| OTROS REQUISITOS
|
|
|
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

OFICIAL SERVICIOS MULTIPLES

CODIGO PUESTO LB.C2.007 FICHA 7

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA



uTACs
ot o,

Boletin Oficial de s provincia de Sevilla

oe
SEVILLA

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ LB.C2.007 \
' PUESTO \ OFICIAL SERVICIOS MULTIPLES \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
~ GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
c2  TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR O FP BASICO

‘ DATOS GENERALES ‘

\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO |

AREA DE SERVICIOS GENERALES - NEGOCIADO DE ‘ VARIOS ‘
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

NORMAL ESPORADICA LEGAL ORDINARIA

JORNADA || HORARIO |

FLEXIBLE || A CONVENIENCIA MUNICIPAL \

| DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD |
|| |

\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR |
NO SINGULARIZADO | | ENCARGADO/A SERVICIOS MULTIPLES \
~ TURNICIDAD L] | DisPONIBIDAD ¥ NOCTURNIDAD [] | FesTivibaD [ TELETRABAJO [

RESPONSABILIDADES ‘

Ejecutan tareas que requieren conocimientos técnicos y practicos avanzados del oficio o de la profesién, ya que desempefian sus
funciones con cierta autonomia.

TAREAS \

- Programacién y ejecucion de las labores mas complejas del oficio de su especialidad, requiriendo para ello un perfecto y total
conocimiento de dicho oficio.

- Ejecuta los trabajos propios con habilidad y destreza, utilizando los materiales, utiles, herramientas, maquinaria y utillajes de su
especialidad. Estos trabajos se caracterizan por un alto grado de especializacion y unos acabados de alta calidad.

- Atender y ejecutar las 6rdenes de sus superiores, bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, colaborando en la
planificacion, programacion y coordinacion de las actuaciones.

- Se encarga de la realizacion de tareas propias de oficial, especialmente aquellas de naturaleza mas compleja.
- Colaborar en la planificacién a corto plazo los recursos a disponer en el tajo.
- Manejar los diferentes equipos de trabajo, medios auxiliares y herramientas usadas en su oficio o profesién.

- Colabora con sus superiores en la preparacion de los trabajos, indicando los recursos, tanto materiales como humanos, mas
adecuados para la realizacion de los mismos.

OFICIAL SERVICIOS MULTIPLES

CODIGO PUESTO LB.C2.007 FICHA 7

Péagina 197 de un total de 413
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CVE: BOP-SE-2024-032012
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- Mantener en buen estado y orden, herramientas, equipos de trabajo y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalia.
- Detectar malas condiciones, desperfectos y/o averias para proceder su inmediata reparacion.

- Colabora en la instruccién del personal de inferior cualificacién a su cargo sobre la mejor forma de llevar a cabo su trabajo,
resolviendo en primera instancia las incidencias que surjan.

- Informar sobre cualquier incidencia al superior jerarquico.
- Cumplir las normas de seguridad, plan de prevencion de riesgos laborales.

- Realiza ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas por sus superiores relacionada con
la misién del puesto.

Péagina 198 de un total de 413

- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del e
ocupante del puesto. ~
3
- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas. ©
<
T —
\ TAREAS ESPECIFICAS ©
=
- Realizar tareas de distintos oficios, propias de su puesto bajo la supervisién del encargado/a correspondiente cuando se le requiera. E
- Efectuar trabajos de mantenimiento preventivo y reparatorio, en las instalaciones asignadas.
- Colaborar con sus superiores y apoyarles en las actividades de montaje y desmontaje, para fiestas, eventos y actividades, con el fin b=,
de facilitar el desarrollo de los trabajos. N
e
- Mantenimiento general de viarios, jardines, pintura, recogida de enseres, basura, abastecimiento de agua. gfl
=}
. - 5%
- Apoyo en las labores de control y supervision de abastecimiento de agua potable. W
7]
o
o
m
i}
>
O
<
N
=}
3%
()
©
=
9]
L
o}
)
&
()
©
<
-
(%]
Q<
<]
2
o
=
N
™
=]
z

OFICIAL SERVICIOS MULTIPLES

CODIGO PUESTO LB.C2.007 FICHA 7
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Pagina 199 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.C2.007 \
~ PUESTO | OFICIAL SERVICIOS MULTIPLES |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL = PUNTOS N
z <
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 2 40 3
£
~ ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 1 10 =
o
_ RESPONSABILIDAD (1-6) 2 20
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
: &
_ REPERCUSION (1-6) 1 10 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 5
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 1 10 @
o}
~ PENOSIDAD (0-3) 2 20 E
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 2 20 8}
_ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 12 140
NIVELDESTINO: 14

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

OFICIAL SERVICIOS MULTIPLES

CODIGO PUESTO LB.C2.007 FICHA 7
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CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

CODIGO PUESTO

| FN.AAPP.001

PUESTO

| VIGILANTE MUNICIPAL

VINCULO

| FUNCIONARIOS

DOTACION

| 1 SITUACION PUESTO VIGENTE

DATOS IDENTIFICADORES

| GRUPO | AAPP

| ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL
| SUBESCALA \ DE SERVICIOS ESPECIALES
| CLASE \ COMETIDOS ESPECIALES
' REQUISITOS ESPECIFICOS |

| TITULACION | SIN TITULACION ESPECIFICA
| FORMACION |

CURSO DE FORMACIO[\I ADAPTADOS A LAS CARACTERISTICAS DE SUS FUNCIONES EN LA ESCUELA DE SEGURIDAD
PUBLICA DE ANDALUCIA'Y EN LAS ESCUELAS MANCOMUNADAS, MUNICIPALES Y CONCERTADAS DE POLICIA LOCAL.

REQUERIMIENTOS

CARNET DE CONDUCIR B

OTROS REQUISITOS

MERITOS

NO

NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES

DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL

TEXTO REFUNDIDO DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

VIGILANTE MUNICIPAL

CODIGO PUESTO FN.AAPP.001

FICHA 8

Péagina 200 de un total de 413
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

~ CODIGO PUESTO FN.AAPP.001 \

|
\ VIGILANTE MUNICIPAL \
|

Péagina 201 de un total de 413

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

| PUESTO
| vincuLo | FUNCIONARIOS \
REQUISITOS PARA EL DESEMPERO Q
N
()
©
~ GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA 3
AAPP \ SIN TITULACION ESPECIFICA g
&
o
DATOS GENERALES o
S
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO | o
. <
AREA DE SERVICIOS GENERALES - NEGOCIADO DE \ VARIOS \ i
VIGILANCIA o
77
| JORNADA || HORARIO | %
NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ANO \ \ SUJETA A URGENCIAS \ E
| DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD | 5
ESPECIAL || TOTAL \
\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR |
NO SINGULARIZADO | | ALCALDE/SA - CONCEJAL/A \
~ TURNICIDAD L] | DISPONIBIIDAD ¥  NOCTURNIDAD ~ FESTIVIDAD - TELETRABAJO [

\ RESPONSABILIDADES |

\ Responsabilidades Generales del Art. 6 Ley 13/2001, de Coordinacion de Policias Locales. \

\ TAREAS \

- Custodia y vigilancia de bienes, servicios e instalaciones municipales.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Inspeccioén de obras.
- Regular el trafico en el casco urbano, de acuerdo con las normas de circulacion.
- Prestar auxilio, en los casos de accidente, catastrofe o calamidad publica, de acuerdo con lo dispuesto en las leyes.

- Velar por el cumplimiento de reglamentos, ordenanzas, bandos, resoluciones y demas disposiciones municipales y la realizacién de
notificaciones.

- Realizar las operaciones auxiliares y/o complementarias de otros servicios
- Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se producen en su trabajo.

- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
VIGILANTE MUNICIPAL

CODIGO PUESTO FN.AAPP.001 FICHA 8
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normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TAREAS ESPECIFICAS

- Desplazamiento a domicilios de particulares, entes oficiales y empresas, para la realizacion del acto de notificacion o intento del
mismo.

- Atencion de requerimientos por necesidades, actividades y/o eventos.

- Elabora informes y actas administrativas en el desarrollo de sus funciones de vigilante municipal asi como cualquier otra tarea que
se prevea en la legislacién vigente aplicable o que le sea encomendada por su superior.
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Pagina 150 de 240

CVE: BOP-SE-2024-032012

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

VIGILANTE MUNICIPAL

CODIGO PUESTO|  FN.AAPP.001 FICHA 8

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA



Boletin Oficial de s provincia de Sevilla

uTACs

ot o,
T
SEVILLA

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
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CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 203 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | FN.AAPP.001 |
| PUESTO | VIGILANTE MUNICIPAL |
- VINCULO | FUNCIONARIOS |
g
| VALORACIONES N
NIVEL  PUNTOS =
z L0
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 1 20 =
£
" ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 2 20 k=]
a
" RESPONSABILIDAD (1-6) 2 20
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
N
A [32)
' REPERCUSION (1-6) 3 30 S
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 2 20 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 2 20 @
o
* PENOSIDAD (0-3) 1 10 E
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 4 40 8)
" INCOMPATIBILIDAD (0-6) 1 5
TOTALES 18 185
NIVELDESTINO: 14

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL TEXTO
REFUNDIDO DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

VIGILANTE MUNICIPAL
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

(32]

ciem g

— S AR AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 ©

ST A =

IS

e

S

| CODIGO PUESTO | LB.AAPP.002 2
' PUESTO | OPERARIO DE SERVICIOS MULTIPLES g
| VINCULO | LABORALES <
' DOTACION | 2 SITUACION PUESTO NUEVA CREACION S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

GRUPO | AAPP
ESCALA |
SUBESCALA \
CLASE \

Pagina 152 de 240

REQUISITOS ESPECIFICOS ‘
TITULACION ‘ ‘ SIN TITULACION ESPECIFICA

FORMACION |

NO \

REQUERIMIENTOS

CVE: BOP-SE-2024-032012

NO \

CURSO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES ‘

MERITOS

NO |

|
|
|
|
| OTROS REQUISITOS
|
|
|
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024
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~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES

Péagina 205 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO |
|

\ LB.AAPP.002 \
' PUESTO \ OPERARIO DE SERVICIOS MULTIPLES \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO 2
N
()
©
~ GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA i
AAPP \ SIN TITULACION ESPECIFICA g
&
a
DATOS GENERALES o
S
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO | o
- <
AREA DE SERVICIOS GENERALES - NEGOCIADO DE \ VARIOS \ s
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES o
0
| JORNADA || HORARIO | g
FLEXIBLE || A CONVENIENCIA MUNICIPAL \ E
| DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD | 5
NORMAL ESPORADICA || LEGAL ORDINARIA \
\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR |
NO SINGULARIZADO | | ENCARGADO/A SERVICIOS MULTIPLES \
~ TURNICIDAD L] | DisPONIBIDAD ¥ NOCTURNIDAD [] | FesTivibaD [ TELETRABAJO [

\ RESPONSABILIDADES |

Realiza tareas de oficios, establecidas de forma concreta y con un alto grado de dependencia. Dichas tareas son sencillas y
requieren, con caracter general, la aportacion de esfuerzo fisico.

\ TAREAS \

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Realizar actuaciones basicas o sencillas correspondientes a distintos oficios, en funcion de su especialidad.

- Transporte y manipulacién de materiales por medios manuales o mediante la utilizacion de equipos de trabajo y maquinaria.

- Realizar operaciones principalmente manuales de caracter habitual y repetitivo y que solo requieren conocimientos primarios.

- Reparacion de las averias mas elementales, revisando todos los niveles que garanticen el correcto funcionamiento.

- Mantenimiento de las instalaciones mediante la realizacion de reparaciones de complejidad baja o muy baja.

- Realizar limpieza general en los lugares de trabajo, asi como la limpieza y manteniemiento basico de las herramientas utilizadas.
- Solicitar oportunamente la herramienta y el material requerido.

- Comunicar los desperfectos e incidencias que se puedan producir a los superiores responsables y controlar su reparacion.

- Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas por sus superiores relacionada con
OPERARIO DE SERVICIOS MULTIPLES

CODIGO PUESTO LB.AAPP.002 FICHA 9
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la misién del puesto
- Cumplir las normas de seguridad, plan de prevencion de riesgos laborales.
- Realizar funciones de apoyo al resto de servicio cuando asi se requiera y resolucion de emergencias.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disiposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TAREAS ESPECIFICAS

Péagina 206 de un total de 413

- Realizar actuaciones basicas de distintos oficios, propias de su puesto bajo la supervision del encargado/a correspondiente cuando
se le requiera.

- Colaborar con sus superiores y apoyarles en las actividades de montaje y desmontaje, para fiestas, eventos y actividades, con el fin
de facilitar el desarrollo de los trabajos.

- Mantenimiento general de viarios, jardines, recogida de residuos, enseres, pintura, electricidad, etc.

- Apoyo en las labores de control y supervision de abastecimiento de agua potable.

