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Concello de Guitiriz

PROPOSTA PLENO

Aprobacidn inicial da modificacion da RPT (72 modificacién). Texto refundido RPT
2021. Expte: 762/2021.

Dona Maria Sol Morandeira Morandeira, alcaldesa-presidenta do Concello de Guitiriz,
en uso das suas atribuciéns legalmente conferidas.

Vistos 0s seguintes antecedentes mais relevantes que constan no expediente:

Por acordo plenario de data 30/01/2020 aprobouse definitivamente a modificacion da
RPT e Texto Refundido da RPT 2020 e publicouse no BOP de data 8/02/2020.

Sen prexuizo do anterior, e paralelamente as negociaciéns que se poidan realizar cos
representantes dos traballadores, o equipo de goberno municipal pretende neste
momento facer unha sétima modificacion da RPT no relativo a creacién de dous novos
postos estruturais é que son necesarios e modificaciéon no apartado de “forma de
provision” na ficha 4 do posto técnico/a de emprego e desenvolvemento local.

Paralelamente esta tramitandose o expediente de aprobacion da plantilla de persoal e
0 orzamento municipal para o ano 2022. En consecuencia, consignaranse nos
orzamentos do ano 2022 as cantidades correspondentes para atender as obrigas
econdmicas que se derivan da modificacion da Relacion de Postos de Traballo no
suposto de ser aprobada.

Vista a providencia de alcaldia de data 8/8/2021 e os informes do servizo de medio
ambiente de data 5/11/2021 e 9/11/2021 e da traballadora Social de data 7/10/2021
sobre as necesidades.

Visto o proxecto explicativo da modificacion puntal da RPT (Anexo 1), e o Texto
refundido da RPT 2021 (Anexo II).

Visto o informe xuridico de secretaria de data 16/11/2021 e o informe de intervencién
de data 17/11/2021.

Ao amparo do establecido no Estatuto Basico do Empregado Publico e no Estatuto
dos Traballadores, e da clausula 4 do Acordo Marco Regulador do Persoal Funcionario
e do Convenio Colectivo do Persoal Laboral do Concello de Guitiriz, someteuse dito
proxecto de modificacién puntual da RPT a negociacion colectiva no marco da Mesa
Xeral de Negociacién de data 15/11/2021.

Considerando o disposto no Texto Refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado
Publico, aprobado por RDL 5/2015, de 30 de outubro; a Lei 7/1985, do 2 de abiril,
reguladora das bases do réxime local, o Real decreto lexislativo 781/1986, do 18 de
abril, polo que se aproba o Texto refundido de disposiciéns vixentes en materia de
réxime local; a Lei 2/2015, do 29 de abril, de Emprego Publico de Galicia; o Texto
Refundido do Estatuto dos traballadores aprobado por RDL 2/2015, do 23 de outubro,
e demais normativa concordante.
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Concello de Guitiriz

Considerando que conforme establece o artigo 22.2.i)) da Lei 7/85 de 2 de Abril,
corresponde ao Pleno da Corporacion a aprobacion por maioria simple da Relacién de
Postos de Traballo.

Propofio ao Pleno da Corporacion, previo ditame da Comision Informativa de asuntos
do Pleno, a adopcién do seguinte ACORDO:

PRIMEIRO.- Aprobar inicialmente o expediente de modificacion puntual da Relacién de
Postos de Traballo (RPT) vixente do Concello de Guitiriz de acordo co proxecto de
modificacion puntal da RPT (Anexo 1) e o Texto refundido da RPT ano 2021 (Anexo II)
gue se transcribe integramente a continuacion.

SEGUNDO.- Conceder un trdmite de audiencia aos interesados mediante a
publicaciéon dun anuncio de exposicién publica do expediente no Boletin Oficial da
Provincia de Lugo, para que durante o prazo de 20 dias calquera interesado no
expediente poida presentar suxestions ou alegacions. Finalizado o tramite de
audiencia aos interesados e a vista das suxestions ou alegacions presentadas
corresponderd ao Pleno a aprobacion definitiva do expediente coas modificacions
oportunas.

De conformidade co establecido no artigo 202 da Lei de emprego publico de Galicia a
aprobacién inicial da modificacion da RPT e o seu Texto refundido elevarase a
definitiva se durante o prazo de informacion publica non se formularan reclamacions,
suxestions ou alegaciéns. Unha vez aprobada definitivamente a modificacion da
Relacién de Postos de Traballo publicarase no Boletin Oficial da Provincia de Lugo e
remitirase unha copia da mesma & Administracién do Estado e ao érgano competente
da Comunidade Autbnoma.

ANEXO |

PROXECTO DE MODIFICACION PUNTUAL DA RELACION DE POSTOS DE TRABALLO
INDICE

1.- Antecedentes.

2.- Modificacion Ficha 04. Posto de Traballo: Técnico/a Emprego e Desenvolvemento Local

3.- Creacion de 2 novos postos como persoal laboral fixo que son necesarios na Seccion de
Servizos Sociais e na de Medio Ambiente.

4.- Cambios no Organigrama. Texto Refundido RPT 2021

1.Antecedentes.

-Por acordo plenario de data 30/05/2013 aprobouse definitivamente Organigrama Municipal e a
modificacion da Relacién de Postos de Traballo (RPT) do persoal funcionario e laboral do
Concello de Guitiriz (Anexo | ao acordo que consta de 73 folios).

-Por acordo plenario de data 30/01/2020 aprobouse definitivamente a modificacién da Relacién
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Concello de Guitiriz

de Postos de Traballo (RPT) e o Texto Refundido da RPT publicado no BOP de data 8/02/2020.

-Por providencia de alcaldia de data 8/08/2021 incbéase expediente para a modificacién da
Relacién de Postos de Traballo (RPT) vixente do Concello de Guitiriz no relativo aos seguintes
aspectos mais urxentes e necesarios:

“PRIMEIRO.- Incoar expediente para a modificacion da Relacion de Postos de Traballo do
Concello de Guitiriz para a creacion dos seguintes novos postos estruturais que son necesarios
na Seccion de Servizos Sociais e na de Medio Ambiente municipais: 1 Traballador/a social do
SAF e 1 Peon de servizos multiples.

SEGUNDO.- Que se elabore a proposta ou proxecto detallado explicativo da modificacion da
RPT, que se sometera a informe de secretaria, de intervencidon e a negociacion colectiva na
Mesa Xeral de Negociacion.

TERCEIRO.- Sen detrimento da fase de alegaciéons por parte dos interesados unha vez
aprobado, no seu caso, o expediente inicialmente polo Pleno, solicitase a participacién dos
representantes do persoal funcionario e laboral do Concello de Guitiriz no exercicio dos seus
dereitos de informacién e audiencia como interesados, e as suas funciéns de representacion
colectiva, todo elo ao amparo do Texto refundido do Estatuto Basico do Empregado Publico, do
Texto refundido do Estatuto dos Traballadores, e da Lei de procedemento administrativo comun
das administracions publicas.”

