RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAIO:

FICHA 19

(6. & ) .

j-\-....,} Ayuntamiento

R ade NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: ODIGO
¥ valdemorillo CC OR/A DE APOYO 1111

UNIDAD /SERVICIO |TITULARES |SUBORDINADOS HORARIO TIPO DE JORNADA CENTRO LABORAL
37,5 H SEMANALES |Partida

TODAS 1 DE PROMEDIO EN | Disponibilidad segiin
COMPUTO ANUAL |necesidades

DEDICACION PROVISION. JGRUPO OTROS ESCALA SUBESCALA
REQUISITOS
DE ACCESO

REQUISITOS DE TITULACION JAL PUESTO
INCOMPATIBILIDAD. ]TIPO ACADEMICA MERITOS
NORMAL Concurso/ [DIPLOMATURA O
/oposicién |EQUIVALENTE
LEGAL ORDINARIA

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Fundamentalmente tareas de apoyo y coordinacién a cualquiera de las dreas.

FUNCIONES / TAREAS ASIGNADAS:

1. Planificar programas y proyectos con otras concejalias para actividades conjuntas, asi como con técnicos

de otros departamentos e instituciones.

2.0rganizacion de actividades.

3. Supervision de proyectos en curso. Realizar el control y seguimiento directo de las actividades y programas.

4, Dirigir y evaluar memorias.

5. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido

previamente instruido/a.

MANUEL DAVILA ARENALES




RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 20
NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: CODIGO
COORDINADOR/A DE PROTECCION CIVIL 4211

UNIDAD / SERVICIO ITITULARES JSUBORDINADOS HORARIO TIPO DE JORNADA CENTRO LABORAL

SEGURIDAD 37,5 H SEMANALES |[Disponibilidad segtn

CIUDADANA 1 DE PROMEDIO EN  |eventos/ segun

PROTECCION CIVIL COMPUTO ANUAL  |cuadrantes

DEDICACION. PROVISION. JGRUPO. OTROS ESCALA. SUBESCALA
REQUISITOS

------------------------------- VSNSRI S : -|DE ACCESO

REQUISITOS DE TITULACION JAL PUESTO.

INCOMPATIBILIDAD. JTIPO. ACADEMICA. MERITOS.
NORMAL Concurso/ |BACHILLERATO O
emeemeneeemeee | fOposicién | EQUIVALENTE

LEGAL ORDINARIA

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Responsable organico y funcional del voluntariado de Proteccion Civil.

FUNCIONES / TAREAS ASIGNADAS:

1. Elevar a la Alcaldia o la Concejalia delegada los informes-propuestas de organizacion y mejora del Servicio de Proteccidn Civil.

2. Proponer a la Alcaldia o concejalia delegada los planes formativos para el personal.

3. Mantener relaciones con otros Cuerpos de Seguridad, Jefatura Provincial de Trafico, etc.

4. Asesorar en materia de actos y eventos en la via pablica a las autoridades municipales, asi como

a la Jefatura de Policia Local.

5. Planificar, estructurar y organizar los actos y eventos a realizar en Valdemorillo.

6. Realizar informes de viabilidad, asi como informar sobre condicionantes y medidas de seguridad

respecto a actos y eventos. Confeccionar érdenes de servicio y distribucién del personal asignado

a cada acto. Realizar propuestas de mejoras y/o modificaciones relacionadas con actos culturales,

ludico festivos, etc.

7. Explicar a la comunidad local los fundamentos normativos, el objetivo y las lineas de accién

generales del Programa de Seguridad y Emergencia Local en Valdemorillo. Asi mismo, se deberd

explicar la estructura y las funciones de la Unidad Local.

8. Solicitar propuestas para nombrar a los responsables y ayudantes de cada una de las brigadas

que conforman la Unidad Local.

9. Coordinar los trabajos de integracion, ejecucién y evaluacién del Programa de Proteccion

Civil y Emergencia Local.

10. Promover la capacitacién permanente y especifica de los integrantes de la Unidad con apoyo

de los organismos del Sistema Nacional de Proteccion Civil.

11. Coordinar las acciones de autoproteccidn que la comunidad local pone en marcha ante una

situacion de emergencia.

12. Determinar las circunstancias y las condiciones que permitan a la comunidad local la vuelta

a la normalidad después de un siniestro.

13. Todas aquellas otras funciones que correspondan segin la normativa vigente.

MANUEL DAVILA ARENALES



RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 21
NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO:
I A DE 9211

CULTURA 37,5 h semanales
BIBLIOTECA b de promedio en SEGUN EVENTOS
PUBLICA computo anual
DEDICACION PROVISION. JGRUPO. OTRC SCAl

REQUISITOS

DE ACCESC

(6] TITULACION AL

NCOMPATIBILIDAD AC M
NORMAL Concurso/
---------------------- /Joposicion | DIPLOMATURA
LEGAL ORDINARIA O EQUIVALENTE

1. Desarrollar su actividad como responsable de la biblioteca, ejecutando procesos y actividades

encaminados a la gestion de colecciones y servicios de acceso al documento.