Pagina 154 de 240
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
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CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 207 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.AAPP.002 |
 PUESTO | OPERARIO DE SERVICIOS MULTIPLES |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS 0
z To]
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 1 20 =
£
" ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 1 10 S
a
" RESPONSABILIDAD (1-6) 1 10
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
" @
' REPERCUSION (1-6) 1 10 &
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 2 20 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 1 10 @
o
* PENOSIDAD (0-3) 2 20 E
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 2 20 @)
" INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 11 120
NIVELDESTINO: 13

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

[92]

cielm g

e AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 ©

SRS B Mg =

IS

e

S

| CODIGO PUESTO | LB.A2.001 2
| PUESTO | AGENTE IGUALDAD 8
| VINCULO | LABORALES <
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO VIGENTE S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

g
" GRUPO | A2 E
| ESCALA | o
| SUBESCALA \ e
* CLASE | S
' REQUISITOS ESPECIFICOS | o
| TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA \ §
o
| ESPECIALIZACION DEL PUESTO | RAMA CIENCIAS SOCIALES \ N
o
" FORMACION | 0
\ FORMACION EN IGUALDAD DE OPORTUNIDADES \ ey
o)
| REQUERIMIENTOS E
| NO | &
| OTROS REQUISITOS
| NO |
| MERITOS
| NO |
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

AGENTE IGUALDAD
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES

~ CODIGO PUESTO |
|

\ LB.A2.001 \
' PUESTO \ AGENTE IGUALDAD \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
A2 \ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA
| ESPECIALIZACION DEL PUESTO
RAMA CIENCIAS SOCIALES
DATOS GENERALES
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO |
SERVICIOS SOCIALES - NEGOCIADO DE IGUALDAD CENTRO SERVICIOS SOCIALES \
| JORNADA || HORARIO |
ORDINARIA \ | 35 HORAS |
\ DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD |
NORMAL | | LEGAL ORDINARIA \
\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR \
NO SINGULARIZADO || RESPONSABLE DE SERVICIOS SOCIALES \
~ TURNICIDAD  [] | DISPONIBIDAD [[]  NOCTURNIDAD [] = FESTIVIDAD []  TELETRABAJO

‘ RESPONSABILIDADES

Dinamizacion, acompafiamiento y puesta en marcha de los programas de actuacién para planes de igualdad, asi como la
implantacion de programas.

\ TAREAS

- Deteccion de necesidades en materia de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

- Programacién, planificacion y realizacién de proyectos relacionados con la igualdad de oportunidades.

- Seguimiento y evaluacion de las diferentes intervenciones.

- Informacién, orientacion y asesoramiento en materia de igualdad de oportunidades.

- Planificacion de actuaciones que favorezcan la participacion de las mujeres en todos los ambitos de la sociedad.

- Actuar como intermediario entre la Administracion, los colectivos de mujeres y los agentes sociales en asuntos referentes a la
igualdad de oportunidades.

- Dinamizacioén de asociaciones de mujeres.

- Elaboracién de pliegos técnicos, ordenanzas y reglamentos relacionados con el area de igualdad de oportunidades.

AGENTE IGUALDAD

CODIGO PUESTO LB.A2.001

FICHA 10

Péagina 209 de un total de 413
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- Elaboracion de memorias, informes técnicos, seguimiento, evaluacion y justificacion de proyectos o trabajos del area de igualdad.
- Informacion y elaboracién de protocolos de actuacion antes la utilizacién de lenguaje sexista.

- Coordinacion, gestion y seguimiento de los servicios municipales de conciliacién, centros de atencion a la Infancia y escuelas
vacacionales.

- Gestidn y seguimiento del servicio de atencion a victimas de violencia de género y desarrollo de proyectos en materia de prevencion
de violencia de género.

- Disefio de campafa y de acciones de sensibilizacién en materia de igualdad de oportunidades.
- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
normativas vigentes, le sean atribuidas.

Péagina 210 de un total de 413

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 211 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.A2.001 |
| PUESTO | AGENTE IGUALDAD |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS b
- Te)
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 6 120 =
£
~ ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 4 40 S
o
~ RESPONSABILIDAD (1-6) 4 50
* MANDO (0-3) 2 20 S
o
2 o
' REPERCUSION (1-6) 4 40 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
* PENOSIDAD (0-3) 1 10 @
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 1 10 o
~ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 23 300

NIVELDESTINO: 22

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO
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cielm 5

e AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 P

SRS B Mg =

T

e

S

| CODIGO PUESTO | LB.A2.005 2
| PUESTO | EDUCADOR/A SOCIAL g
| VINCULO | LABORALES <
| DOTACION | 1 SITUACION PUESTO VIGENTE S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

g
" GRUPO | A2 E
| ESCALA | 8
| SUBESCALA \ e
* CLASE | S
' REQUISITOS ESPECIFICOS | o
| TITULACION | DIPLOMATURA O TiTULO DE GRADO \ S
o
| ESPECIALIZACION DEL PUESTO | CIENCIAS SOCIALES, EDUCACION SOCIAL O SIMILARES \ N
o
" FORMACION | ;
| NO | z
| REQUERIMIENTOS E
| NO | 3
| OTROS REQUISITOS
| NO |
| MERITOS
| NO |
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

EDUCADOR/A SOCIAL
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SEVILLA

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ LB.A2.005 \
' PUESTO \ EDUCADOR/A SOCIAL \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPERO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
A2 \ DIPLOMATURA O TITULO DE GRADO

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

CIENCIAS SOCIALES, EDUCACION SOCIAL O SIMILARES

DATOS GENERALES

\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO |
SERVICIOS SOCIALES | | CENTRO SERVICIOS SOCIALES \
| JORNADA || HORARIO |
ORDINARIA N 37,5 HORAS \
\ DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD |
NORMAL | | LEGAL ORDINARIA \
\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR \
NO SINGULARIZADO || RESPONSABLE DE SERVICIOS SOCIALES \

~ TURNICIDAD  [] | DISPONIBIDAD [[]  NOCTURNIDAD [] = FESTIVIDAD []  TELETRABAJO

RESPONSABILIDADES ‘

Disefiar, programar, gestionar, ejecutar y evaluar proyectos de caracter pedagégico, mediadoras y proyectos de intervencion
sociales, relacionadas con la unidad de adscripcion.

TAREAS \

- Responsable de todas aquellas funciones de caracter pedagdgico, mediadoras y formativas relacionadas con la unidad en la cual
esta adscrita.

- Deteccion y prevencién de situaciones de riesgos o de exclusion social e intervencion educativa con finalidades de prevencién y
reeducacion.

- Atencion directa a los ciudadanos/as, dando informacion, orientacion y asesoramiento de las prestaciones y los recursos sociales
del territorio que pueden facilitar la accion socioeducativa. Y tramitandolos en su caso.

- Elaboracion de los informes socioeducativos pertinentes, y cualquier otro tipo de informes o memorias designadas.

- Tramitacién de propuestas de derivacion a otros profesionales, servicios municipales o servicios especializados, de acuerdo con el
resto de miembros del equipo.

- Recepcidén de casos, seguimientos, informacién y asesoramiento.

EDUCADOR/A SOCIAL

CODIGO PUESTO LB.A2.005 FICHA 11
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- Elaboracion, seguimiento y evaluacion del plan de trabajo.

- Elaboracién de proyectos de prospeccion, sensibilizaciéon y dinamizacion.

- Participacion en la elaboracién, desarrollo y organizacién de los programas generales del Servicio.
- Deteccion y prevencioén de situaciones de riesgo o de exclusion social.

- Informacion, orientacién y asesoramiento de los recursos y servicios gestionados en la unidad.

- Tramitacién y seguimiento de las prestaciones individuales, como apoyo en los procesos de desarrollo de las capacidades
personales y de insercion social en el medio.

- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
normativas vigentes, le sean atribuidas.

Péagina 214 de un total de 413

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

o
- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas. N
()
7 ©
TAREAS ESPECIFICAS o~
©
- Gestion y seguimiento de los distintos programas y proyectos propios de la unidad, que le sean designados. ©
=
- Acometer actuaciones preventivas a nivel individual, grupal y/o comunitario, actuando sobre factores de riesgo que generan las E
necesidades sociales.
- Realizacion de visitas domiciliarias cuando que sea necesario para una correcta evaluacion y/o supervision del caso. ~
-
- Busqueda, solicitud, ejecucion y supervisiéon de las subvenciones, siguiendo las directrices de sus superiores. i
=}
o . ~ . . . . [
- Planificar, disefiar, desarrollar e impartir clases, talleres, seminarios, cursos, acorde al puesto. gfl
=}
N
L
@
o
o
m
i}
>
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N
=}
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o
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EDUCADOR/A SOCIAL
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘
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~ CODIGO PUESTO | LB.A2.005 |
| PUESTO | EDUCADOR/A SOCIAL |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS &
- [{e]
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 5 100 =
£
" ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 3 30 S
o
~ RESPONSABILIDAD (1-6) 2 20
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
o
2 o
' REPERCUSION (1-6) 4 40 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
* PENOSIDAD (0-3) 0 0 @
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 1 10 o
~ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 16 210

NIVELDESTINO: 20

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

EDUCADOR/A SOCIAL

CODIGO PUESTO LB.A2.005 FICHA 11
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

[92]

ciem !

—s i AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 o

S Sl s =

5

g

5

| CODIGO PUESTO | LB.A2.006 2
| PUESTO | TRABAJADOR/A SOCIAL 2
| VINCULO | LABORALES <
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO VIGENTE S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

g
" GRUPO | A2 E
| ESCALA | 3
| SUBESCALA \ e
* CLASE | S
' REQUISITOS ESPECIFICOS | o
| TITULACION | DIPLOMATURA O TiTULO DE GRADO \ S
o
| ESPECIALIZACION DEL PUESTO | CIENCIAS SOCIALES, TRABAJO SOCIAL Y SIMILARES \ N
o
" FORMACION | ;
| NO | z
| REQUERIMIENTOS E
| NO | 3
| OTROS REQUISITOS
| NO |
| MERITOS
| NO |
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

TRABAJADOR/A SOCIAL

CODIGO PUESTO LB.A2.006 FICHA 12
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SEVILLA

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES

Péagina 217 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO |
|

\ LB.A2.006 \
' PUESTO \ TRABAJADOR/A SOCIAL \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO 2
B
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA @
A2 \ DIPLOMATURA O TiTULO DE GRADO %
\ ESPECIALIZACION DEL PUESTO &
CIENCIAS SOCIALES, TRABAJO SOCIAL Y SIMILARES
DATOS GENERALES %
8
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO | N
SERVICIOS SOCIALES | | CENTRO SERVICIOS SOCIALES \ ﬁ
(79}
| JORNADA || HORARIO | g
ORDINARIA N 35 HORAS \ "
\ DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD | 3
NORMAL | | LEGAL ORDINARIA \
\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR \
NO SINGULARIZADO || RESPONSABLE DE SERVICIOS SOCIALES \
~ TURNICIDAD  [] | DISPONIBIDAD [[]  NOCTURNIDAD [] = FESTIVIDAD []  TELETRABAJO

\ RESPONSABILIDADES |

\ Planificar, gestionar y ejecutar los programas y actuaciones en materia de atencién social, en el ambito que le sea designado. \

\ TAREAS \

- Tramitacion de expedientes para la obtencion de recursos Sociales y/o derivacién a otros sistemas de Proteccién Social.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Derivacioén acorde con el programa de intervencion social al recurso o servicio mas idéneo.
- Elaboracién de informes sociales, historias sociales y entrevistas en los casos que asi proceda.
- Detectar, valorar, diagnosticar situaciones de necesidad personal y/o familiar, asi como elaborar el plan de atencion social al efecto.

- Desarrollar actuaciones de sensibilizacion social, fomentar la participacion social en el desarrollo de la vida comunitaria,
promocionar el voluntariado y fomentar el trabajo en red con las instituciones y organizaciones que intervienen en su ambito territorial.

- Elaboracion de los planes de intervencion, seguimiento y revisién de los mismos si procede.
- Recepcidn de casos, seguimientos, informacién y asesoramiento.

- Atencion directa a los ciudadanos/as, dando informacion, orientacion y asesoramiento de las prestaciones y los recursos sociales
del municipio. Y tramitandolas en su caso.

TRABAJADOR/A SOCIAL

CODIGO PUESTO LB.A2.006 FICHA 12
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- Elaboracién, implantacion, desarrollo y coordinacién de planes y programas que les sean asignados, supervisando el personal
asignado al mismo.

- Proporcionar la informacion y la valoracion de las dificultades presentadas realizando o participando en los procesos diagnésticos
de asistencia y tratamientos que sean necesarios, llevando seguimiento de los mismos.

- Planificar, programar y realizar el seguimiento de la ejecucion de proyectos.

- Asesorar, como técnico/a municipal en materia social, en todos aquellos proyectos o programas de interés, dentro de su area de
competencias, proponiendo tras los estudios, la creaciéon de recursos o actividades.

- Estudiar las necesidades y los recursos sociales de la zona.

- Deteccion, estudio, valoracion y/o diagndstico de las necesidades y problemas sociales.

Péagina 218 de un total de 413

- Planificacion de programas y proyectos de promocion, prevencion y asistencia de desarrollo social en el area de bienestar social
con individuos, grupos y comunidades.