-Informe de necesidades da traballadora social Carmen Argiz Ledo de data 7/10/2021:

<<1°- Que dada a natureza do Servizo de Axuda no Fogar no que se prestan coidados basicos
a persoas dependentes, fai deste un servizo publico esencial.

2°.- Que na actualidade o Servizo de Axuda no Fogar do Concello conta con 104 usuarios, dos
cales 66 son persoas con dependencia valorada.

3° Que na actualidade hai 77 persoas con dependencia valorada na lista de PAR-S.A.F. en
espera de causar alta no servizo de axuda no fogar. Que hai 789 horas/mes a disposicion do
Concello pendientes de asignar a estas persoas.

40°.- Que o/a Traballador/a Social é o/a profesional de referencia que actua como coordinador/a
do servizo, tal como se establece no artigo 11 da “Ordenanza Municipal do Servizo de Axuda
no Fogar do Concello de Guitiriz’e no artigo 12 da Orde do 22 de xaneiro do 2009 pola que se
regula o servizo de Axuda no Fogar.

59 Que a partir de 100 usuarios de S.A.F. son necesarios/as dous Traballadores/as Sociais
para a xestion deste servizo, segun a ratio establecida no artigo 12 da Orde do 22 de xaneiro
de 2009, pola que se regula o servizo de axuda no fogar.

6°.- Que o servizo de valoracion, orientacion e informacion, esta colapsado pola demanda de
valoracions de dependencia, cada solicitude de valoracion da dependencia require de duas
entrevistas para informar e xuntar documentacion, dunha visita domiciliaria, da apertura de
expediente en SIUSS, e da elaboracion do correspondente Informe social, que actualmente hai
que facelo a través da HSUE. Ademais hai un importante aumento da demanda de Renda de
Inclusion Social de Galicia (R.I.S.G.A.). Esto deixa pouco tempo para facer un traballo de
intervencién comunitaria ou en situacions individuais e familiares.
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Concello de Guitiriz

7°.- Que actualmente hai contratada unha Traballadora Social para reforzo do servizo, este
contrato remata o 5 de xaneiro do 2022.

8°- Que a Conselleria de Politica Social concedeunos subvencion para duas Traballadoras
Sociais para 0s Servizos Sociais Comunitarios.

Tendo en conta todo o exposto é necesaria a convocatoria dunha praza de Traballador/a Social
con continuidade que reforze os Servizos Sociais Comunitarios en xeral, e non contar con
apoios de forma temporal, pois esto implica non prestalos correctamente e estariamos
incumprindo as obrigas coa Conselleria de Politica Social que nos financia os Servizos Sociais
(artigo 54 do Decreto 99/2012, polo que se regulan 0s servizos Sociais comunitarios e o seu
financiamento).>>

-Informe de necesidades do técnico do servizo de medio ambiente e infraestruturas de data
5/11/2021:

<<José Cornide Rio, en calidade de técnico municipal do servizo de medio ambiente do
Concello de Guitiriz, emite o seguinte informe referente o seguinte asunto:

Necesidade de creacion de praza do seguinte posto: Exp.

Asunto e Peon de Servizos Muiltiples 762/2021

Primeiro. Antecedentes

- Providencia de Alcaldia do 08/08/2021 de incoacion de expediente

- Acordo plenario de data 30/05/2013 polo que se aprobou definitivamente o Organigrama
Municipal e a modificacion da Relacion de Postos de Traballo (RPT) do persoal funcionario
e laboral do Concello de Guitiriz (Anexo 1).

- Acordo plenario de data 30/01/2020 polo que se aprobou definitivamente a modificacion da
RPT e Texto refundido da RPT ano 2020, publicada no BOP de data 8/02/2020.

- Proxecto sobre maodificacion puntual da RPT municipal de data setembro de 2021 elaborado
por JL Tudo Consultoria en Organizacion.

- Proposta de recollida mancomunada nos concellos de Guitiriz e Xermade de data febreiro
2021 elaborada

Segundo. Informe. |

Tendo en conta a providencia de alcaldia, o proxecto de modificacién puntual da RPT
municipal, realizanse as seguintes conclusions:

1. Tendo en conta a RPT vixente do ano 2020 e aprobada en acordo plenario de data
30/01/2020, o concello conta con tres peons de servizos multiples e dous peons de
servizos. Ambos postos contan con unha funciéon comun: “Operario-conductor do
servizo de auga potable e rede de sumidoiros, recollida de residuos e limpeza viaria
(contedores, papeleiras,etc.”
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Concello de Guitiriz

2. Segundo o estudo feito, para a recollida mancomunada nos concellos de Guitiriz e
Xermade, seria preciso dispofier de 5 peons. O concello de Guitiriz conta con dous
peons de servizos, contando que o concello de Xermade dispén de dous operarios,
seria preciso dispofier de un novo peon para completar a proposta do estudo.

Visto o exposto anteriormente, podemos concluir, que é necesario a creacion de 1 praza de
pedn de Servizos Multiples sempre e cando se leve a cabo a recollida mancomunada entre os
concellos de Guitiriz e Xermade, asi mesmo teriase en conta para complementar as vacacions,
baixas, etc, o persoal existente a dia de hoxe no concello, como peons “Brigada Verde” tal e
como quedou constancia no informe n° 2019-159 de data 12/11/2019 emitido o respecto por
quen subscribe.

E para que xurda a efectos oportunos e salvo mellor criterio, inférmase nas condicions
expresadas e firmo o presente en Guitiriz na data que figura na sinatura electrénica ao
marxe.>>

-Informe complementario de necesidades do técnico do servizo de medio ambiente e
infraestruturas de data 9/11/2021:

<< José Cornide Rio, en calidade de técnico municipal do servizo de medio ambiente do
Concello de Guitiriz, emite o seguinte informe referente o seguinte asunto:

Necesidade de creacion de praza do seguinte posto: | Exp. 762/2021

A . e
sunto e Peon de Servizos Mudltiples (Informe n° 2)

Primeiro. Antecedentes |

- Providencia de Alcaldia do 08/08/2021 de incoacién de expediente

- Acordo plenario de data 30/05/2013 polo que se aprobou definitivamente o Organigrama
Municipal e a modificacion da Relacion de Postos de Traballo (RPT) do persoal funcionario
e laboral do Concello de Guitiriz (Anexo |).

- Acordo plenario de data 30/01/2020 polo que se aprobou definitivamente a modificacion da
RPT e Texto refundido da RPT ano 2020, publicada no BOP de data 8/02/2020.

- Proxecto sobre modificacion puntual da RPT municipal de data setembro de 2021 elaborado
por JL Tudo Consultoria en Organizacion.

- Proposta de recollida mancomunada nos concellos de Guitiriz e Xermade de data febreiro
2021 elaborada.

- Contratacién e xubilacion do pedn recollida de lixo, D. Jose Antonio Paz Diaz.

Segundo. Informe.