2. Catalogar y clasificar los fondos bibliograficos y documentales en cualquier soporte.

3. Mantener y actualizar bases de datos bibliogréficas y catdlogos.

4. Recopilar, gestionar, conservar, difundir y promocionar la coleccién local.

5. Realizar bisquedas bibliograficas en bases de datos.

6. Organizar y desarrollar actividades culturales y de promocién de la lectura.

7. Gestionar y atender los servicios de informacion general y bibliogréfica, servicios de acceso al documento,

servicios automatizados y recursos y servicios electrénicos de la biblioteca.

8. Realizar actividades de formacién de usuarios.

9. Elaborar materiales de difusion de la biblioteca y sus servicios.

10. Elaborar informes técnicos y estadisticas.

11. Organizar el trabajo del personal auxiliar a su cargo.

12. Desarrollar actividades de extension cultural y de cooperacidn bibliotecaria.

13, Realizar tareas de apoyo a la seleccién y adquisicion de materiales para la biblioteca.

MANUEL DAVILA ARENALES




RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

' DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAIJO: FICHA 22
"Ll;,::,"'.'!Ayuntamiento

de NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: cODIGO
o/ 9311

TULARES §SUBOR H( TIPC ORNAD
37,5 hsemanales
i 5 de promedio en ESPECIAL
cémputo anual
DICACIC GRUPO OTROS ESCALA SUBESCALA
REQUISITOS
e - e eI DE ACCESO

AL PUESTO

rPO ACADEMICA MERITOS
NORMAL Concurso/ |DIPLOMATURA O
---------------------- Joposicién |EQUIVALENTE

LEGAL ORDINARIA

RESPONSABILIDA

Responsable de las actividades de Cultura.

FUNCIONES / TAREAS ASIGNADAS:

1. Coordinacion general de Cultura, programacion cultural, actividades, uso de aulas y espacios, difusién y protocolo y turismo.

2. Programacion de conferencias, conciertos y espectdculos.

3. Responsable de Exposiciones: seleccién y comisariado, coordinacion de voluntarios culturales, visitas y talleres.

4. Organizacion y presentacion de actos protocolarios.

5. Gestion de redes sociales para difusion de actividades culturales.

6. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente

instruido.

MANUEL DAVILA ARENALES



RELACION DE PUESTOS DE TRABAIJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 23
‘f>;;-ﬁ_."!Ayuntamiento
[ 8111
DAL E { C ARIO O DE JORNAD Ct B
MEDIO 37,5 hsemanales |Continua
AMBIENTE 1 de promedio en diurna
computo anual
CACION N. |GRUPC OTROS r SU
DE
NORMAL Concurso/ |DIPLOMATURA O
----------------------- Joposicién |EQUIVALENTE
LEGAL ORDINARIA

Labores técnicas y administrativas de gestion de medio ambiente.

Responsabilizarse de los proyectos y tramites administrativos correspondientes en materia de gestion medioambiental.

G

1. Tramitacion de licencias de aperturas, comunicaciones previas y declaraciones responsables de locales

{asesoramiento, informacién y tramitacion completa de expedientes para los establecimientos que se abren

en el municipio de Valdemorillo; realizacion de informes técnicos de distintos tipos, tramitacion completa de

sancionadores y colaboracién en la redaccion de ordenanzas municipales).

2. Tramitacién de licencias respecto a la tala de drboles segtin la Ley 8/2005, de proteccién

y fomento del arbolado urbano de la Comunidad de Madrid (asesoramiento, informacién y tramitacién completa

en este tipo de licencias).

3. En materia de tenencia de animales: asesoramiento, informacion, atencion al ciudadano, mediacién entre

vecinos, informes técnicos para la inscripcién en el registro de la Comunidad de Madrid, interlocutor con el

servicio de recogida de animales, censo de perros y gatos, tramitacion de licencias para la tenencia de perros

potencialmente peligrosos y su registro, campafias de vacunacion, concursos y diversos eventos, tramitacion

completa de expedientes sancionadores y colaboracién en la redaccién de ordenanzas municipales.

4. En materia de medio ambiente, tramitacién completa de implantacion de proyectos con necesidad de

calificacién urbanistica (excepto informes urbanisticos), tramitacion completa de implantacion de proyectos

sometidos a evaluacién ambiental (excepto informes urbanisticos), redaccién de Informes Ambientales de

Actividades segun la Ley 2/2002 de Evaluacién Ambiental de la Comunidad de Madrid que es de competencia

municipal.

5. Relacién directa y coordinacién con las distintas Areas de fa Comunidad de Madrid: Area de Vias Pecuarias,

Parque Regional del Curso Madio del Rio Guadarrama y su entorno, Area de Evaluacién Ambiental, Area de

Disciplina Ambiental, Proteccién Animal, Area de Ganaderia, Proteccion Ciudadana, Agentes Forestales...

6. Redaccion de proyectos e informes para subvenciones: acondicionamiento de caminos, puntos limpios,

operacion limpieza, creacién de zonas verdes...

Informacién y colaboracién en la tramitacién de aprovechamientos en fincas rdsticas privadas y quemas de rastrojos

7. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido

previamente instruido.