- Promocién de la creacion, desarrollo y mejora de recursos comunitarios, iniciativas e insercion social.

o
- Fomentar la integracion, participacion organizada y el desarrollo de las potencialidades de personas, grupos y comunidades para N
mejorar su calidad de vida. 9
O
- Participacion en la elaboracién y ejecucion de politicas sociales. g
©
- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que, por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o =)
normativas vigentes, le sean atribuidas. E‘f
- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto. ~
-
- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas. S
=}
. 7
TAREAS ESPECIFICAS N
=}
- Gestién y seguimiento de los distintos programas y proyectos propios de la unidad, que le sean designados. W
7]
- Acometer actuaciones preventivas a nivel individual, grupal y/o comunitario, actuando sobre factores de riesgo que generan las %
necesidades sociales. m
. . r Ly PRI 0 . Vs Iy Llj
- Realizacion de visitas domiciliarias cuando que sea necesario para una correcta evaluacion y/o supervision del caso. 5
- Busqueda, solicitud, ejecucion y supervisiéon de las subvenciones, siguiendo las directrices de sus superiores.
L L . L . <
- Responsable de la coordinacion y gestion del servicio de ayuda a domicilio del ayuntamiento. i
3%
()
©
=
9]
L
o}
)
&
()
©
<
-
(%]
Q<
<]
2
o
=
N
™
=]
z

TRABAJADOR/A SOCIAL

CODIGO PUESTO LB.A2.006 FICHA 12
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SEVILLA

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 219 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.A2.006 |
| PUESTO | TRABAJADOR/A SOCIAL |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL = PUNTOS ~
- [{e]
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 6 120 =
£
~ ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 4 40 S
o
~ RESPONSABILIDAD (1-6) 4 50
* MANDO (0-3) 2 20 S
o
2 o
' REPERCUSION (1-6) 4 40 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
* PENOSIDAD (0-3) 1 10 @
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 1 10 o
~ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 23 300

NIVELDESTINO: 20

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

TRABAJADOR/A SOCIAL

CODIGO PUESTO LB.A2.006 FICHA 12
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

(32]

ciem g

— S AR AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 ®

ST A o

I

e

S

~ CODIGO PUESTO | FN.C2.003 2
 PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A S
| VINCULO | FUNCIONARIOS <
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO VIGENTE S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

g
' GRUPO | c2 P
| ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL e
i
| SUBESCALA \ AUXILIAR e
| CLASE | S
' REQUISITOS ESPECIFICOS | o
| TITULACION \‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR O ‘ S
FP BASICO S
N
§
| FORMACION | &
| NO | &
a1]
| REQUERIMIENTOS 4
| NO | °
| OTROS REQUISITOS
| NO |
| MERITOS
| NO |
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
TEXTO REFUNDIDO DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

CODIGO PUESTO FN.C2.003 FICHA 13
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oe
SEVILLA

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

DATOS IDENTIFICADORES

FN.C2.003 \

CODIGO PUESTO |
PUESTO |

|
\ AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A \
VINCULO |

FUNCIONARIOS \

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION ‘ TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

C2 ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR O FP BASICO

DATOS GENERALES ‘

\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO |
SERVICIOS SOCIALES || CENTRO SERVICIOS SOCIALES \
\ JORNADA ‘ ‘ HORARIO ‘
JORNADA PARCIAL \ \ SEGUN LO ESTIPULADO \
\ DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD \
PARCIAL | | LEGAL ORDINARIA \
\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR |
NO SINGULARIZADO | | RESPONSABLE DE SERVICIOS SOCIALES \

~ TURNICIDAD L] | pDisPoNiBIDAD L] NOCTURNIDAD [] | FeEsTivIDAD []  TELETRABAJO

RESPONSABILIDADES ‘

Efectuar aquellas funciones de apoyo administrativo, de tramite y colaboracion de cierta complejidad y responsabilidad, no asignadas
a los puestos de superior categoria.

TAREAS |

- Tareas administrativas basicas o de apoyo, bajo supervisién de su superior jerarquico.
- Entregar y/o recabar documentaciones de los usuarios/as verificando que es completa y correcta.
- Redactar, cumplimentar y tramitar soportes documentales en el ambito de sus competencias.

- Apoyo en el analisis y estudio de las incidencias detectadas en los datos/informaciones e informar sobre las mismas a los
profesionales, departamentos u organismos pertinentes.

- La colaboracién con sus superiores para la elaboracion de cuantos informes y estudios sean precisos, acorde a su categoria.

- Colaborar en la informacion y seguimiento del tramite administrativo del expediente incorporando los documentos que van llegando
ala unidad.

- Realizar notificaciones y comunicaciones, internas o externas.

- Preparar y realizar envios de documentacion, asi como la recogida de la misma.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

CODIGO PUESTO FN.C2.003 FICHA 13

Péagina 221 de un total de 413
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- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Crear base de datos y actualizaciéon de la misma.

- Atencion de usuarios/as, facilitando informacién y/o procediendo a su derivacién cuando corresponda.

- Dar cuenta de su trabajo al superior y poner en su conocimiento aquellos aspectos que requieran su superior decision o supervision.
- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

Péagina 222 de un total de 413

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TAREAS ESPECIFICAS

> - - (=}
- Recepcidn y registro de usuarios. N
©
- Informacién y cumplimentacién de solicitudes varias a los usuarios en diversas materias de bienestar social. g
S
- Colabora en la gestién de citas para usuarios/as. ©
=
=)
@
o
o~
—l
=}
N
2}
<
<
N
o
o
L
@
o
(@]
m
L
>
O

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

CODIGO PUESTO|  FN.C2.003 FICHA 13
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SEVILLA

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 223 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | FN.C2.003 |
~ PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A |
- VINCULO | FUNCIONARIOS |
g
| VALORACIONES N
NIVEL = PUNTOS o
- ~
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 2 40 =
£
~ ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 2 20 S
o
~ RESPONSABILIDAD (1-6) 2 20
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
o
B o
' REPERCUSION (1-6) 3 30 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
* PENOSIDAD (0-3) 0 0 @
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 0 0 o
~ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 10 120
NIVELDESTINO: 18

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL TEXTO
REFUNDIDO DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024
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SEVILLA

FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

4

7CIGm7 AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

Capeliize gl
| CODIGO PUESTO | LB.C2.001
~ PUESTO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO
| VINCULO | LABORALES
_ DOTACION | 3 SITUACION PUESTO VIGENTE
‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘
| GRUPO | c2
| ESCALA |
| SUBESCALA \
_ CLASE \
' REQUISITOS ESPECIFICOS |
~ TITULACION | ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR O ‘

FP BASICO

FORMACION |
ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS EN EL DOMICILIO

REQUERIMIENTOS

NO \
OTROS REQUISITOS

NO \
MERITOS

NO \

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES

DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

CODIGO PUESTO LB.C2.001

FICHA 14

Péagina 224 de un total de 413

Pagina 172 de 240

CVE: BOP-SE-2024-032012

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA



Boletin Oficial de s provincia de Sevilla

uTACs

ot o,
T
SEVILLA

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES

Péagina 225 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO |
|

\ LB.C2.001 \
' PUESTO \ AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPERO 2
3
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA =
c2 | TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR O FP BASICO %
8
‘ DATOS GENERALES ‘ o
—l
o
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO | §
SERVICIOS SOCIALES - NEGOCIADO DE AYUDA A ‘ \ VARIOS \ N
DOMICILIO o
\ JORNADA || HORARIO | g
JORNADA PARCIAL || SEGUN LO ESTIPULADO \ E
| DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD | 5
PARCIAL || LEGAL ORDINARIA \
\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR |
NO SINGULARIZADO | | RESPONSABLE DE SERVICIOS SOCIALES \
~ TUurRNICIDAD L] | pDispoNiBIDAD L] NocTuRNIDAD [ | FesTivibaD [ TELETRABAJO [

\ RESPONSABILIDADES |

Mantener a las personas dependientes del servicio con la mayor calidad de vida posible, atendiéndolos en las tareas fundamentales
de su vida diaria, haciéndose cargo de las mismas y seguimientos relacionados con las enfermedades que padecen.

\ TAREAS \

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Actuaciones de caracter doméstico dirigidas fundamentalmente al cuidado del domicilio y sus enseres como apoyo a la autonomia
personal y de la unidad de convivencia.

- Tareas de apoyo a la alimentacién como preparacion de alimentos, servicio de comida a domicilio, compra de alimentos con cargo a
la persona usuaria, ayudar a dar de comer y beber, etc.

- Actuaciones relacionadas con el vestido, lavado de ropa, repaso y ordenacioén, planchado y compra de ropa con cargo a la persona
usuaria

- Tareas relacionadas con el mantenimiento de la vivienda, como limpieza cotidiana, pequefias reparaciones domésticas, etc.

- Actuaciones de caracter personal, tareas dirigidas a promover y mantener su autonomia personal, a formas de habitos de conducta
y a adquirir habilidades basicas.

- Apoyo en el mantenimiento de la higiene personal, educacion en habitos de higiene, aseo e higiene personal, ayuda en el vestir, etc.

- Ayuda o apoyo a la movilidad en la casa, ayuda para levantarse y acostarse, realizar cambios posturales, movilidad dentro del hogar
AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

CODIGO PUESTO LB.C2.001 FICHA 14
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- Tareas de cuidados especiales como apoyo en situaciones de incontinencia, orientaciéon espacio-temporal, administracion del
tratamiento médico en coordinacidn con los equipos de salud, etc.

- Apoyo psicosocial y de desarrollo de la vida familiar y social, acompafiamiento dentro y fuera del domicilio, actividades de ocio, etc.

- Apoyo en aquellos casos que sea necesario en las actividades normales propias de la vivienda del usuario en su entorno, como
salidas a lugar de reunion, visita a familiares o actividades de ocio.

- Ayuda a la adquisicién y desarrollo de habilidades, capacidades y habitos personales y de convivencia.

- Actuaciones de caracter socio-comunitario dirigidas a fomentar la participacion del usuario en su comunidad y en actividades de
ocio y tiempo libre.

- Dar aviso al superior de cualquier circunstancia o alteracion en el estado del usuario o de cualquier circunstancia que varie, agrave
o disminuya, las necesidades personales o, de vivienda del usuario.

Péagina 226 de un total de 413

- Remision de partes e informes al superior, indicando el progreso de los pacientes y para la correcta informacion de los familiares.

- Apoyo y acompafnamiento para la realizacion de tramites de asistencia sanitaria y administrativos.

o
- Desarrollo de la autoestima, la valoracion de si mismo y los habitos de cuidado personal, evitando el aislamiento. ;\rl
[
- Potenciar y facilitar habitos de convivencia y relaciones familiares y sociales. <
N~
-
- Fomentar estilos de vida saludable y activos. o
2
- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera. o
- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
normativas vigentes, le sean atribuidas. ~
-
=}
- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del S
ocupante del puesto. <O'r
S
- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas. §
L
TAREAS ESPECIFICAS @
o
- Facilitar a las personas usuarias canales de comunicacion con su entorno y con el personal técnico responsable del servicio. 8
i
- Cumplimentar la documentacién de registro que le corresponda en los modelos establecidos para el servicio. 5
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AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

CODIGO PUESTO LB.C2.001 FICHA 14
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 227 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.C2.001 |
~ PUESTO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS i
- ~
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 2 40 5
£
~ ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 1 10 S
o
~ RESPONSABILIDAD (1-6) 1 10
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
z &
' REPERCUSION (1-6) 1 10 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 3 30 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
* PENOSIDAD (0-3) 1 10 @
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 0 0 o
~ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 9 110
NIVELDESTINO: 14

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

CODIGO PUESTO LB.C2.001 FICHA 14
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

(32]

ciem g

— S AR AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 ©

ST A =

IS

e

S

| CODIGO PUESTO | LB.A1/A2.001 2
' PUESTO | RESPONSABLE DE SERV. SOCIALES &
| VINCULO | LABORALES <
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO NUEVA CREACION S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

g
' GRUPO | A1/A2 P
| ESCALA | ©
| SUBESCALA \ I
| CLASE | S
' REQUISITOS ESPECIFICOS | o
| TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO SUPERIOR O MEDIO \ S
o
| ESPECIALIZACION DEL PUESTO | PSICOLOGIA, TRABAJO SOCIAL, EDUCACION SOCIAL, O ASIMILADO N
o
" FORMACION | ;
| o | d
| REQUERIMIENTOS E
| NO | 3
| OTROS REQUISITOS
| NO |
| MERITOS
| NO |
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

RESPONSABLE DE SERV. SOCIALES

CODIGO PUESTO LB.A1/A2.001 FICHA 15
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

~ CODIGO PUESTO LB.A1/A2.001 \

|
\ RESPONSABLE DE SERV. SOCIALES \
|

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

| PUESTO
| vincuLo | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
A1/A2 \ TITULO UNIVERSITARIO SUPERIOR O MEDIO

‘ ESPECIALIZACION DEL PUESTO

PSICOLOGIA, TRABAJO SOCIAL, EDUCACION SOCIAL, O ASIMILADO

DATOS GENERALES

\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO |
SERVICIOS SOCIALES | | CENTRO SERVICIOS SOCIALES \
\ JORNADA || HORARIO \
ORDINARIA \ | 35 HORAS |
\ DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD |
NORMAL | | PARCIAL \
\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR \
SINGULARIZADO | | ALCALDE/SA - CONCEJAL/A \

~ TURNICIDAD  [] | DISPONIBIDAD [[]  NOCTURNIDAD [] = FESTIVIDAD []  TELETRABAJO

\ RESPONSABILIDADES |

Responsabilidad en el seguimiento, impulso y control de los expedientes que se tramitan en el servicio correspondiente, asi como la
jefatura inmediata del personal adscrito al mismo.

\ TAREAS \

- Dirigir, coordinar, programar y ejecutar cuantas acciones, proyectos y actividades se realicen en la unidad
- Seguimiento y control de los expedientes que se tramitan en la unidad.

- Asegurar el cumplimiento de las 6rdenes municipales en todas estas situaciones, proponiendo las medidas de ejecucion forzosa
més adecuadas.

- Asesorar e informar sobre consultas en la materia propia de la unidad, en aquellos casos que sean de mayor complejidad.

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

- Seguimiento y control del presupuesto anual que se les asigne.

- Realizar memorias, informes técnicos y de asesoramiento en la materia especifica correspondiente.

RESPONSABLE DE SERV. SOCIALES

CODIGO PUESTO LB.A1/A2.001 FICHA 15

Péagina 229 de un total de 413
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- Supervision y tramitacién, en su caso, del cumplimiento de las obligaciones en materia de subvenciones concernientes a la unidad.

- Asistir técnicamente a los Organos de Gobierno Municipal, Juntas de Gobierno, Comisiones Informativas, Plenos et, relacionado
con las funciones del puesto.

- Jefatura inmediata del personal adscrito al servicio, sin perjuicio de las competencias del departamento en cuestion.
- Canalizar las relaciones externas del municipio con otras instituciones en materia de la unidad.

- Elaboracién, revision y modificacion de ordenanzas y reglamentos municipales en materia de la unidad.

- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que, por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
normativas vigentes, le sean atribuidas.