Completando o informe n°: 2021-198 emitido en data 05/11/2021, realizanse as seguintes
conclusions:

1. Dende o 1/01/2009, D. Jose Antonio Paz Diaz, vifia prestado servizos como
peon de recollida de lixo, segundo contrato de duracion determinada, asinado
en esa data. Dito operario causou baixa por xubilacién o 15/03/2019, segundo
resolucién da Tesoureria Xeral da Seguridade Social do 19/03/2019.
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Concello de Guitiriz

2. O posto que ocupaba forma parte dun servizo basico do concello, como é a
recollida de residuos solidos urbanos, e estivo desempefiada por persoal
laboral temporal, non chegando a regularizase dita situacién. E por iso, que dito
posto debe ser cuberto de novo para o correcto funcionamento do servizo.

Visto o exposto anteriormente, asi como o informe emitido o 05/11/2021, engadese 0 xa
concluido, a necesidade da creacién de 1 praza de pedn de Servizos Multiples co fin de cubrir
unha posto estrutural de peon de recollida de lixo que dende o ano 2009, non se regularizou.

E para que xurda a efectos oportunos e salvo mellor criterio, informase nas condicions
expresadas e firmo o presente en Guitiriz na data que figura na sinatura electrénica ao
marxe.>>

2.- Modificacion Ficha 04. Posto de Traballo: Técnicola Emprego e Desenvolvemento
Local (cédigo 04)

De conformidade co artigo 61 do EBEP establece como forma de provision a oposicion ou o
concurso- opaosicion.

En base ao anterior faise necesario un cambio na “forma de provision” na Ficha n°® 4 do posto
de Técnica de Emprego e desenvolvemento local co fin de poder proveer a devandita praza
tanto polo sistema de oposicion como concurso- oposicion.

FICHA N°4 . Posto de traballo: Técnica de Emprego e desenvolvemento local (Cédigo 04*)

— Caracteristicas esenciais: Persoal funcionario propio da Corporacion Local.

— Grupo: A1/A2

— Escala/Subescala: Administracién Xeral, Técnica

— Formacion especifica: Si.

— Tipo de posto: Singularizado

— N°postos: 1

— Vacante: No

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicion

— Provisién temporal: Comision de servizos

— Nivel de complemento de destino (CD): 24

— Complemento especifico anual (CE): 13.756,54 euros (actualizado 2019)
- *Dobre Adscricidn: Seccidon Econdmica, Servicio de Xestién econdémica

Seccién de Secretaria, Servicio de RRHH
— Principais funciéns do posto:

Xeralis:

-Funciéns propias do posto: Cumprimento de instruciéns e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e
coidar o cumprimento dos tramites dentro do prazo regulamentario.

-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redaccion de documentos que polos
seus cofiecementos e competencias requiraselle.

-Tramitacion electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién doutras
Administracions Publicas.

- Atencion ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un ndmero menor de dias de atencion ao
publico.
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- Confeccion de notificacions ou comunicaciéns na sla materia e traslado a Rexistro Xeral para
gue sexan rexistradas de saida con celeridade.

-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacaciéns
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.

-Outras funcidns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por

necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:

Unidade de Xestion econdmica e Desenvolvemento Local:

-Xestién dos expedientes relativos a calquera transferencias correntes ou de capital, tanto
referidas a ingresos como a gastos que afecten o Concello. En determinados casos esta
xestion podera ser compartida con outros 6rganos, no sentido de ter un cofiecemento e
participacion directa das implicacions financeiras daqueles

-Xestién dos tramites requiridos en cada momento en relacion a Base de Datos Nacional de
Subvenciéns, ou outros destinos similares afectados pola xestién do apartado anterior

-Xestibn dos convenios que se poidan subscribir con outras Administracions Publicas,
organismos publicos e as entidades de dereito publico vinculados ou dependentes,
Universidades publicas, e calquera outros entes de dereito publico privado que tefia ou poidan
ter nalgun caso algunha relevancia respecto do presuposto. En determinados casos esta
xestion poderd ser compartida con outros 6rganos, no sentido de ter un cofiecemento e
participacion directa das implicacions financeiras daqueles.

-Procura e tramitacion de subvencions para o Concello outorgadas por outras administracions
ou institucidons publicas ou privadas, e informacion aos particulares sobre subvencions
municipais ou doutras administracions publicas.

-Difusién e estimulo das potenciais oportunidades de creacion de actividade entre persoas
desocupadas, promotores, emprendedores e instituciéns colaboradoras.

-Promocién de iniciativas de indole econémico e social orientadas a dinamizar e impulsar
actividades empresariais que reactiven a economia e 0 emprego no municipio.
-Acompafiamento técnico na iniciacion de proxectos empresariais para consolidalos en
empresas xeradoras de novas ocupacions, asesorando e informando sobre a viabilidade
técnica, econémica e financeira e, en Xeral, sobre os plans para creacion de empresas.

-Apoio a promotores das empresas, unha vez constituidas estas, acompafiando tecnicamente a
estes durante as primeiras etapas de funcionamento mediante a aplicacion de técnicas de
consultoria en xestion empresarial e asistencia nos procesos formativos adecuados para
coadyuvar a boa marcha das empresas creadas.

-Prospeccioén de recursos ociosos ou infrautilizados de proxectos empresariais de promocion
econdmica local e iniciativas innovadoras para a xeracién de emprego no ambito local, que
identifican novas actividades econémicas e posibles emprendedores.

-Promover e supervisar os programas de fomento de ocupacién e orientacion laboral no &mbito
local en colaboracion co servizo de emprego e outras administraciéns publicas con
competencias na materia

-Informar, asesorar e orientar sobre recursos existentes para a creacion de emprego.

- Desenvolver os programas de insercion laboral e os proxectos de escolas taller e casas de
oficio.

-Outras funciéns xenéricas que lle sexan encomendadas propias da titulacion.

Unidade de RRHH:

-Xestibn de incidencias propias da vida laboral dos empregados municipais laborais:
nomeamentos, contratos laborais, mantemento do expediente persoal, cesamentos, situacions
administrativas, permisos, licenzas, etc...
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-Seguridade e hixiene, prevencion de accidentes e saude laboral dos traballadores municipais;
seguimento do comité de seguridade e saide municipal.

-Participacion na Negociacion Colectiva nos 6rganos de representacion sindical (Mesa Xeral de
Negociacién, Comision Paritaria, etc.), das materias establecidas na lexislacion vixente, tanto
para o persoal funcionario como o suxeito ao réxime laboral, levantando acta dos puntos
negociados e dos pactos, acordos ou convenios consensuados.

-Xestion de convenios coa Universidade e demais Entes Publicos educativos, para a
realizacion de préacticas como bolseiros, alumnos das devanditas Entidades.

-Asesoramento xuridico laboral.

-Comunicacion co |. N.E.M., Tesoureria Xeral da Seguridade Social, I. N. S.S., Inspeccién de
Traballo e, calquera outro organismo relacionados coas funcions do ambito.

3.- Creacion de 2 novos postos como persoal laboral fixo que son necesarios na Seccion
de Servizos Sociais e na de Medio Ambiente.

Os dous postos de traballo de nova creacion “Pedn de Servizos Multiples” e “Traballador/a
Social do SAF” se consideran estruturais porque responden a servizos municipais basicos e as
stas funcions vefien sendo desempefiadas por persoal laboral temporal de forma
ininterrompida dende o 2019, para engadilos na seguinte OEP e proveelos polo procedemento
de estabilizacion de emprego temporal do artigo 19.Uno.9 da LPXE para 2018, que permite
unha taxa adicional de reposicion de efectivos para regularizar estas situacions e reducir a taxa
de temporalidade no emprego publico.