MANUEL DAVILA ARENALES




RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

OO B> DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 24
% Ayuntamiento
Hhide NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAIO: cODIGO
< E‘ Valdemorillo TECN E ITUD 10112
UNIDAD / SERVICIO I TITULARE HORARIO TIPO DE JORNADA
JUVENTUD Y 37,5 hsemanales  |Partida
DEPORTE 1 de promedio en Disponibilidad
computo anual seglin eventos
DEDICACION PROVISION. JGRUPO OTROS ESCALA. SUBESCALA
REQUISITOS
-4DE ACCESO
REQUISITOS DE TITULACION|AL PUESTO.
INCOMPATIBILIDAD. |TIPO ACADEMICA MERITOS
NORMAL Concurso/ |DIPLOMATURA O
/oposicion |EQUIVALENTE
LEGAL ORDINARIA

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desarrollar las actividades de Juventud y Deporte.

FUNCIONES / TAREAS ASIGNADAS:

1. Realizar tareas y funciones propias de las materias de juventud y deporte, en el ambito general de la Concejalia

delegada de la que depende.

2. Dar informacion a jovenes.

3. Planificacion de actividades.

4. Desarrollo de actividades con los jévenes.

5. Supervisién de proyectos en curso.

6. Evaluacién de los proyectos de propuestas que se envian a la Concejalia de Juventud.

7. Elaboracion de carteleria.

8. Elaboracion de informes.

9. Organizacion de actividades. Acompafiamientos.

10. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente

instruido.

MANUEL DAVILA ARENALES




RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 25
NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAIJO: CODIGH
‘ 15111
UNIDAD / SERVICIO |TITULARES JSUBORDINADOS ARIO TIPO DE JORNADA CENTRO LABORAL
37,5 hsemanales |Continua
EMPLEOY 1 de promedio en diurna
DESARROLLO LOCAL computo anual
DEDICACION PROVISION. JGRUPO OTROS ESCALA SUBESCALA
REQUISITOS
-{DE ACCESO
REQUISITOS DE TITULACIONJAL PUESTO
TIPO ACADEMICA MERITOS
NORMAL Concurso/ {DIPLOMATURA O
----------------------- Joposicién |EQUIVALENTE
LEGAL ORDINARIA
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Llevar a cabo los cometidos definidos en la normativa reguladora de AEDL

Identificar las necesidades formativas y disefiar los distintos planes de formacién y desarrollo del municipio.

FUNCIONES / TAREAS ASIGNADAS

1. Prospeccién de recursos infrautilizados, proyectos empresariales y iniciativas innovadoras.

2. Difusién y estimulo de creacion de actividad entre desempleados, promotores y emprendedores.

3. Estudio de las necesidades formativas para los desempleados y empleados del municipio, evaluando el

Plan de Estrategia de la Comunidad de Madrid para su posterior solicitud de subvencién para los mismos.

4. Elaborar fa documentacion y ejecutar la tramitacién y seguimiento de las peticiones de subvencién.

5. Gestionar econémica y presupuestariamente el desarrollo del Plan de Formacion.

6. Elaborar la documentacion para la peticion de ofertas. Analaizar y evaluar las ofertas recibidas por éstas.

7. Dar soporte a la documentacion, organizacion y logistica de los participantes en las acciones subjetivas.

8. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido

previamente instruido.

MANUEL DAVILA ARENALES




RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

de DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 26
f{—f;;Ayuntamiento
< 1211
SERVICIO }TITU DINADOS H P CE R \BO
b 37,5 hsemanales Continua
PRENSA de promedio en diurna
computo anual ESPECIAL
PROVISION. |C OTROS ESCALA SUBESCALA
REQUISITOS
-4DE ACCESO
REQUISITOS DE T! CION JAL PUESTO
INCOMPATIBILIDAL TIPC MERITOS
NORMAL Concurso/
e Joposicién |DIPLOMATURA /
LEGAL ORDINARIA LICENCIATURA

Elaborar y difundir comunicados de prensa.
Elaborar dossieres de prensa.

Cobertura de actos institucionales, ruedas de prensa y colaboracién con los medios.

AS ASIGNADAS:

1. Elaborar comunicados de prensa referentes a Valdemorillo y a su Ayuntamiento.

2. Recopilar noticias de prensa para su inclusion en dossier local, creando un fondo referente a toda la informacién

que se publique o edite sobre la localidad. Archivo de la publicidad.

3. Elaborar dossieres de prensa: Seleccién de todas las noticias referidas a Valdemorillo que aparecen en los diarios,

fotocopias y reparto a distintas dependencias. Dossier de prensa diario en papel para Alcaldia y digitalizado para los concejales.

4. Preparar los fondos documentales: registro, catalogacion, preparacion y control de la prensa y publicaciones periédicas,

prever y actualizar los fondos, etc.

5. Elaborar informes, si procede. Preparacion de notas de prensa, articulos. Documentacién grafica.

6. Asistir y filmar Plenos, y demads actos institucionales en los que sea oportuna su presencia. Asistencia a todos los actos.

7. Atencion a todos los medios. Se trabaja habitualmente con unos 80 medios.

8. Cobertura de eventos y actos municipales.

9. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente

instruido.