Péagina 230 de un total de 413

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

7 (=}

TAREAS ESPECIFICAS &

©

- Coordinacion y gestion de los diferentes departamentos de Servicios Sociales, asi como coordinacién de programas de las f’o

diferentes zonas y especialidades. N

[

- Elaborar los proyectos de programas de actuacion y necesidades de los servicios que tenga asignados. g)

@

- Tramites relacionados con la organizacion y gestién de personal bajo su dependencia: control agenda, vacaciones, asistencia del =
personal, vacaciones, etc.

o~
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N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 231 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.A1/A2.001 |
~ PUESTO | RESPONSABLE DE SERV. SOCIALES |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS =
- ~
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 6 120 5
£
~ ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 4 40 =
o
_ RESPONSABILIDAD (1-6) 4 50
* MANDO (0-3) 2 20 S
o
2 o
_ REPERCUSION (1-6) 4 40 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
~ PENOSIDAD (0-3) 1 10 2
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 1 10 )
_ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 3 15
TOTALES 26 315

NIVELDESTINO: 24

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

RESPONSABLE DE SERV. SOCIALES

CODIGO PUESTO LB.A1/A2.001 FICHA 15
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

(32]

ciem g

— S AR AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 ©

ST A =

IS

e

S

| CODIGO PUESTO | LB.A2.007 2
' PUESTO | TECNICOJ/A DE IGUALDAD Y SUBVENCIONES &
| VINCULO | LABORALES <
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO NUEVA CREACION S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

GRUPO | A2
ESCALA |
SUBESCALA \
CLASE \

Pagina 180 de 240

REQUISITOS ESPECIFICOS |
TITULACION | DIPLOMATURA O TiTULO DE GRADO \

ESPECIALIZACION DEL PUESTO | RAMA ECONOMICA-EMPRESARIAL \

FORMACION |
FORMACION/CONOCIMIENTOS EN POLITICAS ACTIVAS DE IGUALDAD \

REQUERIMIENTOS

CVE: BOP-SE-2024-032012

NO \

NO \

MERITOS

NO |

|
|
|
|
| OTROS REQUISITOS
|
|
|
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

TECNICO/A DE IGUALDAD Y SUBVENCIONES

CODIGO PUESTO LB.A2.007 FICHA 16
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES

Péagina 233 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO |
|

\ LB.A2.007 \
' PUESTO \ TECNICO/A DE IGUALDAD Y SUBVENCIONES \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO 2
B
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA 2
A2 \ DIPLOMATURA O TITULO DE GRADO %
\ ESPECIALIZACION DEL PUESTO &
RAMA ECONOMICA-EMPRESARIAL
DATOS GENERALES %
8
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO | N
SERVICIOS SOCIALES - NEGOCIADO DE IGUALDAD CENTRO SERVICIOS SOCIALES \ ﬁ
()]
| JORNADA || HORARIO | g
ORDINARIA N 35 HORAS \ "
\ DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD | 3
NORMAL | | LEGAL ORDINARIA \
\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR \
NO SINGULARIZADO || RESPONSABLE DE SERVICIOS SOCIALES \
~ TURNICIDAD  [] | DISPONIBIDAD [[]  NOCTURNIDAD [] = FESTIVIDAD []  TELETRABAJO

\ RESPONSABILIDADES |

Planificar, gestionar y ejecutar los programas y actuaciones en materia de desarrollo socio-econémico y en materia de igualdad del
municipio, en el ambito que le sea designado.

\ TAREAS \

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Elaborar y ejecutar proyectos de intervencioén socio-econémica a partir de la informacion obtenida del contexto y las personas
destinatarias.

- Contrastar los resultados obtenidos en las distintas actuaciones, en relacién con los objetivos propuestos, teniendo en cuenta
técnicas, medios y tiempos empleados, aplicando criterios de calidad.

- Elaboracién de pliegos técnicos, ordenanzas y reglamentos relacionados con el area de igualdad de oportunidades.

- Ordenar y conducir un plan de acuerdo con unos objetivos propuestos, contenidos en un programa determinado mediante un
proceso de analisis de la realidad y del célculo de las probables evoluciones de la misma.

- Emision de informes en la materia propia de la unidad.
- Estimular la participacién activa en las actividades.

- Disefar actividades, programas, proyectos o planes de su ambito.

TECNICO/A DE IGUALDAD Y SUBVENCIONES

CODIGO PUESTO LB.A2.007 FICHA 16
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- Proporcionar asistencia técnica, para la ejecucion y la marcha de las actividades que lo requieran.
- Asesorar en la materia propia de su actividad.
- Coordinar a los agentes implicados en la puesta en marcha de medidas.

- Atencion a usuarios, para la tramitacion de los recursos disponibles, mediante una entrevista personal, entrega de solicitudes,
llamadas, recogida de documentos, etc.

- Busqueda, realizacién de proyectos, tramitacién, seguimiento y justificacion de subvenciones.
- Tramitacion de expedientes de concesiones de subvenciones por convocatorias y convenios, que le sean delegados.

- Gestion documental y de comunicaciones, traslado de documentos a las Administraciones y entidades competentes en su materia.

Péagina 234 de un total de 413

- Implementar las politicas de desarrollo socio-econémico que favorezcan la creacion y reajuste de servicios y recursos adecuados
para la cobertura de necesidades del servicio.

- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

o
- Oftras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que, por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o N
normativas vigentes, le sean atribuidas. g
N
- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del &
ocupante del puesto. o
2
- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas. o
TAREAS ESPECIFICAS
- — ] : o~
- Gestién y mantenimiento de las bases de datos de subvenciones del ayuntamiento. b=,
N
- Controlar el cumplimiento de los plazos en la justificacion de las subvenciones y ejecucion de las mismas. e}
<
. e . . . . o N
- Localizacién de posibles subvenciones y estudio de su viabilidad. =
w
- Solicitar subvenciones y preparar documentacion de la solicitud. (%)
o
o
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TECNICO/A DE IGUALDAD Y SUBVENCIONES
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SEVILLA

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 235 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.A2.007 \
~ PUESTO | TECNICO/A DE IGUALDAD Y SUBVENCIONES |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS &
- [oe]
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 6 120 =
£
~ ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 4 40 =
o
_ RESPONSABILIDAD (1-6) 4 50
* MANDO (0-3) 2 20 S
o
2 o
_ REPERCUSION (1-6) 4 40 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
~ PENOSIDAD (0-3) 1 10 2
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 1 10 )
_ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 23 300

NIVELDESTINO: 22

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

TECNICO/A DE IGUALDAD Y SUBVENCIONES

CODIGO PUESTO LB.A2.007 FICHA 16
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

4
7016m7 AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024
PR
| CODIGO PUESTO | LB.A2.002
| PUESTO | DIRECTOR/A ESCUELA
| VINCULO | LABORALES
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO NUEVA CREACION
‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘
| GRUPO | A2
| ESCALA |
| SUBESCALA \
_ CLASE \
' REQUISITOS ESPECIFICOS |
| TITULACION | DIPLOMATURA O TiTULO DE GRADO
| ESPECIALIZACION DEL PUESTO ' GRADO DE EDUCACION INFANTIL, MAGISTERIO EN EDUCACION INFANTIL O
SIMILAR
FORMACION |
NO \
REQUERIMIENTOS
NO \
OTROS REQUISITOS
NO \
MERITOS
NO \

FORMA DE PROVISION

SERA NOMBRADO ENTRE EL PERSONAL EDUCATIVO ‘

PLAZAS DE PROVISION

EDUCADOR/A ESCUELA \

DIRECTOR/A ESCUELA

CODIGO PUESTO LB.A2.002 FICHA 17

Péagina 236 de un total de 413
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SEVILLA

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ LB.A2.002 \
' PUESTO \ DIRECTOR/A ESCUELA \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPERO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
A2 \ DIPLOMATURA O TITULO DE GRADO

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

GRADO DE EDUCACION INFANTIL, MAGISTERIO EN EDUCACION INFANTIL O SIMILAR

DATOS GENERALES

\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO |
AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y SERVICIO AL \ ESCUELA INFANTIL \
CIUDADANO - SECCION DE ESCUELA INFANTIL

\ JORNADA \ \ HORARIO |
ORDINARIA \ | 35 HORAS |
\ DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD \
NORMAL || LEGAL ORDINARIA \
| TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR |
NO SINGULARIZADO | | ALCALDE/SA - CONCEJAL/A \

~ TURNICIDAD  [] | DisPoNIBIDAD [[]  NocTURNIDAD [ | FESTIVIDAD [  TELETRABAJO [

RESPONSABILIDADES

Realizar funciones de direccion del centro, asi como programar, intervenir educativamente y evaluar programas de atencion a la
infancia en edad preescolar, organizando los recursos adecuados.

TAREAS

- Dirigir y coordinar todas las actividades del centro y el personal adscrito al mismo.

- Ejercer la direccion pedagdgica y asistencial e impulsar medidas para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo y
asistencial.

- Elaborar los documentos de organizacién y funcionamiento del centro.
- Coordinar y participar activamente en la elaboracién del proyecto educativo, el plan de trabajo anual y el proyecto curricular.

- Fomentar la colaboracién y participacion del centro con otras instituciones: servicios sociales, educacion, colegios, atencion
temprana y salud.

- Visar documentos académicos del centro.

- Responsable organizacién y control de asistencia del personal.

DIRECTOR/A ESCUELA

CODIGO PUESTO LB.A2.002

FICHA 17

Péagina 237 de un total de 413
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- Mantener reuniones de coordinacion con otros profesionales para la evaluacion y programacion de actividades.

- Idear, modificar o implantar planes de instruccién y ensefianza, y preparar programas y actividades de conformidad con su
formacion académica, experiencia, y las necesidades y posibilidades de los alumnos.

- Fijar y evaluar los procesos educativos de atencién a la infancia.
- Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la evaluacion del personal educativo.

- Preparar, desarrollar y evaluar la rutina diaria de actividades. Actividades destinadas al desarrollo de habitos y autonomia, y a la
atencion de necesidades basicas.

- Preparar material de trabajo, apuntes, ejercicios practicos, etc.

- Atencion a los familiares o tutores legales.

Péagina 238 de un total de 413

- Fomentar la convivencia en el aula y fuera de ella y abordar la resolucién de conflictos.

- La tutoria de los alumnos, dando orientacion y apoyo en su proceso educativo, e informacion periddica a familiares o tutores.

o

- Preparar informes escolares y docentes. N
3

- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera. ©
©
—

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o o

normativas vigentes, le sean atribuidas. =)
NS

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del

ocupante del puesto.

) ) . ) o~

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas. =2
N
™
e
<
N
o
N
L
@
o
o
m
i}
>
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DIRECTOR/A ESCUELA

CODIGO PUESTO LB.A2.002 FICHA 17
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 239 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.A2.002 \
| PUESTO | DIRECTOR/A ESCUELA |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS ~
z [ee)
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 6 120 =
£
" ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 3 30 S
a
" RESPONSABILIDAD (1-6) 4 50
N
* MANDO (0-3) 1 10 S
N
2 [32)
' REPERCUSION (1-6) 4 40 S
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o
* PENOSIDAD (0-3) 1 10 E
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 1 10 @)
" INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 21 280
NIVELDESTINO: 20

‘ FORMA DE PROVISION:

SERA NOMBRADO ENTRE EL PERSONAL EDUCATIVO

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

DIRECTOR/A ESCUELA

CODIGO PUESTO|  LB.A2.002 FICHA 17
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

[92]

cielm 5

e AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 o

SRS B Mg =

I

e

S

| CODIGO PUESTO | LB.A2.003 2
| PUESTO | EDUCADOR/A ESCUELA g
| VINCULO | LABORALES <
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO VIGENTE S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

Sr
' GRUPO | A2 P
| ESCALA | 8
| SUBESCALA \ I
| CLASE | S
' REQUISITOS ESPECIFICOS | o
| TITULACION | DIPLOMATURA O TITULO DE GRADO §
| ESPECIALIZACION DEL PUESTO ' GRADO DE EDUCACION INFANTIL,SI\fII\AAﬁ;_IAS;ERIO EN EDUCACION INFANTIL O g
N
| FORMACION | %
| NO | 5
| REQUERIMIENTOS 4
| NO | >
| OTROS REQUISITOS
| NO |
| MERITOS
| NO |
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

EDUCADOR/A ESCUELA

CODIGO PUESTO LB.A2.003 FICHA 18
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oe
SEVILLA

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ LB.A2.003 \
' PUESTO \ EDUCADOR/A ESCUELA \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPERO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
A2 \ DIPLOMATURA O TITULO DE GRADO

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

GRADO DE EDUCACION INFANTIL, MAGISTERIO EN EDUCACION INFANTIL O SIMILAR

DATOS GENERALES

SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO |

AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y SERVICIO AL \ ESCUELA INFANTIL \
CIUDADANO - SECCION DE ESCUELA INFANTIL

JORNADA HORARIO

JORNADA PARCIAL SEUN LO ESTIPULADO

| | |
|| |
DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD \
| | |

|
PARCIAL LEGAL ORDINARIA
| TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR |
NO SINGULARIZADO | | DIRECTOR/A ESCUELA \
~ TURNICIDAD  [] | DisPoNIBIDAD [[]  NocTURNIDAD [ | FESTIVIDAD [  TELETRABAJO [

RESPONSABILIDADES ‘

Las propias del puesto de Maestro/a de la Escuela Infantil. Trabajar con nifios y nifias de 0 a 3 afios para contribuir a desarrollar
capacidades y habilidades

TAREAS \

- Observacion y evaluacion continua del alumnado.

- Supervisar, promover y proteger los derechos del alumnado.

- Tutorias con familiares o tutores legales del alumnado.

- Contribuir al desarrollo integral del nifio/a: cognitivo, del lenguaje, psicomotor y afectivo.

- Preparar, desarrollar y evaluar la rutina diaria de actividades. Actividades destinadas al desarrollo de habitos y autonomia, y a la
atencion de necesidades basicas,

- Detectar cualquier tipo de anomalia de desarrollo o comportamiento.

- Atencion socio-educativa y asistencial a nifios/as.

EDUCADOR/A ESCUELA

CODIGO PUESTO LB.A2.003 FICHA 18

Péagina 241 de un total de 413

Pagina 189 de 240

CVE: BOP-SE-2024-032012

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024
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- Preparar informes escolares y docentes.

- Mantener reuniones de coordinacién con otros profesionales para la evaluacion y programacion de actividades.
- Colaborar en la higiene y alimentacion del alumnado.