Os dous novos postos configiranse como persoal laboral fixo, en consonancia co establecido
no artigo 26 da Lei 2/2015 de emprego publico de Galicia, atendendo as caracteristicas dos
postos de traballo e as funcions a realizar.

As retribuciéns dos novos postos de traballo proceden da valoracién técnica realizada pola
empresa “J&L Tudé Consulting, S.L.” no ano 2021.

-1 Traballador/a social SAF, persoal laboral fixo, coas seguintes caracteristicas e funciéns:

FICHA N° 35. Posto de traballo: Traballador/a Saocial SAF (Cédigo 75)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A2

— Formacion especifica: Si

— Forma de provision: Oposicion libre/Concurso-oposicion

— N°de postos: 1

— Vacantes: 1

— Retribuciéns integras anuais: 22.296,96 euros (actualizado 2019)

— Adscricion: Seccién de Servizos Sociais, Servizo de Axuda no Fogar (SAF).

— Principais funciéns do posto:
Xerais:

-Funciéns propias do posto: Cumprimento de instruciéns e directrices do Responsable de Servizo;
procurar que o0s asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e coidar o

cumprimento dos tramites dentro do prazo regulamentario.

-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redaccion de documentos que polos seus

cofiecementos e competencias requiraselle.

-Tramitacion electronica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se vaian
instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién doutras Administracions Publicas.
- Atencion ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa autorizado
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pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un nimero menor de dias de atencién ao publico.

-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions de
acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.

-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por necesidades
do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan especificamente propias
do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Funciéns xenéricas propias da titulacion de Traballador Social.

-Colaboracién e apoio nas actividades, programas e plans de actuacién municipal das distintas
Unidades de Servizos Sociais, de acordo coas instruciéns do Responsable do Servizo.

- Emisién de informes, direccién técnica de programas, tramitacion de expedientes de servizos
sociais, tramitacion e seguimento de expedientes de subvencions na materia.

-Informar, asesorar e orientar as persoas, familias e colectivos sociais sobre os dereitos, obrigaciéns
€ recursos en materia de servizos sociais.

- Redaccion de memorias, orzamentos e demais documentos técnicos necesarios para a solicitude
ou xustificacién de subvencions doutras administracions ou entes publicos ou privados.

-1 Pedn de servizos multiples, persoal laboral fixo, coas seguintes caracteristicas e funcions:

“FICHA N° 21. Posto de Traballo: Pedn de servizos multiples (Codigo 76)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): C2

— Formacion especifica: Si

— Forma de provisién: Concurso-oposicién/oposicion libre

— N° de postos: 4

— Vacantes: 4

— Retribuciéns integras anuais: 21.953,82 euros (actualizado 2019)

— Adscricién: Seccién de Urbanismos, M.A. e Infraestruturas. Servizo de Medio Ambiente e
Infraestruturas

— Principais funciéns do posto:

Xerais:

- Funciéns propias do posto: Cumprimento de instrucions e directrices do Responsable de Servizo;
procurar que os traballos que se lle encomenden sexan realizados con celeridade.

-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions de
acordo cos calendarios de traballo de cada seccion ou servizo.

-Outras funcions expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por necesidades
do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan especificamente propias
do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Reparacion, mantemento e conservacion de inmobles, instalaciéns e infraestruturas municipais

(edificios, vias publicas, instalacions deportivas, etc.), con realizacion de tarefas propias de
albafiileria, fontaneria, pintura, etc.

-Operario-condutor do servizo de auga potable e rede de sumidoiros, recollida de residuos e limpeza
viaria (contedores, papeleiras, etc.)

-Tarefas propias do servizo de limpeza e mantemento de espazos publicos, vias publicas, camifios,
roteiros de sendeirismo, zonas verdes, parques, xardins, instalaciéns deportivas.

-Realizar as tarefas que lle encomende a Alcaldia, no exercicio dos seus funciéns, referidas aos
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diferentes servizos municipais e acordes ao seu cualificacion.

4.- Cambios no Organigrama. Texto Refundido RPT 2021.

Debido a esta ultima modificacion da RPT considerase oportuno facer un texto refundido da RPT
coas fichas individuais da RPT, e modificando o Organigrama administrativo para reforzar a Seccion
de Servizos Sociais e Medio Ambiente e Infraestruturas.

Para iso, incorpdrase ao texto refundido da RPT as duas novas fichas/codigos ante a creacion de
dous novos postos de traballo: 1 traballadora social SAF e 1 pedn de Servizos multiples.

Ambos postos considéranse estruturais porque responden a servizos municipais basicos e as suas
funcions vefien sendo desempefadas por persoal laboral temporal de forma ininterrompida dende o
2019, para engadilos na seguinte OEP e provelos polo procedemento de estabilizacién de emprego
temporal do artigo 19.Uno.9 da LPXE para 2018, que permite unha taxa adicional de reposicién de
efectivos para regularizar estas situacions e reducir a taxa de temporalidade no emprego publico

4.1. Cambios no Organigrama municipal.

A nivel de Organigrama realizase a seguintes modificacion pola inclusion dos postos de nova
creacion:

- Pedn de Servizos Mdltiples (Ficha 21 co cddigo 76)
- Traballador/a Social SAF (Ficha 35 co cédigo 75)

ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVO XERAL, con 5 Secciéns e 13 Servizos, especificando o nimero
de postos en cada seccion e o codigo do persoal adscrito a cada servizo:

SECCION DE SECRETARIA GENERAL (6 postos)

Servicio de Secretaria y Asuntos Xerais (Codigos 01, 07,12*)
Servicio de Contratacion e Patrimonio (Cédigo 08)

Servicio de Recursos Humanos (Cédigo 09, 04*)

SECCION ECONOMICA (5 postos)
Servicio de Xestion econdmica (Cédigos 02, 04*,10)
Servicio de Tesoureria e Recadacion (Cédigos 03,11)

SECCION DE URBANISMO, MEDIO AMBIENTE E INFRAESTRUCTURAS (23 postos)
Servicio de Urbanismo (Cddigos 05,12%)
Servicio de Medio Ambiente e Infraestruturas (Codigos 06, 14, 17, 18, 20 a 35 e 76)

SECCION DE SERVICIOS SOCIALES (40 postos)
Servicio de Servicios Sociais xerais (Cédigos 19,13)
Servicio de Axuda no Fogar (Cédigos 40, 41 a 68, 75)
Servicio de Educacion e PAlI (Codigos 36 a 39)
Servicio de Centro de Dia (Cddigos 69 a 72)

SECCION DE SERVICIOS MULTIPLES (4 postos)

Servicio de Seguridade Cidadan (Cédigos 15,16)
Servicio de Deportes e Actividades Socio-culturais (Codigos 73,74)

4.2 Texto refundido RPT 2021 (Anexo lI).
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Realizase un texto refundido da RPT (Anexo IlI) e recolle solo o persoal funcionario e o persoal
laboral fixo e indefinido da Corporacion, eliminando calquera referencia a persoal laboral temporal (xa
que tecnicamente o persoal laboral temporal non debia constar na RPT).