MANUEL DAVILA ARENALES




RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

LEGAL ORDINARIA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAIO: FICHA 27
7111
UNIDAD / I RES |SUBORDINADOS HORARIO TIPO DE JORNAD CENTRO LABORAL
De 11 a 13 horas De mafiana
SANIDAD 1 Sébado, domingo  |Continua
y festivos Jornada reducida
DEDICACION PROVISION. |GRUPO OTROS ESCALA, SUBESCALA
REQUISITOS
-{DE ACCESO
REQUISITOS DE TITULACIONJAL PUESTO
INCOMPATIBILIDAD, JTIPO ACADEMICA MERITOS
NORMAL Concurso/ |DIPLOMATURA O
/oposicién |EQUIVALENTE

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Es responsable de la evaluacion y prestacién de los cuidados de enfermeria orientados al mantenimiento y

recuperacion de la salud, asi como a la prevencion de enfermedades y discapacidades, los fines de semana y festivos.

FUNCIONES / TAREAS ASIGNADAS:

1. Ejercer las funciones de auxiliar del Médico, cumplimentando las instrucciones que reciban del mismo en

relacién con el particular servicio que presta en el Ayuntamiento.

2. Tener un control de historias y demds antecedentes necesarios para el buen orden del servicio o consulta.

3. Vigilar la conservacion y el buen estado del material sanitario, instrumental y, en general, cuantos aparatos

clinicos se utilicen, manteniéndolos limpios, ordenados y en condiciones de perfecta utilizacion.

4., Atender al paciente y realizar los cometidos asistenciales especificos y generales necesarios en relaciéon con

la atencion inmediata en el servicio.

5. Poner en conocimiento del servicio médico cualquier anomalia o deficiencia que observe en el desarrollo

de la asistencia.

6. Cumplimentar igualmente aquellas otras funciones que se sefialen en los Reglamentos de Instituciones

Sanitarias y las instrucciones propias de este Ayuntamiento, en cuanto no se opongan al lo establecido en las

normas deontoldgicas y estatutarias.

7. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente

instruido.

MANUEL DAVILA ARENALES




RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 28

NOMB
1114
lIDAD / S YINADK RARIO O DE JORNADA C O LABO
SERVICIO DE 37,5 h semanales
MANTENIMIENTO 1 de promedio en CONTINUA DIURNA
INFORMATICO computo anual ESPECIAL

JEDICACION “ROVISION, GRU

M
REQ

UISITOS DE TITULACION

ACADEMICA MERITQOS

NORMAL Concurso/ |FP Il
e e Joposicién

LEGAL ORDINARIA

Mantener y explotar el software de base de gestién de expedientes municipales, asi como crear, mantener y explotar
herramientas software de apoyo a la misma.

Prestar asesoramiento informatico a los empleados municipales.

y ASIGNADAS:

1. Realizar el analisis de sistemas. Realizar el andlisis de datos. Realizar el desarrollo de programas y aplicaciones

2. Realizar el andlisis e integracion de soluciones informaticas.

3. Mantenimiento de la red local de los diferentes edificios municipales: comprobando la funcionalidad de los cables,

conectores, switches, tarjetas de red y demds componentes fisicos que puedan componer una red local; revisién

de los protocolos de red; revision y control del flujo de paquetes de datos que circulan por la red; instalacién de

cableados puntuales para montaje de aulas de formacién.

4. Revision individual de los equipos informéticos de los usuarios: actualizacién del software necesario (antivirus,

software determinado, navegadores, java, etc...); control de infeccion de virus y limpieza de éstos, en su caso;

limpieza de archivos temporales y cadenas perdidas; puntualizacion en algunos casos acerca del uso de determinadas

aplicaciones de ofimética y aplicaciones en internet; desatascos de papel en impresoras; desatascos de documentos

en cola de impresién; cambio de téner en impresoras y faxes; copia de seguridad en los equipos que no trabajan en red;

desbloqueo de equipos; limpieza interna de ventiladores de la cpu; recogida reparacion y entrega de los equipos que

es indispensable llevar a taller y se encuentran averiados en otras dependencias; instalacion o desistalacién

aplicaciones segiin necesidades de los usuarios.

5. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido

previamente instruido.

MANUEL DAVILA ARENALES



RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

A DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 29
u-i \.l .V r‘:
&SR N cODIGO
A g5 e
‘ii.gt!f‘ Valdemorillo 9411

UNIDAD / SERVICIO

NTULARES

SUBORDINADQOS

HORARIO

TIPO DE JORNADA

CENTRO LABORAL

REQUISITOS DE TITULACION

REQUISITOS

4 DE ACCESO

AL PUESTO

CULTURA 37,5 hsemanales
ARTES ESCENICAS de promedio en ESPECIAL
cémputo anual
DEDICACION PROVISION. JGRUPO. OTROS ESCALA SUBESCALA

INCOMPATIBILIDAD TIPO ACADEMICA MERITOS
NORMAL Concurso/ [FP1IO

e Joposicion |EQUIVALENTE

LEGAL ORDINARIA

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Direccién de actividades y talleres de teatro y organizacion de espectéculos.

FUNCIONES / TAREAS ASIGNADAS:

1. Direccién y profesora de los talleres municipales de teatro: infantiles, junior, juveniles, adultos y tercera edad.

2. Programacién de Espectaculos.

3. Creacién y organizacion de espectaculos y pasacalles.

4, Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente

instruido.