- Satisfacer las necesidades basicas del alumnado.

- Llevar a la practica las unidades de programacion adecuadas al grupo de alumnos/as.

- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
normativas vigentes, le sean atribuidas.

Pagina 242 de un total de 413

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

Pagina 190 de 240

CVE: BOP-SE-2024-032012

les 14 de febrero de 2024

- miérco

Ne° 32

EDUCADOR/A ESCUELA

CODIGO PUESTO|  LB.A2.003 FICHA 18
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 243 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.A2.003 |
| PUESTO | EDUCADOR/A ESCUELA |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL = PUNTOS <
- (o]
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 6 120 =
£
" ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 2 20 S
o
~ RESPONSABILIDAD (1-6) 3 40
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
o
2 o
' REPERCUSION (1-6) 4 40 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
* PENOSIDAD (0-3) 0 0 @
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 0 0 o
~ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 16 230

NIVELDESTINO: 20

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

EDUCADOR/A ESCUELA

CODIGO PUESTO LB.A2.003 FICHA 18
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

[92]

cielm 5

e AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 o

SRS B Mg =

I

g

S

| CODIGO PUESTO | LB.A2.004 2
| PUESTO | EDUCADOR/A ESCUELA 3
| VINCULO | LABORALES <
' DOTACION | 2 SITUACION PUESTO VIGENTE S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

Sr
' GRUPO | A2 P
| ESCALA | 8
| SUBESCALA \ I
| CLASE | S
' REQUISITOS ESPECIFICOS | o
| TITULACION | DIPLOMATURA O TITULO DE GRADO §
| ESPECIALIZACION DEL PUESTO ' GRADO DE EDUCACION INFANTIL,SI\fII\AAﬁ;_IAS;ERIO EN EDUCACION INFANTIL O g
N
| FORMACION | %
| NO | 5
| REQUERIMIENTOS 4
| NO | >
| OTROS REQUISITOS
| NO |
| MERITOS
| NO |
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

EDUCADOR/A ESCUELA

CODIGO PUESTO LB.A2.004 FICHA 19
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oe
SEVILLA

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ LB.A2.004 \
' PUESTO \ EDUCADOR/A ESCUELA \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPERO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
A2 \ DIPLOMATURA O TITULO DE GRADO

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

GRADO DE EDUCACION INFANTIL, MAGISTERIO EN EDUCACION INFANTIL O SIMILAR

DATOS GENERALES

SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO |

AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y SERVICIO AL \ ESCUELA INFANTIL \
CIUDADANO - SECCION DE ESCUELA INFANTIL

\ JORNADA || HORARIO |
ORDINARIA | 35 HORAS \
\ DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD \
NORMAL || LEGAL ORDINARIA \
| TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR |
NO SINGULARIZADO | | DIRECTOR/A ESCUELA \

~ TURNICIDAD  [] | DisPoNIBIDAD [[]  NocTURNIDAD [ | FESTIVIDAD [  TELETRABAJO [

RESPONSABILIDADES ‘

Las propias del puesto de Maestro/a de la Escuela Infantil. Trabajar con nifios y nifias de 0 a 3 afios para contribuir a desarrollar
capacidades y habilidades

TAREAS \

- Observacion y evaluacion continua del alumnado.

- Supervisar, promover y proteger los derechos del alumnado.

- Tutorias con familiares o tutores legales del alumnado.

- Contribuir al desarrollo integral del nifio/a: cognitivo, del lenguaje, psicomotor y afectivo.

- Preparar, desarrollar y evaluar la rutina diaria de actividades. Actividades destinadas al desarrollo de habitos y autonomia, y a la
atencion de necesidades basicas,

- Detectar cualquier tipo de anomalia de desarrollo o comportamiento.

- Atencion socio-educativa y asistencial a nifios/as.

EDUCADOR/A ESCUELA

CODIGO PUESTO LB.A2.004 FICHA 19

Péagina 245 de un total de 413

Pagina 193 de 240

CVE: BOP-SE-2024-032012

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024
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- Preparar informes escolares y docentes.

- Mantener reuniones de coordinacién con otros profesionales para la evaluacion y programacion de actividades.
- Colaborar en la higiene y alimentacion del alumnado.

- Satisfacer las necesidades basicas del alumnado.

- Llevar a la practica las unidades de programacion adecuadas al grupo de alumnos/as.

- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
normativas vigentes, le sean atribuidas.

Péagina 246 de un total de 413

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

Pagina 194 de 240

CVE: BOP-SE-2024-032012

les 14 de febrero de 2024

- miérco

Ne° 32

EDUCADOR/A ESCUELA

CODIGO PUESTO|  LB.A2.004 FICHA 19
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 247 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.A2.004 |
| PUESTO | EDUCADOR/A ESCUELA |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS o
- (o]
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 6 120 =
£
" ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 2 20 S
o
~ RESPONSABILIDAD (1-6) 3 40
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
o
2 o
' REPERCUSION (1-6) 4 40 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
* PENOSIDAD (0-3) 0 0 @
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 1 10 o
~ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 17 240

NIVELDESTINO: 20

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

EDUCADOR/A ESCUELA

CODIGO PUESTO LB.A2.004 FICHA 19
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO
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ciem g

— S AR AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 ©

ST A =

IS

e

S

| CODIGO PUESTO | LB.A2.008 2
' PUESTO | AGENTE DE DINAMIZACION JUVENIL g
| VINCULO | LABORALES <
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO NUEVA CREACION S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

GRUPO | A2
ESCALA |
SUBESCALA \
CLASE \

Pagina 196 de 240

REQUISITOS ESPECIFICOS ‘
TITULACION ‘ ‘ DIPLOMATURA O TiTULO DE GRADO

FORMACION |

NO \

REQUERIMIENTOS

CVE: BOP-SE-2024-032012

NO \

NO \

MERITOS

NO |

|
|
|
|
| OTROS REQUISITOS
|
|
|
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

AGENTE DE DINAMIZACION JUVENIL

CODIGO PUESTO LB.A2.008 FICHA 20
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES

~ CODIGO PUESTO |
|

\ LB.A2.008 \
' PUESTO \ AGENTE DE DINAMIZACION JUVENIL \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
~ GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
A2 \ DIPLOMATURA O TiTULO DE GRADO
‘ DATOS GENERALES ‘
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO |

CIUDADANO - NEGOCIADO DE DESARROLLO

AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y SERVICIO AL ‘ AYUNTAMIENTO ‘
COMUNITARIO Y JUVENTUD

| JORNADA

|| HORARIO |

ORDINARIA \ | 35 HORAS |

| DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD |

NORMAL || LEGAL ORDINARIA \

\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR |
|

NO SINGULARIZADO ‘ ALCALDE/SA-CONCEJAL/A ‘

~ TURNICIDAD [ | DISPONIBIDAD [[]  NOCTURNIDAD [] = FESTIVIDAD []  TELETRABAJO

| RESPONSABILIDADES |

Planificar, gestionar y ejecutar los programas y actuaciones en materia de desarrollo juvenil. Elaboracion de proyectos (basicos y de
ejecucion) y asesoramiento técnico.

\ TAREAS |

- Dirigir, coordinar, programar y ejecutar cuantas acciones, proyectos y actividades se realicen en la delegacion. Responsable de
instalaciones, personal y servicios.

- Colabora en la planificacién y gestion anual de actividades juveniles.

- Gestidn y seguimiento de programas dirigidos a infancia y juventud.

- Gestion e informacién de las diferentes ayudas, subvenciones, cursos, etc; existentes para los jéovenes del municipio.
- Coordinar a los agentes implicados en la puesta en marcha de medidas.

- Gestionar los servicios, programas, recursos e instalaciones bajo su dependencia.

- Estudio, asesoramiento y propuesta en materias de su especialidad.

- Colaborar con los superiores en la preparacion de las tareas encomendadas.

AGENTE DE DINAMIZACION JUVENIL

CODIGO PUESTO LB.A2.008 FICHA 20

Péagina 249 de un total de 413

Pagina 197 de 240

CVE: BOP-SE-2024-032012
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- La emision de informes de caracter técnico dentro del ambito de sus competencias.

- Preparacion, solicitud y justificacion de las subvenciones recibidas de otras administraciones publicas relacionadas con su
departamento.

- Proporcionar asistencia técnica, para la ejecucion y la marcha de las actividades que lo requieran.

- Evaluacion de los resultados de los programas llevados a cabo, con el fin de establecer las medidas correctoras necesarias para
alcanzar los objetivos fijados.

- Coordinacién, programacion y/o consultas con otros agentes, departamentos y servicios externos a Fundacion.
- Estudiar demandas, intereses y necesidades en materia de la unidad.

- Informar, atender al publico y asesorar, tanto presencial como telefénicamente.

Péagina 250 de un total de 413

- Promover la participacién de los usuarios, prestando atencion directa y seguimiento personalizado en materias de su competencia.

- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

o
- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional que, por disposicion del superior jerarquico, presidencia, vicepresidencia N
o normativas vigentes, le sean atribuidas de acuerdo a su categoria laboral y el puesto de trabajo que ocupa, le sean atribuidas. 9
(o]
- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del 2
ocupante del puesto. o
8
- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas. o
TAREAS ESPECIFICAS
S . - . ] o~
- Coordinacioén de trabajos desempefiados por personal relacionado funcionalmente. b=,
N
- Busqueda de informacion de interés para los jévenes, aplicacion y/o difusion de la misma. ©
<
- Controlar y coordinar los recursos y presupuesto asignado a la unidad. =
- Coordinacion y organizacién de actividades y talleres varios. %)
o
- Velar por el adecuado uso y estado de las instalaciones bajo su responsabilidad. 8
I
- Imparticién de charlas en centros de ensefianza, asociaciones juveniles, etc. sobre temas relacionados con la juventud. 5
- Definicion y disefio los contenidos generales, duracion, periodicidad y las caracteristicas de curso/taller que le asean asignados, asi
como verificar el cumplimiento de obligaciones y normativa que le sea aplicable. N
N
” . - o . ) . . . PR =}
- Creacioén y montaje de distintos soportes publicitarios y/o informativos (redes sociales, carteleria, etc) para posibilitar la difusion y 139
participacion en las actividades desarrolladas. Y
o
- Busqueda, solicitud, ejecucién y supervision de las subvenciones, siguiendo las directrices de sus superiores. o
o}
)
&
()
©
<
-
(%]
Q<
<]
2
o
=
N
™
=]
z

AGENTE DE DINAMIZACION JUVENIL

CODIGO PUESTO LB.A2.008 FICHA 20
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SEVILLA

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 251 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.A2.008 |
~ PUESTO | AGENTE DE DINAMIZACION JUVENIL |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS =
- (o]
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 5 100 %
£
~ ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 2 20 =
o
_ RESPONSABILIDAD (1-6) 2 20
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
o
B o
_ REPERCUSION (1-6) 3 30 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
~ PENOSIDAD (0-3) 1 10 @
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 1 10 )
_ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 15 200

NIVELDESTINO: 20

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

AGENTE DE DINAMIZACION JUVENIL

CODIGO PUESTO LB.A2.008 FICHA 20
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

[92]

cielm 5

e AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 o

SRS B Mg =

I

g

S

| CODIGO PUESTO | LB.A2.009 2
| PUESTO | TECNICO/A GUADALINFO Q
| VINCULO | LABORALES <
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO NUEVA CREACION S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

GRUPO | A2
ESCALA |
SUBESCALA \
CLASE \

Pagina 200 de 240

REQUISITOS ESPECIFICOS ‘
TITULACION ‘ ‘ DIPLOMATURA O TiTULO DE GRADO

FORMACION |

NO \

REQUERIMIENTOS

CVE: BOP-SE-2024-032012

NO \

NO \

MERITOS

NO |

|
|
|
|
| OTROS REQUISITOS
|
|
|
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

TECNICO/A GUADALINFO

CODIGO PUESTO LB.A2.009 FICHA 21

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA



Boletin Oficial de s provincia de Sevilla

uTACs

ot o,
T
SEVILLA

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

Péagina 253 de un total de 413

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ CODIGO PUESTO \ LB.A2.009 \
' PUESTO \ TECNICO/A GUADALINFO \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPERO 2
N
()
©
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA 3
A2 \ DIPLOMATURA O TiTULO DE GRADO g
&
a
DATOS GENERALES ~
S
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO | o
- : : <
AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y SERVICIO AL \ CENTRO GUADALINFO \ g
CIUDADANO - NEGOCIADO INFORMATICA Y NNTT o
0
\ JORNADA || HORARIO | g
ORDINARIA || 35 HORAS \ -
| DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD | 5
NORMAL || LEGAL ORDINARIA \
\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR |
NO SINGULARIZADO | | ALCALDE/SA - CONCEJAL/A \
~ TURNICIDAD L] | pDisPoNiBIDAD L] NOCTURNIDAD [] | FeEsTivViDAD []  TELETRABAJO

\ RESPONSABILIDADES |

\ Desarrollar actuaciones, proyectos y tramites técnicos de nivel medio en materia de guadalinfo. \

\ TAREAS \

- Disefar actividades, programas, proyectos o planes de su ambito.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Dinamizar actividades en la materia propia de su ambito.
- Asesorar en la materia propia de su actividad, proporcionando asistencia técnica para la ejecucion y la marcha de las actividades.

- Impulsar, proponer, preparar, asesorar, colaborar, supervisar, informar y ejecutar determinadas actividades administrativas de
complejidad media.

- Coordinar a los agentes implicados en la puesta en marcha de medidas.
- Emision de informes en la materia propia de la unidad.
- Facilitar atencion especializada al publico.

- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional que, por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
TECNICO/A GUADALINFO

CODIGO PUESTO LB.A2.009 FICHA 21
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normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TAREAS ESPECIFICAS

- Realizar actividades de promocién y difusién de los planes y programas de su unidad, o relacionados con la promocién de las TIC.
- Preparacién y tratamiento de los trabajos de digitalizacién de distintos documentos y archivos.