Por tanto, dende a aprobacién definitiva do expediente entenderase derrogado todo aquelo que non
estea recollido no texto refundido da RPT.

ANEXO Il
TEXTO REFUNDIDO DA RELACION DE POSTOS DE TRABALLO ANO 2021

INDICE

[. INTRODUCION

[I. ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVO XERAL

[ll. FICHAS INDIVIDUAIS DA RPT

. INTRODUCION

Incorpérase ao texto refundido da RPT as duas novas fichas/codigos ante a creacion de dous novos
postos de traballo: 1 traballadora social SAF (ficha 35, cddigo 75) e 1 pedn de Servizos multiples
(incluese na ficha 21 co cédigo 76) e modificacion na “forma de provisién” na Ficha n° 4 do posto
de Técnica de Emprego e desenvolvemento local co fin de poder proveer a devandita praza tanto
polo sistema de oposicién como concurso- oposicion.

Ambos postos considéranse estruturais porque responden a servizos municipais basicos e as slas
funcions vefien sendo desempefiadas por persoal laboral temporal de forma ininterrompida dende o
2019, para engadilos na seguinte OEP e provelos polo procedemento de estabilizacién de emprego
temporal do artigo 19.Uno.9 da LPXE para 2018, que permite unha taxa adicional de reposicion de
efectivos para regularizar estas situacions e reducir a taxa de temporalidade no emprego publico

Recdllese unicamente o persoal funcionario e o persoal laboral fixo ou indefinido da Corporacion,
eliminando calquera referencia a persoal laboral temporal (xa que tecnicamente o persoal laboral
temporal non debe constar na RPT).

I.LORGANIGRAMA ADMINISTRATIVO XERAL

SECCION DE SECRETARIA GENERAL (6 postos)

Servicio de Secretaria y Asuntos Xerais (Codigos 01, 07,12%)
Servicio de Contratacion e Patrimonio (Cédigo 08)

Servicio de Recursos Humanos (Cédigo 09, 04*)
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SECCION ECONOMICA (5 postos)
Servicio de Xestién econémica (Codigos 02, 04*,10)
Servicio de Tesoureria e Recadacion (Cédigos 03,11)

SECCION DE URBANISMO, MEDIO AMBIENTE E INFRAESTRUCTURAS (23 postos)
Servicio de Urbanismo (Codigos 05,12%)
Servicio de Medio Ambiente e Infraestruturas (Codigos 06, 14, 17, 18, 20 a 35 e 76)

SECCION DE SERVICIOS SOCIALES (40 postos)
Servicio de Servicios Sociais xerais (Cadigos 19,13)
Servicio de Axuda no Fogar (Cédigos 40, 41 a 68, 75)
Servicio de Educacion e PAI (Codigos 36 a 39)
Servicio de Centro de Dia (Codigos 69 a 72)

SECCION DE SERVICIOS MULTIPLES (4 postos)
Servicio de Seguridade Cidadan (Codigos 15,16)
Servicio de Deportes e Actividades Socio-culturais (Codigos 73,74)

lll. FICHAS INDIVIDUAIS DA RPT

Persoal Funcionario (14 fichas, 18 postos)

Ficha RPT N°1:
Ficha RPT N°2:
Ficha RPT N°3:
Ficha RPT N°4:
Ficha RPT N°5:
Ficha RPT N°6:
Ficha RPT N°7:

Secretario/a. Codigo 01.

Interventor/a. Codigo 02.

Técnico/a Xestion Ec. (Tesorero). Codigo 03.
Técnico/a de Emprego e desenvolv. local. Cadigo 04.
Arquitecto/a Técnico/a Municipal. Codigo 05.
Técnico/a de Medio Ambiente. Cddigo 06.
Administrativo/a de Secretaria (3). Codigo 7, 8 e 9.

Ficha RPT N°8: Admistrativo/a da Seccién econémica (2). Codigo 10 e 11.
Ficha RPT N°9: Administrativo/a de Secretaria-Urbanismo. Cédigo 12.
Ficha RPT N°10: Auxiliar administrativa de Servizos sociais. Cadigo 13.

Ficha RPT N°11:
Ficha RPT N°12:
Ficha RPT N°13:
Ficha RPT N°14:

Encargado/a de Obras e Servicios. Codigo 14.
Policia Local (2). Cédigo 15 e 16.

Conserxe Instalac. Municipais. Codigo 17.
Conserxe Colexios e Instac. Municipais. Codigo 18.

Persoal laboral fixo* (21 fichas, 58 postos)

Ficha RPT N°15:
Ficha RPT N°16:
Ficha RPT N°17:
Ficha RPT N°18:
Ficha RPT N°19:
Ficha RPT N°20:
Ficha RPT N°21:
Ficha RPT N°22:
Ficha RPT N°23:
Ficha RPT N°24:
Ficha RPT N°25:

Traballadora Social. Cédigo 19.

Conserxe Instalac. Munic.-Condutor. Cédigo 20.
Limpador/a (2) (fixo-desc). CAdigo 21 e 22.

Limpador/a (fixo-desc). Cédigo 23.

Limpador/a. Cédigo 24.

Pedn de Servicios (2). Codigo 25 e 26.

Pedn de Servicios miltiples (4). Cédigo 27, 28 , 29 e 76.
Pedn-coordinador Brigada Verde (fixo-desc). Cédigo 30.
Pedn Brigada Verde (2) (fixo-desc). Cdodigo 31 e 32.
Pedn Brigada Verde (3). Cadigo 33,34 e 35.

Técnico/a de Educacion familiar *(persoal laboral indefinido).Cédigo 36.
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Ficha RPT N°26: Técnico/a Medio Encargado/a PAI. Cadigo 37.
Ficha RPT N°27: Técnico/a Medio PAI (2). Cddigo 38 e 39.

Ficha RPT N°28: Traballadora social SAF. Cédigo 40.

Ficha RPT N°29: Auxiliar de Axuda no Fogar (28). Codigo 41 a 68.
Ficha RPT N°30: Terapeuta ocupacional do CD. Cédigo 69.

Ficha RPT N°31: Auxiliar de xeriatria do CD (2). Codigo 70 e 71.
Ficha RPT N°32: Cocifieiro/a do CD. Cdadigo 72.

Ficha RPT N°33: Monitor/a de Deportes. Codigo 73.

Ficha RPT N°34: Técnico/a de Turismo. Cddigo 74.

Ficha RPT N°35: Traballador/a social SAF. Cédigo 75

*O posto de Técnico/a de Educacion familiar (Ficha RPT N°25, Codigo 36) € persoal laboral
indefinido, e o Unico posto laboral da RPT que non é fixo.

FICHA N°1. Posto de traballo: Secretariola (Cédigo 01)

— Caracteristicas esenciais: Funcionario de carreira da escala de funcionarios de
administracion local con habilitacién de caracter nacional.