MANUEL DAVILA ARENALES




RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 30

NOMBRE DEL PUESTO DE TR

1115

SERVI

NIDAD / SERVICIO | TITULARES N
ADMINISTTRACION 37,5 H SEMANALES
GENERAL 1 DE PROMEDIO EN |Continua

COMPUTO ANUAL |diurna

DEDICACION PROVISION. JGRUPO OTROS ES BESC
REQUISITO
e v weeee—e-ADE ACCESO
REQUISITOS DE TITULACION JAL PUESTO

INCOMPATIBILIDAD, |TIPO MERITOS
NORMAL Concurso/ |FP. O EQUIVALENTE
e | fOpOSiCiON

LEGAL ORDINARIA

Colaborar con los trabajaos de ejecucion y control de la documentacion, en especial aquellas que conciernen mas directamente
con las técnicas archivisticas manuales de la organizacion documental, como pueden ser la gestién de depdsitos y las de

prevencion y conservacion de la documentacion, entre otras.

NCIONES / TAREAS ASIGNADAS:

A

1. Custodia y tratamiento documental consistente en la ordenacioén fisica de la documentacion de algunas series

documentales, etc.

2. Ejecutar la destrucci6n fisica de aquella documentacién que le ha indicado su superior jerdrquico, en aplicacién

del calendario de conservacion y eliminacién.

3. Controlar la recepcion de la documentacién hasta los depésitos de archivo, otorgandoles la ubicacién adecuada.

4, Vigilar la prevencién y la conservacion de la documentacion controlando periédicamente su estado fisico.

5. En general, cualquier otra funcién que le sea encomendada en atencion al puesto de trabajo que ocupa y para la

que haya sido previamente adiestrado/a.

MANUEL DAVILA ARENALES



RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA

31

NOMBRE DE

UNIDAD / SERVICIO MTULARES JSUBORDINADOS HORARIO TIPO DE JORNADA CENTRO LABORAL
EDUCACION 3 37,5 H SEMANALES

DE PROMEDIOEN  {ESPECIAL

COMPUTO ANUAL
DEDICACIO! PROVISION. }GRUPO OTROS ESC SU

REQUISITO:!

NORMAL Concurso/ |DIPLOMATURA O
e Joposicion |EQUIVALENTE
LEGAL ORDINARIA

Impartir clases en la escuela para adultos y grupos de apoyo a colectivos con necesidades educativas.

Labores administrativas relacionadas con la actividad docente {informacién, atencién ciudadana, cobro de recibos)

TN

ICIONES / TAREAS ASIGNADAS:

1. Programar las actividades a desarrollar en sus clases y el material necesario para ello.

2. Realizar la seleccién y compra de libros.

3. Elaborar el material especifico del alumnado para el trabajo de clase diario.

4. Impartir clases en materia diversa, en funcion del programa establecido.

5. Corregir las actividades desarrolladas por los alumnos.

6. Mantener ordenada y actualizada la secci6n de biblioteca propia de su materia.

7. Realizar todas aquellas tareas administrativas derivadas de la tramitacién de matriculas de los alumnos.

8. Mantener reuniones de coordinacion, evaluacion y seguimiento.

9. Colaborar en la organizacion y desarrollo de actividades extraescolares.

10. Participar en 6rganos directivos y colegiados.

11. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido

previamente instruido

MANUEL DAVILA ARENALES




RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

2% DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 32
. Ayuntamuento
"’ -,j‘de NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAIJO: cODIGO
" Valdemorillo 1112
UNIDAD / SERVICIC TU S TIPO DE JORNADA CENTRO LABORA!
ADMINISTRACION 37,5 h semanales Continua
GENERAL / AREA 5 de promedio en diurna
ECONOMICA/ TODAS cémputo anual
DED CION GRUPOQ. OTROS ESCALA. SUBESCALA
REQUISITOS
DE ACCESO
Q OS DE TITULACION JAL PUEST!
INCOMPATIBILIDAD. ITIPO. ACADEMICA MERITOS
NORMAL Concurso/
————————————————————— /oposicion
LEGAL ORDINARIA BACHILLER
'ONSABILIDADES GENERALES:

Labores administrativas propias de la categoria de administrativo/a referentes a cualquier drea o departamento.

e

ONES / TAREAS ASIGNADAS:

1. Tareas de apoyo de cardcter administrativo en sentido amplio al Area en que estuviera destinado/a.

2. Tareas como colaboracion administrativa en cualquier documento que precise

la Secretaria, la Intervencion, Alcaldia, o Area en que estuviera destinado/a.

3. Gestion administrativa de expedientes;

4. Gestiones para Secretaria directa de Alcaldia, despacho de asuntos propios de Alcaldia que le sean encomendados;

5. Tareas relacionadas con las publicaciones oficiales.

6. Informes propios del puesto en el ambito de sus respectivas competencias

7. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido

previamente instruido.

MANUEL DAVILA ARENALES



RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 33
5111
/S Cl TULARE BORDINADOS HORARIO O DE JORNADA
37,5 H SEMANALES |Continua diurna /
SERVICIOS DE PROMEDIO EN | Disponibilidad segin
COMPUTO ANUAL |necesidad del servicio
DE CION OTROS ESCALA A
REQUISITOS
REQUISITOS DE TITULACION JAL PUESTO
NCOMPATIBILIDAD. JTIPO. ACADEMICA MERITOS
NORMAL Concurso/
——————————————————————— /oposicién [CERTIFICADO DE
LEGAL ORDINARIA ESCOLARIDAD

:AS ASIGNADAS:

1. Organizar cuadrantes y rutas de personal de limpieza viaria. Cubrir bajas y/o ausencias.

2. Organizar cuadrantes y rutas del personal de jardineria. Cubrir bajas y/o ausencias.

3. Inspeccionar el trabajo realizado.

4. Provisionamiento de herramientas y consumibles. Pedidos de productos de limpieza a las empresas

suministradoras.