- Elaborar contenidos para las redes sociales municipales y paginas web.

- Busqueda, solicitud, ejecucién y supervision de las subvenciones, siguiendo las directrices de sus superiores.

Péagina 254 de un total de 413

Pagina 202 de 240

CVE: BOP-SE-2024-032012

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

TECNICO/A GUADALINFO

CODIGO PUESTO|  LB.A2.009 FICHA 21
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 255 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.A2.009 |
| PUESTO | TECNICO/A GUADALINFO |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS @
z o
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 6 120 <
£
" ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 2 20 k=]
a
" RESPONSABILIDAD (1-6) 2 20
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
N
4 [32)
' REPERCUSION (1-6) 2 20 &
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o
* PENOSIDAD (0-3) 1 10 E
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 1 10 @)
" INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 15 210
NIVELDESTINO: 20

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

TECNICO/A GUADALINFO

CODIGO PUESTO LB.A2.009 FICHA 21
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

[92]

cielm g

— o AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 ©

SRS B Mg =

IS

e

S

| CODIGO PUESTO | LB.C1.001 2
| PUESTO | DINAMIZADOR/A 8
| VINCULO | LABORALES <
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO VIGENTE S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

GRUPO | C
ESCALA |
SUBESCALA \
CLASE \

Pagina 204 de 240

REQUISITOS ESPECIFICOS ‘
TITULACION ‘ ‘ BACHILLERATO O FP MEDIO

FORMACION |

NO \

REQUERIMIENTOS

CVE: BOP-SE-2024-032012

NO \

NO \

MERITOS

NO |

|
|
|
|
| OTROS REQUISITOS
|
|
|
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

DINAMIZADOR/A

CODIGO PUESTO LB.C1.001 FICHA 22
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES

Péagina 257 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO |
|

\ LB.C1.001 \
' PUESTO \ DINAMIZADOR/A \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPERO 2
N
()
©
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA 8
C1 | BACHILLERATO O FP MEDIO g
&
a
DATOS GENERALES ~
-
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO | o
- : : <
AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y SERVICIO AL \ CENTRO GUADALINFO \ g
CIUDADANO - NEGOCIADO INFORMATICA Y NNTT o
0
\ JORNADA || HORARIO | g
JORNADA PARCIAL || SEGUN LO ESTIPULADO \ E
| DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD | 5
PARCIAL || LEGAL ORDINARIA \
\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR |
NO SINGULARIZADO | | ALCALDE/SA - CONCEJAL/A \
~ TUurRNICIDAD L] | pDispoNiBIDAD L] NocTuRNIDAD [ | FesTivibaD [ TELETRABAJO [

\ RESPONSABILIDADES |

Coordinacion de Guadalinfo y todas las funciones relacionadas con el programa. Desarrollar las politicas de accidon que permitan
impulsar iniciativas y proyectos para la innovacién social mediante el uso de las nuevas tecnologias, con especial énfasis en el
desarrollo de competencias digitales, promocion de la cultura y plena integracion de la ciudadania.

TAREAS

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Acciones formativas para mejorar las habilidades y competencias digitales, mediante el apoyo a los diferentes niveles de
alfabetizacion digital, los programas de formacion y el reciclaje profesional.

- Supervision de los equipos informaticos del centro y mantenimiento del hardware y software del centro.
- Planificacion, publicidad, promocion, ejecucion y evaluacion de talleres/cursos formativos.
- Atencion especializada al usuario y acompafiamiento para la capacitacién TIC.

- Funciones de orientacion, informacién, asesoramiento y acompafiamiento a los ciudadanos en politicas e iniciativas de empleo
llevadas a cabo por este Ayuntamiento.

- Facilitar el acceso a internet desde el centro en los horarios establecidos.

- Registro y justificaciéon de las actuaciones y actividades desarrolladas en el centro. Asi como emisiéon de memorias justificativas.

DINAMIZADOR/A

CODIGO PUESTO LB.C1.001 FICHA 22
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- Supervision de los proyectos que estan a su cargo.

- Ejecucion, control y supervision del adecuado uso de las instalaciones y equipamientos a su cargo, velando por el cumplimiento de
normativas, horarios, optimizacién de uso y ocupacion de los recursos

- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, de acuerdo a su categoria
laboral y el puesto de trabajo que ocupa, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TAREAS ESPECIFICAS

Péagina 258 de un total de 413

- Gestion de las funciones en materia de transparencia, dentro de sus ambitos competenciales y siguiendo las directrices de
secretaria.

- Busqueda, solicitud, ejecucion y supervisiéon de las subvenciones, siguiendo las directrices de sus superiores.

Péagina 206 de 240

CVE: BOP-SE-2024-032012

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

DINAMIZADOR/A

CODIGO PUESTO|  LB.C1.001 FICHA 22
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 259 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.C1.001 |
| PUESTO | DINAMIZADOR/A |
- VINCULO | LABORALES |
S
| VALORACIONES N
NIVEL = PUNTOS ~
- o
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 3 60 S
£
" ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 3 30 S
o
~ RESPONSABILIDAD (1-6) 2 20
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
o
B o
' REPERCUSION (1-6) 3 30 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
* PENOSIDAD (0-3) 0 0 @
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 0 0 o
~ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 12 150
NIVELDESTINO: 16

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

DINAMIZADOR/A

CODIGO PUESTO LB.C1.001 FICHA 22
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

(32]

ciem g

— o AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 ©
s =

IS

e

S

~ CODIGO PUESTO | LB.C1.003 2
 PUESTO | TECNICO/A AUXILIAR DE CULTURA Y BIBLIOTECA 8
| VINCULO | LABORALES <
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO VIGENTE S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

GRUPO | C
ESCALA |
SUBESCALA \
CLASE \

Pagina 208 de 240

REQUISITOS ESPECIFICOS ‘
TITULACION ‘ ‘ BACHILLERATO O FP MEDIO

FORMACION |

NO \

REQUERIMIENTOS

CVE: BOP-SE-2024-032012

NO \

NO \

MERITOS

NO |

|
|
|
|
| OTROS REQUISITOS
|
|
|
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

TECNICO/A AUXILIAR DE CULTURA Y BIBLIOTECA

CODIGO PUESTO LB.C1.003 FICHA 23
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

Péagina 261 de un total de 413

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ CODIGO PUESTO \ LB.C1.003 \
' PUESTO \ TECNICO/A AUXILIAR DE CULTURA Y BIBLIOTECA \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPERO 2
N
()
©
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA 3
C1 | BACHILLERATO O FP MEDIO g
&
a
DATOS GENERALES ~
-
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO | o
- . - N
AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y SERVICIO AL \ BIBLIOTECA MUNICIPAL \ g
CIUDADANO - SECCION DE CULTURA o
0
\ JORNADA || HORARIO | g
JORNADA PARCIAL || SEGUN LO ESTIPULADO \ E
| DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD | 5
PARCIAL || LEGAL ORDINARIA \
\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR |
NO SINGULARIZADO | | ALCALDE/SA - CONCEJAL/A \
~ TUurRNICIDAD L] | pDispoNiBIDAD L] NocTuRNIDAD [ | FesTivibaD [ TELETRABAJO [

\ RESPONSABILIDADES |

Colabora en el funcionamiento de la biblioteca o centro asignado, bajo la supervision del superior jerarquico. Gestidon de expedientes
y proyectos a nivel técnico-auxiliar, correspondientes en materia de su especialidad.

\ TAREAS \

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Registrar, ordenar y realizar el control de fondos bibliograficos (monografias, publicaciones periédicas, etc.) y preparacién de los
mismos para su puesta a disposicion del publico.

- Colaborar en la realizacién de recuentos y expurgos.

- Mantenimiento y catalogacion del fondo de la coleccion.

- Control de préstamos y devoluciones, segun las normas establecidas.

- Servir de apoyo en procesos de préstamo de documentos.

- Mantener el buen orden dentro de la sala o salas de la biblioteca o centro gestionado.

- Recepcidn de solicitudes de carnés de biblioteca, gestion, expedicion y entrega del mismo.

- Orientacion y asistencia en la busqueda de materiales documentales, asi como la busqueda de informacién que soliciten los
usuarios.

TECNICO/A AUXILIAR DE CULTURA Y BIBLIOTECA

CODIGO PUESTO LB.C1.003 FICHA 23
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- Realizar las tareas técnico-administrativas de nivel basico, propias de la unidad.
- Realizacion de informes varios en el ambito de su competencia.
™
- Colaborar en el disefio de la programacion y la elaboracion de memorias de la unidad. <
[}
©
- Estudiar demandas, intereses y necesidades en materia de la unidad. =
&
<}
- Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos aspectos que requieran su superior decisién o S
supervision. :v
©
- Informar y atender al publico, tanto de forma presencial, telefénicamente y/o telematicamente, en el ambito de sus competencias; o
procediendo a su derivaciéon cuando corresponda. ﬁ
c
- Apoyo a su superior para gestionar, coordinar, planificar y supervisar las distintas actividades. §
- Promover la participacién de los usuarios, prestando atencion directa y seguimiento personalizado en materias de su competencia.
- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.
o
- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional que, por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o N
normativas vigentes, le sean atribuidas. g
3
- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del ~
ocupante del puesto. o
8
- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas. o
TAREAS ESPECIFICAS
- Busqueda, solicitud y en su caso justificacién, de las subvenciones, siguiendo las directrices de sus superiores. b=,
N
- Colabora en la coordinacién, programacion y/o consulta con agentes externos dentro de su ambito de actuacion. e}
<
Vs . . Py . z IV . . N
- Informacion y asesoramiento, especializandose en temas de interés para la poblacién, en el ambito cultural. =
w
- Disefiar carteleria, programacion, desarrollo de actividades y montaje/desmontaje de exposiciones y/o eventos. (Exposiciones, %)
talleres, circuitos culturales, animacion a la lectura, etc) %
m
- Disefio, planificacion, ejecucion y evaluacién de programas y proyectos en su ambito de actuacion. ]
>
- Supervision y control del adecuado uso de las instalaciones bajo su responsabilidad. ©
- Colabora en la creacion y montaje de distintos soportes publicitarios (redes sociales, carteleria, etc) para posibilitar la difusion y -
participacion en las actividades desarrolladas. N
5%
- Organizacién, catalogacion y gestion de la biblioteca y del archivo General, siguiendo las directrices de su superior. Y
o
- Informar sobre cuestiones formuladas por los usuarios personalmente, via telefoénica y a través de correo electrénico. o
o}
[}
- Programar y desarrollar actividades de festejos (navidad, verano, semana santa, feria etc) @
©
<
-
(%]
@
<}
2
Nt}
=
N
™
=]
z

TECNICO/A AUXILIAR DE CULTURA Y BIBLIOTECA

CODIGO PUESTO LB.C1.003 FICHA 23
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SEVILLA

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 263 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.C1.003 |
~ PUESTO | TECNICO/A AUXILIAR DE CULTURA Y BIBLIOTECA |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL = PUNTOS =
P —
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 3 60 &
£
~ ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 3 30 S
o
~ RESPONSABILIDAD (1-6) 3 40
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
o
2 o
' REPERCUSION (1-6) 3 30 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
* PENOSIDAD (0-3) 0 0 @
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 0 0 o
~ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 13 170
NIVELDESTINO: 16

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

TECNICO/A AUXILIAR DE CULTURA Y BIBLIOTECA

CODIGO PUESTO LB.C1.003 FICHA 23
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

[92]

cielm 5

e AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 o

SRS B Mg =

I

g

S

~ CODIGO PUESTO | LB.C1.004 2
| PUESTO | TECNICO/A DE JUVENTUD 3
| VINCULO | LABORALES <
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO NUEVA CREACION S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

GRUPO | C
ESCALA |
SUBESCALA \
CLASE \

Pagina 212 de 240

REQUISITOS ESPECIFICOS ‘
TITULACION ‘ ‘ BACHILLERATO O FP MEDIO

FORMACION |

NO \

REQUERIMIENTOS

CVE: BOP-SE-2024-032012

NO \

NO \

MERITOS

NO |

|
|
|
|
| OTROS REQUISITOS
|
|
|
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

TECNICO/A DE JUVENTUD

CODIGO PUESTO LB.C1.004 FICHA 24
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SEVILLA

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

Péagina 265 de un total de 413

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ CODIGO PUESTO \ LB.C1.004 \
' PUESTO \ TECNICO/A DE JUVENTUD \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPERO 2
N
()
©
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA 3
C1 | BACHILLERATO O FP MEDIO g
&
o
DATOS GENERALES ~
S
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO | o
- : : <
AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y SERVICIO AL \ AYUNTAMIENTO \ g
CIUDADANO - NEGOCIADO DE DESARROLLO o
COMUNITARIO Y JUVENTUD o
o
| JORNADA | HORARIO | 2
ORDINARIA ‘ 35 HORAS ‘ g
O
\ DEDICACION \ INCOMPATIBILIDAD |
\ LEGAL ORDINARIA \

\ TIPO DE PUESTO \ SUPERIOR |

|
|
|
NORMAL \
|
|

NO SINGULARIZADO ‘ ALCALDE/SA-CONCEJAL/A ‘

~ TURNICIDAD [ | DISPONIBIDAD [[]  NOCTURNIDAD [] = FESTIVIDAD []  TELETRABAJO

| RESPONSABILIDADES |

Gestion de expedientes y proyectos a nivel técnico-auxiliar, correspondientes en materia de su especialidad. Tareas de tramite y
colaboracion en el desarrollo de programas y servicios en los ambitos infantiles, juveniles y familiares del Municipio.

\ TAREAS |

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Colaborar en la elaboracién, ejecucién y coordinacién de programas, proyectos o actividades culturales.

- Evaluacion de los resultados de los programas llevados a cabo, con el fin de establecer las medidas correctoras necesarias para
alcanzar los objetivos fijados.

- Tareas de ejecucion y difusiéon de los programas asignados.