— Grupo: Al

— Escala/Subescala: HHEE/Secretaria (Categoria de Entrada)

— Formacioén especifica: Si.

— Tipo de posto: Singularizado

— NO°postos: 1

— Vacante: 1

— Forma de provisién: Concurso de méritos HHNN.

— Nivel de complemento de destino (CD): 28

— Complemento especifico anual (CE): 18.899,86 euros (actualizado 2019)

— Adscricién: Seccion de Secretaria Xeral (Xefatura de Seccion).

— Principais funcions do posto:
Xerais:
-Funciéns propias de Xefatura de Seccién: Coordinacién de todo o persoal adscrito & seccion;
programacion e distribucion do traballo da seccion e dos servizos adscritos & mesma;
delegacion ou avocacion puntual de funciéns ao persoal adscrito a seccién; coordinacion e
colaboracién co resto de seccidéns ou servizos municipais; instrumentacion das directrices
politicas de acordo cos fins e obxectivos asignados a seccion, etc...
-Procurar que os asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e coidar o
cumprimento dos tramites dentro do prazo regulamentario.
-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redaccion de informes, proxectos e
pregos de condiciéns en que polos seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacion electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboraciéon doutras
Administraciéns Publicas.
- Atencién ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un ndmero menor de dias de atencion ao
publico.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funcions expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas HHNN:
-As sinaladas no artigo 3 do Real Decreto 128/18, do 16 de marzo (ou na norma que 0

substitia), asi como outras funcions recollidas en normativa de rango legal ou regulamentario
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concordante coa anterior.
- As sinaladas expresamente en calquera outra norma con rango legal.

Outras funcions:

-A coordinacion das secciéns e servizos municipais nos aspectos xuridico-administrativos
relacionados coas responsabilidades atribuidas legalmente a aquel. No exercicio da devandita
funcion, co fin de adecuar a actuacién administrativa nos seus aspectos formais as regras polas
que se rexe e de unificar criterios, o/a Secretario/a podera ditar instruciéns de caracter Xeral, co
visto e prace da Alcaldia. -Conformidade a tramitacién de expedientes de todo tipo desde o
punto de vista da normativa aplicable e do procedemento administrativo. -Coordinacion dos
procesos administrativos de implantacién da RPT e da Administracion electronica.

FICHA N°2. Posto de traballo: Interventor/a (Cédigo 02)

— Caracteristicas esenciais: Funcionario de carreira da escala de funcionarios de
administracion local con habilitacién de caracter nacional.

— Grupo: Al

— Escala/Subescala: HHNN/Intervencién-Tesoureria (Categoria de Entrada).

— Formacioén especifica: Si.

— Tipo de posto: Singularizado

— NO°postos: 1

— Vacante: 1

— Forma de provisién: Concurso de méritos HHNN.

— Nivel de complemento de destino (CD): 28

— Complemento especifico anual (CE): 18.899,86 euros (actualizado 2019)

- Adscricion: Seccion Econdmica (Xefatura de seccion).

— Principais funcions do posto:
Xerais:
-Funcions propias de Xefatura de Seccién: Coordinacion de todo o persoal adscrito a seccion;
programacion e distribucion do traballo da seccién e dos servizos adscritos a mesma,;
delegacion ou avocaciéon puntual de funciébns ao persoal adscrito & seccion; coordinacion e
colaboracién co resto de secciébns ou servizos municipais; instrumentacién das directrices
politicas de acordo cos fins e obxectivos asignados a seccioén, etc...
-Procurar que os asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e coidar o
cumprimento dos tramites dentro do prazo regulamentario.
-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redaccion de informes, proxectos e
pregos de condicidns en que polos seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacion electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién doutras
Administracions Publicas.
- Atencion ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un nimero menor de dias de atencién ao
publico.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacaciéns
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas HHNN:
-As sinaladas en artigo 4 do Real Decreto 128/18, do 16 de marzo (ou na norma que O

substitia), asi como outras funcidns recollidas en normativa de rango legal ou regulamentario
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concordante coa anterior.
- As sinaladas expresamente en calquera outra norma con rango legal (estabilidade
orzamentaria, etc..).

Outras funcions:

-Auxilio na planificacion da actividade econdmica-financeira municipal de acordo coa normativa
de estabilidade orzamentaria de aplicacion.

-Colaboracion con alcaldia na elaboracién dos presupostos e as sias modificaciéns segundo
as directrices de alcaldia.

-Supervisidn da contabilidade da Corporacion ou entidades dependentes.

-Fiscalizacién da formacién e tramitacion da Conta Xeral.

- Fiscalizacion da xestion tributaria local e das propostas de xestidn tributaria asi como das
propostas de resolucion de recursos contra as mesmas.

-Supervisién das propostas de aprobacion de Ordenanzas fiscais, asi como dos informes
econdmicos relativos aos instrumentos xuridicos reguladores de taxas ou prezos publicos.
-Elaboracion de estudos de custos sinxelos para determinar o custo dos servizos.

-Emisién de Circulares e Instruciéns internas respecto dos procedementos de xestién de
ingresos e gastos que leven a cabo os restantes departamentos.

— Caracteristicas esenciais: Funcionario de carreira propio da Corporacion Local.
— Grupo: A2
— Escala/Subescala: Administracion Xeral, Xestion
— Formacion especifica: Si.
— Tipo de posto: Singularizado
— NO°postos: 1
— Vacante: No
— Forma de provisién: Oposicion libre
— Provisién temporal: Comision de servizos
— Nivel de complemento de destino (CD): 22
— Complemento especifico anual (CE): 12.691,00 euros (actualizado 2019)
- Adscricion: Seccion Economica, Servicio de Tesoureria e Recaudacion
(Responsable de Servicio).
— Principais funciéns do posto:

Xerais:

-Funciéns propias de Responsable de Servizo: Coordinacion de todo o persoal adscrito ao
servizo; programacion e distribucion do traballo do servizo conforme as directrices da xefatura
do servizo; coordinacion e colaboracién co resto de servizos municipais; instrumentacién das
directrices politicas de acordo cos fins e obxectivos asignados ao servizo, etc...

-Procurar que os asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e coidar o
cumprimento dos tramites dentro do prazo regulamentario.

-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redaccién de informes, proxectos e
pregos de condicidns en que polos seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacion electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracion doutras
Administracions Publicas.

- Atencién ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un nimero menor de dias.

-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.

-Outras funcidns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
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especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Funcidns especificas de Tesoureria:
-Manexo e custodia de fondos, valores e efectos da Entidade: a) Execucion do "Plan de

Disposicién de Fondos" da Tesoureria para a dptima xestién dos recursos liquidos dispofiibles.
b) Xestion integral do endebedamento a curto prazo
c) Prestar o servizo de Caixa

Funciéns especificas de Tesoureria e Xestion tributaria:
-Xefatura dos servizos de Recadacion: a) Dirixir e coordinar a funcion recadatoria.

b) Xestiébn de cobranza en periodo voluntario, sen prexuizo das atribuciéns das demais
dependencias competentes en materia de xestion e control dos devanditos créditos e dereitos,
sen prexuizo dos convenios con outras administracidons nesta materia.

c) Realizar a xestién de cobranza en via executiva directamente e exercer o control, no seu
caso, da recadacion executiva realizada a través dos Organismos delegados para a devandita
materia, sen prexuizo dos convenios con outras administracions nesta materia.

d) Tramitar os expedientes de aprazamento e fraccionamento.

e) Exercer o control da recadacion realizada a través das entidades colaboradoras.
f) Ditar a Providencia de constrinximento e verificar os intereses de demora por ingresos fora de
prazo.