5. Mantenimiento y puesta a punto de los camiones.

6. Organizar la campafia de poda en coordinacion con el Técnico de Medio Ambiente.

7. Atender peticiones de todas las concejalfas.

8. Organizacion de la recogida de residuos sélidos, tanto en el casco urbano como en las urbanizaciones.

9. Presencia en los eventos que se celebren en el municipio, para coordinar la limpieza.

10. Colocacion de las barreras para las carreras de toros.

11. Supervision del alumbrado publico en la urbanizaciones.

12. Dirigir los equipos de obras y mantenimiento de vias publicas.

13. Inspeccionar y hacer el control de calidad de los materiales de construccién.

14. Prever los materiales necesarios para la realizacion de los trabajos.

15. Controlar la ejecucién de las obras.

16. Controlar y responsabilizarse de que se sigan las medidas de seguridad en las obras.

17. Coordinar los trabajos de diversos oficios.

18. Atender las quejas y peticiones de los ciudadanos en materia de su competencia, dando traslado al

concejal que corresponda.

19. Responsabilizarse del personal contratado por convenios para obras y servicios.

20. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente

instruido.

MANUEL DAVILA ARENALES




RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 34
NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: 5
EDUC R/ S 9112
NIDAD ICIC TULARES JSUBORDINAD( ORARIO 20 [ ORNAD NTRO LABORAL
EDUCACION
3 CONTINUA DIURNA /
24 horas semana ESPECIAL
DEDICACION PROVISION. |GRUPO OTROS ESCALA SUBESCALA
REQUISITOS
-1DE ACCESO
REQUISITOS DE TITULACIONJAL PUESTO
DAD. |TIPO ACADEMICA. MERITOS
NORMAL Concurso/
e Joposicién
LEGAL ORDINARIA FP 1l O EQUIVALENTE

Educacién

y cuidado de nifios en la Casa de Nifios {(guarderia)

FUNCIONES / TAREAS ASIGNADAS:

1. Recepcion de los nifios a la entrada de la guarderia.

2. Realizacion de talleres de nifios y juegos (psicomotricidad, cuentos, cocina, pintura).

3. Actividades ludicas y recreativas, en general (piscina de bolas, etc).

4. Aseo de los nifios. Cambio de pafiales.

5. Desayuno a media mafiana.

6. Salida al patio para recreo.

7. Entrega de los nifios a sus progenitores.

8. Compra de material y alimentos (en ocasiones, fuera del horario de trabajo)

9. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente

instruido.

MANUEL DAVILA ARENALES




RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 35
}"

)
._ Ayuntamiento

m,;. 'de NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: G

e o Valdemorlllo 1113
UNIL IQ JTITULARE 3 HORARIO TIPO DE JORNADA CENTRO LABORA
ADMINISTRACION 37,5 hsemanales  |Continua
GENERAL 19 de promedio en diurna/disponibilidad
GESTION MUNICIPAL coémputo anual seglin dreas
DEDICACION PROVISION. {GRUPO OTROS ESCALA SUBESCALA

REQUISITOS

)S DE TITULACION JAL PUESTC

NORMAL Concurso/
St i s /oposicion |GRADUADO ESCOLAR
LEGAL ORDINARIA Y ESO

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Labores administrativas sencillas propias de la categoria de auxiliar administrativo/a referentes a cualquier rea

o departamento.

IONES / TAREAS ASIGNADAS:

1. Tareas de apoyo de caracter administrativo en el drea en que estuviese destinado/a, en sentido amplio.

2. Tareas auxiliares de colaboracién que precise el drea.

3, Apoyo en la gestion administrativa de expedientes;

4, Informes propios del puesto en el ambito de sus respectivas competencias

5. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido

previamente instruido.

MANUEL DAVILA ARENALES



RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

e DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 36
'-"-:.-,"-EaAyuntamiento

S de NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: GO

¥ valdemorillo CONDUC A 5311

UNIDAD /SERVICIO JTITULARES [SUBORDINADOS H

TIPO DE JORNADA

CENTRO LABORAL

REQUISITOS
--JDE ACCESO

REQUISITOS DE TITULACION JAL PUESTO

37,5 H SEMANALES |Continua
SERVICIOS 4 DE PROMEDIOEN |diurna
COMPUTO ANUAL |TURNOS SEGUN CUADRAN
YEDICACION PROVISION. JGRUPO OTROS ESCALA. SUBESCALA

INCOMPATIBILIDAD. }TIPO ACADEMICA MERITOS
NORMAL Concurso/ |PRIMARIA

---------------------- /oposicién

LEGAL ORDINARIA

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Conduccién de vehiculos para servicio/s a que estuviera destinado.

FUNCIONES / TAREAS ASIGNADAS:

1. Conduccion de camién de basura, recogiendo residuos urbanos segun rutas establecidas.

2. Desplazamiento hasta el punto de descarga y reciclaje de la basura, en poblacién distinta a Valdemorillo.

3. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente

instruido.