- Coordinacion, programacion y/o consultas con otros agentes, departamentos y servicios externos al Ayuntamiento.
- Realizar las tareas técnico-administrativas de nivel basico, propias de la unidad.

- Realizacion de informes varios en el ambito de su competencia.

- Colaborar en el disefio de la programacion y la elaboracion de memorias de la unidad.

- Estudiar demandas, intereses y necesidades en materia de la unidad.
TECNICO/A DE JUVENTUD

CODIGO PUESTO LB.C1.004 FICHA 24
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- Impulso de los procedimientos, recabando informes internos y de otras Administraciones, documentacion, y las firmas de los
érganos competentes, etc.

- Dar cuenta de los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

- Informar, atender al publico y asesorar, tanto presencial como telefénicamente.

- Apoyo a su superior para gestionar, coordinar, planificar y supervisar las distintas actividades.

- Promover la participacion de los usuarios, prestando atencién directa y seguimiento personalizado en materias de su competencia.
- Colabora en la elaboracion de programaciones, fijacion de la metodologia a seguir en las actividades y su posterior evaluacion.

- Apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

Péagina 266 de un total de 413

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional que, por disposicion del superior jerarquico, presidencia, vicepresidencia
o normativas vigentes, le sean atribuidas de acuerdo a su categoria laboral y el puesto de trabajo que ocupa, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TAREAS ESPECIFICAS

- Colabora en la gestién e informacion de las diferentes ayudas, subvenciones, cursos, etc; existentes para los jévenes del municipio.

Pagina 214 de 240

- Imparticién de charlas en centros de ensefianza, asociaciones juveniles, etc. sobre temas relacionados con la juventud.
- Busqueda de informacion de interés para los jévenes, aplicacion y/o difusion de la misma.

- Dinamizacion y puesta en marcha de los centros que le sean designados.

- Colabora en la busqueda, solicitud y en su caso justificacién, de las subvenciones relacionadas con su departamento.

- Colabora en la definicién y disefio los contenidos generales, duracion, periodicidad y las caracteristicas de cursof/taller que le asean
asignados, asi como verificar el cumplimiento de obligaciones y normativa que le sea aplicable.

- Revisién de contenidos pagina web municipal y redes sociales de su unidad.

- Colabora en la organizacion y montaje de actuaciones, exposiciones, fiestas populares del municipio u otros eventos.

CVE: BOP-SE-2024-032012

- Colabora en la creacion y montaje de distintos soportes publicitarios (redes sociales, carteleria, etc) para posibilitar la difusion y
participacion en las actividades desarrolladas.

- Tramitacion de solicitudes, inscripcidnes y carnés bajo su responsabilidad.

- Apoyo material y técnico a las Asociaciones Juveniles, de mujeres, culturales, etc.

- Busqueda, solicitud, ejecucion y supervisiéon de las subvenciones, siguiendo las directrices de sus superiores.

les 14 de febrero de 2024

- miérco

Ne° 32

TECNICO/A DE JUVENTUD

CODIGO PUESTO LB.C1.004 FICHA 24
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SEVILLA

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 267 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.C1.004 |
| PUESTO | TECNICO/A DE JUVENTUD |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS 0
. —
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 3 60 S
£
" ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 3 30 k=]
a
" RESPONSABILIDAD (1-6) 2 20
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
N
z [32)
' REPERCUSION (1-6) 3 30 S
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o
* PENOSIDAD (0-3) 0 0 E
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 1 10 @)
" INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 13 160
NIVELDESTINO: 18

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

TECNICO/A DE JUVENTUD

CODIGO PUESTO LB.C1.004 FICHA 24
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SEVILLA

FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

4
7016m7 AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024
SRS B Mg
| CODIGO PUESTO | LB.C2.003
| PUESTO | MONITOR/A DEPORTIVO/A
| VINCULO | LABORALES
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO VIGENTE

DATOS IDENTIFICADORES ‘

GRUPO | c2

ESCALA |

SUBESCALA \

CLASE \

REQUISITOS ESPECIFICOS ‘

TITULACION ‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR O ‘
FP BASICO

FORMACION |

ESPECIALIZACION PROPIA DE LA MATERIA IMPARTIDA, HERRAMIENTAS O INSTRUMENTOS NECESARIOS PARA LA
MATERIA IMPARTIDA

REQUERIMIENTOS

MANEJO DE HERRAMIENTAS O INSTRUMENTOS NECESARIOS PARA LA MATERIA IMPARTIDA. ‘

OTROS REQUISITOS

NO \
MERITOS

NO \

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

MONITOR/A DEPORTIVO/A

CODIGO PUESTO LB.C2.003 FICHA 25

Péagina 268 de un total de 413
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CVE: BOP-SE-2024-032012
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SEVILLA

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ CODIGO PUESTO \ LB.C2.003 \
' PUESTO \ MONITOR/A DEPORTIVO/A \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPERO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
c2  TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR O FP BASICO

‘ DATOS GENERALES ‘

\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO |

AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y SERVICIO AL ‘ INSTALACIONES DEPORTIVAS
CIUDADANO - NEGOCIADO DE DEPORTE

‘ JORNADA HORARIO

JORNADA PARCIAL SEGUN LO ESTIPULADO

PARCIAL

| |
| |

| DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD
|| LEGAL ORDINARIA

\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR

NO SINGULARIZADO | | ALCALDE/SA - CONCEJAL/A

~ TURNICIDAD L] | pDisPoNiBIDAD L] NOCTURNIDAD [] | FeEsTivViDAD []  TELETRABAJO

‘ RESPONSABILIDADES

\ Coordinar e instruir actividades de acondicionamiento fisico basico en el ambito deportivo asignado.

\ TAREAS

- Organizar y programar y controlar las actividades fisicas deportivas que se desarrollan en las sesiones de trabajo.
- Elaboracion y ejecucién de actividades propias de su especialidad.

- Orientacién y vigilancia de la realizacion de las actividades, y en su caso del uso de equipamiento, y correccién durante su
desarrollo.

- Atencion de usuarios, facilitando informacién y/o procediendo a su derivaciéon cuando corresponda.
- Apertura y cierre de instalaciones municipales bajo su dependencia.

- Preparar clases, colocacion del taller, preparacion de los materiales, grupos, etc.

- Mantener en correcto estado las instalaciones utilizadas.

- Colaborar en la organizacion y participacion de las actividades fisicas deportivas, eventos y/o competiciones.

- Velar por el cumplimiento de las normas de utilizacion de las instalaciones por parte de los usuarios.

MONITOR/A DEPORTIVO/A

CODIGO PUESTO LB.C2.003

FICHA 25

Péagina 269 de un total de 413
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SEVILLA

- Preparar material didactico para las diferentes actividades.
- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TAREAS ESPECIFICAS

- Busqueda, solicitud y en su caso justificacion, de las subvenciones, siguiendo las directrices de sus superiores.

Péagina 270 de un total de 413

- Gestion, control del alquiler de pistas y realizar pequefios cobros.

- Preparacién de material para actividades propias del inmueble.

- Coordinacién, programacion y/o consulta con agentes externos dentro de su ambito de actuacion. N
[
- Colabora en la programacion y desarrollo de actividades y/o eventos. f’o
S
- Disefio, planificacion, ejecucion y evaluacién de programas y proyectos en su ambito de actuacion. ©
=
- Realizar cursos de natacion y/o actuar como socorrista siempre y cuando disponga de la titulaciéon oportuna. E
- Asistencia a reuniones, cursos o seminarios requeridos en el puesto.
o~
-
=}
N
™
e
<
N
o
N
L
@
o
o
m
i}
>
O

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

MONITOR/A DEPORTIVO/A
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SEVILLA

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 271 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.C2.003 |
~ PUESTO | MONITOR/A DEPORTIVO/A |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS >
P —
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 3 60 &
£
~ ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 1 10 S
o
~ RESPONSABILIDAD (1-6) 2 20
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
o
2 o
' REPERCUSION (1-6) 2 20 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 2 20 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
* PENOSIDAD (0-3) 1 10 @
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 0 0 o
~ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 11 140
NIVELDESTINO: 16

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

MONITOR/A DEPORTIVO/A
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

(32]

ciem g

— S AR AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 ©

SRS B Mg i

IS

e

S

| CODIGO PUESTO | LB.C2.004 2
| PUESTO | MONITOR/A N
| VINCULO | LABORALES <
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO VIGENTE S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

o

<

N

| GRUPO | c2 ©
©

| ESCALA | S
N

| SUBESCALA \ 8
| CLASE | g
o

' REQUISITOS ESPECIFICOS | o
| TITULACION | TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR O §
FP BASICO S

<

N

o

N

L

FORMACION | )

z o

ESPECIALIZACION PROPIA DE LA MATERIA IMPARTIDA \ el

REQUERIMIENTOS u>J
(@]

|

|

\ MANEJO DE HERRAMIENTAS O INSTRUMENTOS NECESARIOS PARA LA MATERIA IMPARTIDA. \
| OTROS REQUISITOS
|

|

|

|

NO \
MERITOS

NO \

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

MONITOR/A

CODIGO PUESTO LB.C2.004 FICHA 26
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SEVILLA

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

Péagina 273 de un total de 413

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ CODIGO PUESTO \ LB.C2.004 \
' PUESTO \ MONITOR/A \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPERO 2
N
()
©
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA J
c2 | TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR O FP BASICO g
(=]
-
DATOS GENERALES ~
S
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO | o
- . - N
AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y SERVICIO AL \ AYUNTAMIENTO \ g
CIUDADANO - NEGOCIADO DE DESARROLLO o
COMUNITARIO Y JUVENTUD o
o
| JORNADA \ HORARIO | Q
JORNADA PARCIAL \ SEGUN LO ESTIPULADO \ g
O
\ DEDICACION \ INCOMPATIBILIDAD |
\ LEGAL ORDINARIA \

\ TIPO DE PUESTO \ SUPERIOR |

|
|
|
PARCIAL \
|
|

NO SINGULARIZADO ‘ ALCALDE/SA - CONCEJAL/A ‘

~ TURNICIDAD [ | DISPONIBIDAD [[]  NOCTURNIDAD [] = FESTIVIDAD []  TELETRABAJO [

| RESPONSABILIDADES |

‘ Promover la participacion de los usuarios, prestando atencion directa y seguimiento personalizado en materias de su competencia. ‘

\ TAREAS \

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Colabora directamente con su responsable, en la organizacion y realizacion de las actividades propias de la unidad.

- Realizaciéon de un analisis del entorno para la deteccién de necesidades dentro de su ambito de actuacion.

- Participar en el disefio las campafas de promocion de las actividades, preparando el material necesario para ello.

- Elaboracioén y ejecucion de actividades propias de su especialidad.

- Colabora en la elaboracion de programaciones, fijacién de la metodologia a seguir en las actividades y su posterior evaluacion.

- Ejecutar las tareas y trabajos necesarios para la realizacion de cuantas actividades se planifiquen en las instalaciones a su cargo.
- Atencion de usuarios, facilitando informacién y/o procediendo a su derivaciéon cuando corresponda.

- Preparar clases, taller, preparacion de los materiales, grupos, etc.

- Preparacion de los distintos recursos a utilizar durante el desarrollo de actividades.
MONITOR/A
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- Planificar y desarrollar actividades y talleres de diversas materias con contenido educativo, con vistas a la adquisicion de
conocimientos, valores y actitudes.

- Colabora en la coordinar e impulso de la participacion de los usuarios, en todas las actividades.
- Tareas administrativas basicas o de apoyo, bajo supervision de su superior jerarquico.
- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

Péagina 274 de un total de 413

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TAREAS ESPECIFICAS

- Realiza actividades de dinamizacion juvenil y apoyo escolar.

o
N
- Coordinacion, programacion y/o consulta con agentes externos dentro de su @mbito de actuacion. ©
©
- Colabora en la programacion y desarrollo de actividades, exposiciones y/o eventos. (Exposiciones, museo, circuitos culturales, N
teatro, etc) ©
£
- Disefio, planificacion, ejecucion y evaluacién de programas y proyectos en su ambito de actuacion E
- Apertura y cierre de las puertas de acceso en los horarios establecidos, custodiando las llaves de las dependencias.
o~
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SEVILLA

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 275 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.C2.004 |
| PUESTO | MONITOR/A |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS @
z N
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 2 40 &
£
" ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 1 10 S
a
" RESPONSABILIDAD (1-6) 2 20
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
N
4 [32)
' REPERCUSION (1-6) 2 20 S
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 2 20 5
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o
* PENOSIDAD (0-3) 1 10 E
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 0 0 @)
" INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 10 120
NIVELDESTINO: 15

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

MONITOR/A

CODIGO PUESTO LB.C2.004 FICHA 26
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

4
7CIGm7 AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024
ST A
| CODIGO PUESTO | LB.C2.005
' PUESTO | SOCORRISTA (PARCIAL EN COMPUTO ANUAL)
| VINCULO | LABORALES
' DOTACION | 2 | SITUACION PUESTO \ VIGENTE

DATOS IDENTIFICADORES ‘

GRUPO | c2

ESCALA |

SUBESCALA \

CLASE \

REQUISITOS ESPECIFICOS

FP BASICO

TITULACION | ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR O ‘
ESPECIALIZACION DEL PUESTO |

TITULO DE SOCORRISTA Y MONITORES DE NATACION ‘

FORMACION |
NO \

REQUERIMIENTOS

TITULACION DE MANEJO Y USO DE DESFIBRILADORES ‘

OTROS REQUISITOS

CURSO PARA EL MANTENIMIENTO HIGIENICOSANITARIO DE INSTALACIONES DE RIESGO FRENTE A LEGIONELLA Y
TRATAMIENTO DEL AGUA

MERITOS

NO |

FORMA DE PROVISION \

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

SOCORRISTA (PARCIAL EN COMPUTO ANUAL)

CODIGO PUESTO LB.C2.005 FICHA 27

Péagina 276 de un total de 413
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CVE: BOP-SE-2024-032012

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024
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SEVILLA

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES

Péagina 277 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO |
|

\ LB.C2.005 \
| PUESTO \ SOCORRISTA (PARCIAL EN COMPUTO ANUAL) \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO 2
N
(]
©
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA §
c2  TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR O FP BASICO g
(@)
\ ESPECIALIZACION DEL PUESTO &
TITULO DE SOCORRISTA Y MONITORES DE NATACION
N
DATOS GENERALES b=l
8
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO | N
o
AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y SERVICIO AL \ INSTALACIONES DEPORTIVAS \ o
CIUDADANO - SECCION DE DEPORTE 7
o
| JORNADA | | HORARIO | 8
i
TRABAJO HABITUAL EN FESTIVOS \ \ ORDINARIA CON TRABAJO HABITUAL EN FESTIVOS | S
\ DEDICACION | | INCOMPATIBILIDAD \
ESPECIAL || LEGAL ORDINARIA \
| TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR |
NO SINGULARIZADO | | ALCALDE/SA - CONCEJAL/A \
~ TURNICIDAD [ | DISPONIBIDAD [[]  NOCTURNIDAD [] | FESTIVIDAD ~ TELETRABAJO  []

\ RESPONSABILIDADES |

Seran las propias de seguridad, prevencién y salvamento acuatico y la de velar por el uso adecuado de la piscina, colaborando en los
cursos de natacion, asi como la vigilancia constante de los vasos de que conste la piscina y del resto del recinto, evitando los
posibles accidentes que pudieran producirse y actuando en caso necesario. Impartir clases.