-Direccidn da xestion tributaria local.

Outras funciéns:

-As sinaladas no artigo 169.1 b) do Real Decreto Lexislativo 781/1986, do 18 de abiril, nas
materias seguintes: Desenvolvemento de tarefas de xestion administrativa e apoio de nivel
intermedio comdns a actuacién da Administracion; fundamentalmente nos procedementos
administrativos e econdémico-financeiros da Seccion de Tesoureria e Recadacion.
-Confeccionar as néminas do persoal municipal (funcionarios, laborais, Corporacién Municipal)
-Relaciéon coa Mutua de accidentes de traballo e enfermidades profesionais, asi como das
prestacions.

-Tramitacion e liquidacién dos Seguros Sociais, Imposto sobre a Renda das Persoas Fisicas (l.
R.P. F), etc...

FICHA N°4 . Posto de traballo: Técnica de Emprego e desenvolvemento local (Cédigo
04*)

— Caracteristicas esenciais: Persoal funcionario propio da Corporacién Local.

— Grupo: A1/A2

— Escala/Subescala: Administracion Xeral, Técnica

— Formacién especifica: Si.

— Tipo de posto: Singularizado

— N° postos: 1

— Vacante: No

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicién

— Provision temporal: Comision de servizos

— Nivel de complemento de destino (CD): 24

— Complemento especifico anual (CE): 13.756,54 euros (actualizado 2019)

- *Dobre Adscricién: Seccion Econdmica, Servicio de Xestion econdémica
Seccion de Secretaria, Servicio de RRHH

— Principais funcions do posto:
Xerais:
-Funciéns propias do posto: Cumprimento de instruciéns e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que 0s asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e

Concello de Guitiriz
Rua do Concello n°4, Guitiriz. 27300 (Lugo). Tfno. 982370109. Fax: 982372178

Cod. Validacion: 9YBFTL5YFPEX9KSLNRJSFEWS4 | Correccidn: https://guitiriz.sedelectronica.gal/

Documento asinado electronicamente desde a plataforma xestiona esPublico | Paxina 16 a 46



Concello de Guitiriz

coidar o cumprimento dos tramites dentro do prazo regulamentario.

-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redacciéon de documentos que polos
seus cofilecementos e competencias requiraselle.

-Tramitacion electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboraciéon doutras
Administraciéns Publicas.

- Atencién ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un ndmero menor de dias de atencién ao
publico.

- Confeccion de notificacidns ou comunicacions na sta materia e traslado a Rexistro Xeral para
gue sexan rexistradas de saida con celeridade.

-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.

-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:

Unidade de Xestion econémica e Desenvolvemento Local:

-Xestién dos expedientes relativos a calquera transferencias correntes ou de capital, tanto
referidas a ingresos como a gastos que afecten o Concello. En determinados casos esta
xestion poderd ser compartida con outros dérganos, no sentido de ter un cofiecemento e
participacion directa das implicacions financeiras daqueles

-Xestién dos tramites requiridos en cada momento en relacion a Base de Datos Nacional de
Subvencidns, ou outros destinos similares afectados pola xestién do apartado anterior

-Xestibn dos convenios que se poidan subscribir con outras Administracions Publicas,
organismos publicos e as entidades de dereito publico vinculados ou dependentes,
Universidades publicas, e calquera outros entes de dereito publico privado que tefia ou poidan
ter nalgin caso algunha relevancia respecto do presuposto. En determinados casos esta
xestion podera ser compartida con outros 6rganos, no sentido de ter un cofiecemento e
participacion directa das implicaciéns financeiras daqueles.

-Procura e tramitacién de subvencions para o Concello outorgadas por outras administracions
ou instituciéns publicas ou privadas, e informacion aos particulares sobre subvencions
municipais ou doutras administraciéns publicas.

-Difusién e estimulo das potenciais oportunidades de creacion de actividade entre persoas
desocupadas, promotores, emprendedores e instituciéns colaboradoras.

-Promocién de iniciativas de indole econdmico e social orientadas a dinamizar e impulsar
actividades empresariais que reactiven a economia e o emprego no municipio.
-Acompafiamento técnico na iniciacion de proxectos empresariais para consolidalos en
empresas xeradoras de novas ocupacions, asesorando e informando sobre a viabilidade
técnica, econdémica e financeira e, en Xeral, sobre os plans para creacion de empresas.

-Apoio a promotores das empresas, unha vez constituidas estas, acompafiando tecnicamente a
estes durante as primeiras etapas de funcionamento mediante a aplicacion de técnicas de
consultoria en xestion empresarial e asistencia nos procesos formativos adecuados para
coadyuvar & boa marcha das empresas creadas.

-Prospeccion de recursos ociosos ou infrautilizados de proxectos empresariais de promocion
econdmica local e iniciativas innovadoras para a xeracion de emprego no ambito local, que
identifican novas actividades econémicas e posibles emprendedores.

-Promover e supervisar os programas de fomento de ocupacién e orientaciéon laboral no ambito
local en colaboracion co servizo de emprego e outras administraciéns publicas con
competencias na materia

-Informar, asesorar e orientar sobre recursos existentes para a creacién de emprego.
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- Desenvolver os programas de insercién laboral e os proxectos de escolas taller e casas de
oficio.
-Outras funcions xenéricas que lle sexan encomendadas propias da titulacion.

Unidade de RRHH:

-Xestion de incidencias propias da vida laboral dos empregados municipais laborais:
nomeamentos, contratos laborais, mantemento do expediente persoal, cesamentos, situacions
administrativas, permisos, licenzas, etc...

-Seguridade e hixiene, prevencion de accidentes e salde laboral dos traballadores municipais;
seguimento do comité de seguridade e saide municipal.

-Participaciéon na Negociacion Colectiva nos érganos de representacion sindical (Mesa Xeral de
Negociacion, Comision Paritaria, etc.), das materias establecidas na lexislacion vixente, tanto
para o persoal funcionario como o0 suxeito ao réxime laboral, levantando acta dos puntos
negociados e dos pactos, acordos ou convenios consensuados.

-Xestibn de convenios coa Universidade e demais Entes Publicos educativos, para a
realizacion de practicas como bolseiros, alumnos das devanditas Entidades.

-Asesoramento xuridico laboral.

-Comunicacion co |. N.E.M., Tesoureria Xeral da Seguridade Social, I. N. S.S., Inspeccién de
Traballo e, calquera outro organismo relacionados coas funcions do &mbito.