MANUEL DAVILA ARENALES




RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 37
& Jde NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAIJO: cODIK
¥ valdemorillo MONITOR JUVENTUD 10113
UNIDAD / SERVICIO FTULARES HO TIPO DE RNADA CENTRO LABORAL
37,5 H SEMANALES |Partida
JUVENTUD 2 DE PROMEDIO EN  |Disponibilidad segtin
COMPUTO ANUAL  |eventos
DEDICACION PROVISION OTROS ESCALA. SUBESCALA
REQUISITOS

-{DE ACCESO

REQUISITOS DE TITULACION JAL PUESTO
INCOMPATIBILIDAD. §TIPO ACADEMICA. MERITOS
NORMAL Concurso/
/oposicién
LEGAL ORDINARIA FP O EQUIVALENTE

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Funciones de monitor/a de juventud.

FUNCIONES / TAREAS ASIGNADAS:

1. Dar informacién a jovenes.

2. Planificacién de actividades de juventud.

3. Desarrollo de actividades con los jévenes.

4. Supervisién de proyectos en curso.

5. Gestién de pagina web y de facebook.

6. Evaluacion de los proyectos de propuestas que se envian a la Concejalia de Juventud.

7. Preparacién de notas para enviar a Prensa.

8. Elaboracién de carteleria.

9. Elaboracién de informes.

10. Organizaci6n de actividades. Acompafiamientos.

11. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente

instruido.

MANUEL DAVILA ARENALES




RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 38

ABRE DEL

PUESTO DE TRABAJO: cODIGO
A 5113-5114 - 5115

AD / SERV ) SUBORDINADOS HORARIO TIPO

1 NIVELT 37,5 H SEMANALES
SERVICIOS 5NIVELN DE PROMEDIOEN |TURNOS DE TRABAJO
11 NIVEL Il COMPUTO ANUAL |SEGUN CUADRANTE
JICACION PROVISION. JGRUPO OTROS ESCALA A
REQUISITOS
DE ACCES(

aciAan lar pricetn
ULACION JAL PUESTO

TIBILIDAD. JTIPO

NORMAL Concurso/ |CERTIFICADO
e e /oposicién |DE ESCOLARIDAD
LEGAL ORDINARIA

ILIDADES GENERA

Realiza las tareas y actividades propias para la ejecucion de los trabajos encargados, de acuerdo con las normas
usos y costumbres del oficio. Dependiente del Area de Servicios, puede hacer labores de recogida y conservacion, limpieza

y mantenimiento y jardineria.

FUNCIONES / TAREAS ASI(

f

1. Trabajar en equipos de trabajo en la via publica, en las labores antes descritas.

2. Realizar obras sencillas de albafiileria en via publica. Realizar obras de albafiileria en nueva planta.

3. Realizar trabajos de apoyo a otros servicios: fontaneria, electricidad, red de saneamiento.

4, Ejecutar los trabajos propios con habilidad y destreza, utilizando los materiales, Utiles, herramientas,

magquinaria y utillajes.

5. Trabajos de mantenimiento ,conservacion, recogida, jardineria y limpieza en general.

6. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido

previamente instruido.

(NIVEL I. OPERARIO/A ESPECIALIZADO/A DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES)
(NIVEL 1. OPERARIO/A ESPECIALIZADO/A CON COMETIDOS ESPECIFICOS )
{NIVEL lll. OPERARIO/A CON COMETIDOS GENERALES)

MANUEL DAVILA ARENALES



RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 39

NOMBRE

5112

YAD / SERVICI TULARES [SUBORDI! )RARIO IPO DE CENTR
37,5 H SEMANALES |Continua diurna /
SERVICIOS 1 DE PROMEDIOEN |Disponibilidad segtin
COMPUTO ANUAL  |necesidad del servicio
YEDICACION OVISION. JGRL ESCALA SUBESCALA

REQUISITOS DE TITULACION IAL PUES
TIPO ACADEMICA MERITOS
NORMAL Concurso/
A R Joposicién |CERTIFICADO DE
LEGAL ORDINARIA ESCOLARIDAD

. Supervisar el cumplimiento de cuadrantes y rutas de personal de limpieza viaria. Cubrir bajas y/o ausencias.

1
2. Supervisar el cumplimiento de cuadrantes y rutas del personal de jardineria. Cubrir bajas y/o ausencias.
3

. Supervisar el trabajo realizado.

4. Supervision del provisionamiento de herramientas y consumibles. Pedidos de productos de limpieza.

5. Supervision del estado de los camiones.

6. Coordinacion de la campafia de poda con el Técnico de Medio Ambiente.

7. Atender peticiones de todas las concejalias.

8. Vigilancia de la recogida de residuos sélidos, tanto en el casco urbano como en las urbanizaciones.

9. Presencia en los eventos que se celebren en el municipio, para coordinar la limpieza.

10. Colocacién de las barreras para las carreras de toros.

11. Supervisién del alumbrado publico en la urbanizaciones.

12. Supervision de los equipos de obras y mantenimiento de vias publicas.

13. Inspeccionar y hacer el control de calidad de los materiales de construccién.

14. Prever los materiales necesarios para la realizacion de los trabajos.

15. Supervisar la ejecucion de las obras.

16. Controlar que se siguen las medidas de seguridad en las obras.

17. Coordinar los trabajos de diversos oficios.

18. Atender las quejas y peticiones de los ciudadanos en materia de su competencia, dando traslado al

Encargado General.

19. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente

instruido.

MANUEL DAVILA ARENALES



RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

A% DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FicHA 40
: mﬁyAyuntamiento
> s-- (de NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAIJO: CODIG(
Y valdemorillo 9114
IDAD clo |TITUl H TIPO DE JORNADA CENTRO LABORA
37,5 H SEMANALES |SEGUN HORARIO
VARIOS 2 DE PROMEDIO EN  |DEL CENTRO O SERVICIO
COMPUTO ANUAL
DEDICACION PROVISION|GRUPO OTROS ESCALA SUBESCALA
REQUISITOS
- - mmwmmmnmenmmee=d DE ACCESO
REQUISITOS DE TITULACIAL PUES
NCOMPATIBILIDAD. {TIPO ACADEMICA
NORMAL Concurso/
--------------------- Joposicién
LEGAL ORDINARIA PRIMARIA

PONSABILIDADES GENERALES:

Conserje de edificios municipales.

FUNCIONES /

 TAREAS ASIGNADAS:

1. Apertura y cierre de edificios municipales. Labores propias de conserjeria.

2. Realizacion de fotocopias, reposicion de folios, toner, grapas y solucién de averias (atascos de

papel, limpieza de sensores, etc...) de la fotocopiadora.

3. Atender el teléfono (labores de cantralita, con desvio de llamadas, etc)

4, Atencion al publico, reparto de paqueteria, supervisién del suministro de gasoil, de la recepcion de correo

certificado, revisores de gas, etc...

5. Labores de mantenimiento (arreglo de persianas, cerraduras, cambio de fluorescentes, pintado de pizarras...)

6. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente

instruido.

MANUEL DAVILA ARENALES




RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 41

A»

—-3,; Ayuntamiento

12012

JAD / SERVICIC TULAT SUBORDINADOS 20 DE CEI
37,5 H SEMANALES |SEGUN NECESIDADES
DEPORTES 1 DE PROMEDIO EN
COMPUTO ANUAL | Disponibilidad
DEDICACION PROVISION. JGRUPO OTROS ESCALA. SUE ALA

REQUISITOS

-4DE ACCESO

AL PUESTO

MERITOS

~

INCOMPATIBILIDAD

NORMAL Concurso/ |GRADUADO ESCOLAR O
----------------------- Joposicion {ESO

ISABILIDADES GENI

Recepcion en las instalaciones deportivas.

FUNCIONES / TAREAS ASIGNADAS:

1. Apertura y cierre de instalaciones. Labores propias de recepcion.

3. Atender el teléfono (labores de cantralita, con desvio de llamadas, etc)

4., Atencion a usuarios, reparto de paqueteria, de la recepcion de correo

certificado, revisores de gas, etc...

6. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual

haya sido previamente instruido.

MANUEL DAVILA ARENALES



RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 42
fZ:—‘-’.—_“’.j;Ayuntamiento
e "*“,lide NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: CODIGO
Y valdemorillo 3 ) 9113

NIDAD / SERVICIO JTITULARES JSUBORDINADOS {ORARIO TIPO DE JORNADA CENTRO LABORAL
EDUCACION i PARTIDA DIURNA
25 horas semana
DEDICACION PROVISIONIGRUPO OTROS ESCALA SUBESCALA

REQUISITOS DE TITULACI

EOL S

REQUISITOS

-1DE ACCESO

AL PUESTO.

TIPO ACADEMICA MERITOS
NORMAL Concurso/ |PRIMARIA
----------------------- /oposicion
LEGAL ORDINARIA

oF

ONSABILIDADES GENERALES:

FUNCIONES / TAREAS AS

IGNADAS:

1. Recepcidn de los nifios pequefios a la entrada del centro de que se trate.

2. Apoyo especial a nifios con necesidades.

3. Presencia en actividades ltdicas y recreativas.

4. Aseo de los nifios. Cambio de pafiales a cualquier nifio que lo precise.

5. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente

instruido.

MANUEL DAVILA ARENALES




RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - PERSONAL LABORAL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORILLO

L DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: FICHA 43
% Ayuntamiento
o ;; {de NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAIO: CoDIG
¥ valdemorillo ' A 5114
UN ERVICIO  JTITULARES St HORARIO O DE JORNAD CENTRO LAB
24 HORAS DE ESPECIAL
SERVICIOS PROMEDIO EN SEGUN CUADRANTE /
COMPUTO ANUAL  [SEGUN SERVICIO
DEDICACION PROVISION. {GRUPO OTROS ESCALA SUBESCAILA
REQUISITOS
..... CCESO
NCOMPATIBILIDAD. |TIPO MERITOS
NORMAL Concurso/ |CERTIFICADO
--------------------- /oposicién |DE ESCOLARIDAD
LEGAL ORDINARIA

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Limpieza de instalaciones y edificios municipales.

FUNCIONES / TAREAS A

\S

IGNADAS:

1. Limpieza de instalaciones y edificios municipales.

2. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente

instruido.

MANUEL DAVILA ARENALES