TAREAS

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Colocacion del material obligatorio de bafio y socorrismo.

- Control de usuarios en calles de bafio/entrenamientos y control de aforos.

- Actuar ante posibles accidentes segun el problema encontrado, llevar partes de accidentes.
- Programacion e imparticion de las distintas actividades acuaticas ofertadas.

- Llevar a cabo el servicio de salvamento y socorrismo en las instalaciones.

- Aplicar las técnicas de primeros auxilios.

- Manejo de desfibriladores

SOCORRISTA (PARCIAL EN COMPUTO ANUAL)

CODIGO PUESTO LB.C2.005 FICHA 27
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- Imparticién de los cursos de natacion.

- Preparar clases, preparacion de los materiales, grupos, etc.

- Controlar el acceso a la instalacion, pidiendo al usuario si es necesario el comprobante de que pertenece a la clase.
- Mantener en correcto estado las instalaciones utilizadas.

- Entrega y recogida del material utilizado en cada clase.

- Informar al responsable de cuantos problemas surgieran relacionados con sus tareas.

- Atencion al publico, usuarios y familiares.

- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

Péagina 278 de un total de 413

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TAREAS ESPECIFICAS

- Medicion de los parametros de calidad del agua de las piscinas.

Pagina 226 de 240

- Recogida de la zona de playa una vez finalizada la actividad.

- Colocacion de los limpiafondos.

- Apoyo a la persona encargada del mantenimiento de la instalacion.

CVE: BOP-SE-2024-032012

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

SOCORRISTA (PARCIAL EN COMPUTO ANUAL)

CODIGO PUESTO LB.C2.005 FICHA 27
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 279 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.C2.005 |
~ PUESTO | SOCORRISTA (PARCIAL EN COMPUTO ANUAL) |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL = PUNTOS N
- N
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 2 40 &
£
~ ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 1 10 S
o
~ RESPONSABILIDAD (1-6) 2 20
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
o
2 o
' REPERCUSION (1-6) 2 20 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
* PENOSIDAD (0-3) 1 10 @
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 2 20 8}
~ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 11 130
NIVELDESTINO: 14

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

SOCORRISTA (PARCIAL EN COMPUTO ANUAL)

CODIGO PUESTO LB.C2.005 FICHA 27
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

[92]

cielm 5

e AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 o

SRS B Mg =

I

g

S

~ CODIGO PUESTO | LB.C2.006 2
| PUESTO | MONITOR/A DE JUVENTUD g
| VINCULO | LABORALES <
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO NUEVA CREACION S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

g
' GRUPO | c2 P
| ESCALA | g
| SUBESCALA \ &
| CLASE | S
' REQUISITOS ESPECIFICOS | o
| TITULACION | TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | S
3
o
" FORMACION | i
| NO | g
| REQUERIMIENTOS E
| NO | 3
| OTROS REQUISITOS
| NO |
| MERITOS
| NO |
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

MONITOR/A DE JUVENTUD

CODIGO PUESTO LB.C2.006 FICHA 28
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

Péagina 281 de un total de 413

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ CODIGO PUESTO \ LB.C2.006 \
' PUESTO \ MONITOR/A DE JUVENTUD \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPERO 2
N
()
©
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA 3
c2 \ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | g
&
a
DATOS GENERALES ~
S
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO | o
- : : <
AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y SERVICIO AL \ AYUNTAMIENTO \ g
CIUDADANO - NEGOCIADO DE DESARROLLO o
COMUNITARIO Y JUVENTUD o
o
| JORNADA || HORARIO | Q
ORDINARIA || 35 HORAS \ =
O
\ DEDICACION || INCOMPATIBILIDAD |
NORMAL || LEGAL ORDINARIA \
\ TIPO DE PUESTO | | SUPERIOR |

NO SINGULARIZADO ‘ ALCALDE/SA-CONCEJAL/A ‘

~ TURNICIDAD [ | DISPONIBIDAD [[]  NOCTURNIDAD [] = FESTIVIDAD []  TELETRABAJO [

| RESPONSABILIDADES |

‘ Promover la participacion de los usuarios, prestando atencion directa y seguimiento personalizado en materias de su competencia. ‘

\ TAREAS \

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Colabora directamente con su responsable, en la organizacion y realizacion de las actividades propias de la unidad.

- Realizaciéon de un analisis del entorno para la deteccién de necesidades dentro de su ambito de actuacion.

- Participar en el disefio las campafias de promocién de las actividades (preparando el material necesario para ello).

- Elaboracioén y ejecucion de actividades propias de su especialidad.

- Colabora en la elaboracion de programaciones, fijacién de la metodologia a seguir en las actividades y su posterior evaluacion.

- Ejecutar las tareas y trabajos necesarios para la realizacion de cuantas actividades se planifiquen en las instalaciones a su cargo.

- Orientacion y vigilancia de la realizacion de las actividades, y en su caso del uso de equipamiento, y correccidon durante su
desarrollo.

- Atencion de usuarios, facilitando informacién y/o procediendo a su derivaciéon cuando corresponda.

MONITOR/A DE JUVENTUD

CODIGO PUESTO LB.C2.006 FICHA 28
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- Apertura y cierre de instalaciones municipales bajo su dependencia.
- Gestién del area multimedia.

- Cortar, ensobrar invitaciones para los distintos actos.

- Seguimiento de los actos que se efectian en la unidad.

- Atender los pedidos de aulas (mediante hoja de inscripcion previa).
- Orientacion a los usuarios sobre los distintos cursos.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

Péagina 282 de un total de 413

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TAREAS ESPECIFICAS

- Realizar tareas basicas administrativas, vinculadas con el ambito de sus funciones, para la realizacién y/o cumplimentacién de
informes, documentos, tramites o impresos sobre modelos existentes o procedimientos normalizados.

Pagina 230 de 240

CVE: BOP-SE-2024-032012

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

MONITOR/A DE JUVENTUD

CODIGO PUESTO|  LB.C2.006 FICHA 28
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 283 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.C2.006 |
| PUESTO | MONITOR/A DE JUVENTUD |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL  PUNTOS i
z ™
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 2 40 &
£
" ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 2 20 S
a
" RESPONSABILIDAD (1-6) 2 20
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
N
4 [32)
' REPERCUSION (1-6) 2 20 S
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 2 20 5
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o
* PENOSIDAD (0-3) 1 10 E
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 1 10 @)
" INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 12 140
NIVELDESTINO: 18

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

MONITOR/A DE JUVENTUD

CODIGO PUESTO LB.C2.006 FICHA 28
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

(32]

ciem g

— S AR AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024 ©

ST A =

IS

e

S

| CODIGO PUESTO | LB.AAPP.001 2
' PUESTO | ANIMADOR/A COMUNITARIO 3
| VINCULO | LABORALES <
' DOTACION | 1 SITUACION PUESTO VIGENTE S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

GRUPO | AAPP
ESCALA |
SUBESCALA \
CLASE \

Pagina 232 de 240

REQUISITOS ESPECIFICOS ‘
TITULACION ‘ ‘ SIN TITULACION ESPECIFICA

FORMACION |

NO \

REQUERIMIENTOS

CVE: BOP-SE-2024-032012

NO \

NO \

MERITOS

NO |

|
|
|
|
| OTROS REQUISITOS
|
|
|
|

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

ANIMADOR/A COMUNITARIO

CODIGO PUESTO LB.AAPP.001 FICHA 29
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SEVILLA

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DF LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES

Péagina 285 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO |
|

\ LB.AAPP.001 \
' PUESTO \ ANIMADOR/A COMUNITARIO \
~ VINCULO | LABORALES \
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO Q
N
()
©
~ GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA 3
AAPP \ SIN TITULACION ESPECIFICA g
&
o
DATOS GENERALES o
S
\ SERVICIO - UNIDAD | | CENTRO DE TRABAJO | o
- : : <
AREA DE PROMOCION ECONOMICA Y SERVICIO AL \ VARIOS \ s
CIUDADANO - NEGOCIADO DE DESARROLLO S
COMUNITARIO Y JUVENTUD %
a
| JORNADA \ HORARIO | Q
FLEXIBLE \ A CONVENIENCIA MUNICIPAL \ Y
O
\ DEDICACION \ INCOMPATIBILIDAD |

LEGAL ORDINARIA

\ TIPO DE PUESTO \ SUPERIOR |

|
|
|
NORMAL ESPORADICA ‘
|
|

NO SINGULARIZADO ‘ ALCALDE/SA - CONCEJAL/A ‘

~ TURNICIDAD [ | DISPONIBIDAD [[]  NOCTURNIDAD [] = FESTIVIDAD []  TELETRABAJO [

| RESPONSABILIDADES |

Programar, organizar, dinamizar y evaluar actuaciones de intervencion social encaminados al desarrollo de la participacion ciudadana
y la articulacién de procesos comunitarios.

\ TAREAS |

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024

- Establecer y mantener relacién con los principales agentes comunitarios: poblacion, técnicos y administraciones, dinamizando la
relacioén reciproca entre ellos.

- Promover la participacion ciudadana en los proyectos y recursos comunitarios.

- Dinamizar la planificacién, desarrollo y evaluacion de intervenciones y proyectos comunitarios y de participacién ciudadana.
- Programacién de actividades y elaboracién de planes globales.

- Establecer estrategias de comunicacion y difusion de los diferentes proyectos y actuaciones comunitarias.

- Presentar proyectos, priorizar objetivos segun las necesidades, e integrar los recursos del medio en la programacion.

- Colabora en la dinamizacion, programacion y desarrollo de actividades en materia de cultura, juventud, de ocio y tiempo libre,
igualdad y participacién ciudadana.

ANIMADOR/A COMUNITARIO

CODIGO PUESTO LB.AAPP.001 FICHA 29
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- Tareas administrativas basicas, con arreglo a las competencias bajo su responsabilidad.

- Atencion de usuarios, facilitando informacién en materias de su especialidad o bajo su responsabilidad.
- Tramitacion de inscripciones en actividades y campafas de difusion.

- Colabora en la asesoria a asociaciones y colectivos del municipio.

- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o
normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

Péagina 286 de un total de 413

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TAREAS ESPECIFICAS

- Colabora en la busqueda, solicitud y en su caso justificacién, de las subvenciones, siguiendo las directrices de sus superiores.

o
N
- Colabora en la coordinacion, programacion y/o consulta con agentes externos dentro de su ambito de actuacion. ©
©
. . . <
- Informar, tramitar y expedir Carné Joven. D
Ve . . P . . . . . . s . ﬂs
- Informacion y asesoramiento, especializandose en temas de interés para la poblacién juvenil (becas, cursos, formacién continua, g)
bolsas de empleo,...etc.) E
- Colabora en la programacién y desarrollo de actividades, exposiciones y/o eventos. (Exposiciones, talleres, circuitos culturales,
teatro, etc)
o~
-
s e . . P ” =}
- Colabora en el disefio, planificacién, ejecucion y evaluacion de programas y proyectos en su ambito de actuacion i
=}
. . . . . [
- Apertura y cierre de las puertas de acceso en los horarios establecidos, custodiando las llaves de las dependencias. N
o
N
L
@
o
o
m
i}
>
O
<
N
=}
5%
[}
©
o
2
9}
&
o}
[}
£
[}
©
<
-
(%]
@
<}
O
2
Nt}
=
)
N
™
=]
z

ANIMADOR/A COMUNITARIO

CODIGO PUESTO LB.AAPP.001 FICHA 29

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA



Boletin Oficial de s provincia de Sevilla

uTACs

ot o,
T
SEVILLA

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LORA DE ESTEPA / 2024

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

Péagina 287 de un total de 413

~ CODIGO PUESTO | LB.AAPP.001 |
~ PUESTO | ANIMADOR/A COMUNITARIO |
- VINCULO | LABORALES |
g
| VALORACIONES N
NIVEL | PUNTOS o
- ™
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-7) 1 20 &
£
~ ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 3 30 S
o
~ RESPONSABILIDAD (1-6) 2 20
N
* MANDO (0-3) 0 0 3
o
2 o
' REPERCUSION (1-6) 2 20 g
N
' ESFUERZO FISICO (1-5) 1 10 =
L
" PELIGROSIDAD (0-3) 0 0 @
o}
* PENOSIDAD (0-3) 0 0 @
>
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (0-4) 2 20 o
~ INCOMPATIBILIDAD (0-6) 0 0
TOTALES 11 120
NIVELDESTINO: 14

‘ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO
BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

N° 32 - miércoles 14 de febrero de 2024
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