— Caracteristicas esenciais: Funcionario de carreira propio da Corporacion
Municipal.
— Grupo: A2
— [Escala/Subescala: Administracion Especial, Técnica
— Formacién especifica: Si
— Tipo de posto: Singularizado
— N° postos: 1
— Vacante: No
— Forma de provisién: Oposicion libre
— Provision temporal: Comision de servizos
— Nivel de complemento de destino (CD): 24
— Complemento especifico anual (CE): 15.471,40 euros (actualizado 2019)
- Adscricion: Seccién de Urbanismo, Medio Ambiente e Infraestruturas (Xefatura
de Seccion), Servicio de Urbanismo (Responsable do Servicio).
— Principais funciéns do posto:
Xerais:
-Funciéns propias de Xefatura de Seccién: Coordinacién de todo o persoal adscrito & seccion;
programacion e distribucion do traballo da seccion e dos servizos adscritos & mesma;
delegacion ou avocacion puntual de funciéns ao persoal adscrito a seccién; coordinacion e
colaboracién co resto de seccidéns ou servizos municipais; instrumentacion das directrices
politicas de acordo cos fins e obxectivos asignados a seccion, etc...
-Procurar que os asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e coidar o
cumprimento dos tramites dentro do prazo regulamentario.
-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redaccion de informes, proxectos e
pregos de condiciéns en que polos seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacion electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboraciéon doutras
Administracions Publicas.
- Atencién ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un ndmero menor de dias de atencion ao
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publico.

-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacaciéns
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.

-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por

necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Informe e asesoramento técnico nos procedementos de outorgamento de licenzas de obras

menores e maiores: de edificacion, demolicion, primeira ocupacion e parcelacion, etc....
-Informe e asesoramento técnico no procedemento de outorgamento de licenzas de apertura
de establecementos e actividades.

-Informe e asesoramento técnico en expedientes por infracciéns urbanisticas ou expedientes
sancionadores incoados polo Concello.

-Infforme de proxectos de urbanizaciéon de iniciativa municipal que se redacten por outras
Administraciéns Publicas ou a iniciativa privada.

-Apoiar ou colaborar cos restantes servizos municipais na redaccién de informes, proxectos e
pregos de condiciéns en que polos seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Desenvolvemento e supervisién integral da actividade urbanistica municipal: Plan, Intervencién
e a Xestion Urbanistica, asi como na execucion e desenvolvemento técnico de obras,
proxectos e infraestruturas municipais.

-Colaboracion técnica coa empresa contratada polo Concello para redaccion de Plans Xerais,
Plans Parciais, Plans de Reforma Interior, Plans Especiais, Estudos de Detalle de iniciativa
municipal, Proxectos Supramunicipais, Proxectos de Urbanizacion e de Infraestruturas,
Proxectos de reparcelacion ou proxectos de expropiacion.

- Redaccion e/ou supervision de proxectos ou memorias de obras municipais e direccion
técnica ou supervision de obras de iniciativa municipal ou particular.

-Responsable de contratos de obras ou servizos municipais cando sexa nomeada pola alcaldia
ou Xunta de Goberno Local coas facultades establecidas na normativa de contratos do sector
publico.

-Outras funcions xenéricas que lle sexan encomendadas propias da titulacion de Arquitectura
Técnica.

FICHA N° 6. Posto de traballo: Técnico de Medio Ambiente (Cédigo 06

— Caracteristicas esenciais: Funcionario de carreira propio da Corporacion Local.
— Grupo: A1/A2
— [Escala/Subescala: Administracion Especial, Subescala Técnica.
— Formacion especifica: Si
— Tipo de posto: Singularizado
— N° postos: 1
— Vacante: No
— Forma de provisién: Oposicion libre
— Provision temporal: Comision de servizos
— Nivel de Complemento de destino (CD): 24
— Complemento especifico anual (CE): 16.745,68 euros (actualizado 2019)
— Adscricién: Seccion de Urbanismo, Medio Ambiente e Infraestruturas, Servicio
de Medio Ambiente e Infraestruturas (Responsable do Servicio).
— Principais funciéns do posto:
Xerais:
-Funciéns propias de Xefatura de Seccién: Coordinacién de todo o persoal adscrito & seccion;
programacion e distribucion do traballo da seccion e dos servizos adscritos & mesma;
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delegacion ou avocaciéon puntual de funciéns ao persoal adscrito a seccion; coordinacion e
colaboracién co resto de secciébns ou servizos municipais; instrumentacién das directrices
politicas de acordo cos fins e obxectivos asignados a seccioén, etc...

-Procurar que os asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e coidar o
cumprimento dos tramites dentro do prazo regulamentario.

-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redaccion de informes, proxectos e
pregos de condiciéns en que polos seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacion electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién doutras
Administraciéns Publicas.

- Atencion ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un ndmero menor de dias de atencion ao
publico.

-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacaciéns
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.

-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Atencion ao publico de caracter Xeral e integral en materia de medio ambiente e

infraestruturas a modo de Oficina Municipal de Atencién ao Cidadan (OMAC), canalizando toda
a informacién do Servizo de Medio Ambiente en primeira instancia (solicitudes, documentacion
a achegar, requisitos a cumprir, termos e prazos, etc...) coa dobre finalidade de prestar un
mellor servizo ao cidadan e evitar derivarlle a outras dependencias municipais.

Direccién de servizos:

-Direccion executiva e supervision do persoal dos seguintes servizos municipais integrados no
Servizo de Medio Ambiente: Operarios de auga potable, rede de sumidoiros e estaciéns
depuradoras de augas residuais; de limpeza viaria e recollida de residuos; Operarias de
limpeza de edificios e instalacibns municipais; Operarios de limpeza e mantemento dos
parques, xardins e espazos verdes municipais (Brigada Verde) Operarios de obras e servizos
de mantemento ( servizos multiples) Conserxes de edificios e instalacions municipais, etc....

Técnicas:

-Elaboracion de estudos ou informes técnicos sobre aspectos directamente relacionados co
medio ambiente municipal e a sustentabilidade municipal.

-Redaccion de estudos, proxectos ou memorias en materia da stia competencia, e colaboracion
especifica na sla materia dentro dos estudos, proxectos ou memorias de obras ou
infraestruturas que se redacten por outros técnicos municipais.

- Redacciébn de memorias, presupostos e demais documentos técnicos necesarios para a
solicitude ou xustificacion de subvenciéns doutras administraciéns ou entes publicos ou
privados.

-Responsabilidade administrativa dos expedientes que se tramiten sobre asuntos ambientais,
emitindo os informes correspondentes e formulando propostas de resolucion.
-Responsabilidade técnico-administrativa no procedemento de outorgamento de licenzas de
apertura de establecementos e actividades con efectos ambientais, valorando se as solicitudes
presentadas puidesen estar sometidas ou non ao devandito trdmite ambiental, asi como nas
diversas incidencias que xurdan durante 0 mesmo.

-A recepcion e informe sobre denuncias, solicitudes de informacion e suxerencias sobre
situaciéns especificas concernentes ao medio ambiente; e tramitacion de autorizaciéns de
plantaciéns e tallas.

-Supervisidn técnica en materia de aperturas de establecementos e de funcionamento dos
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mesmos desde o punto de vista medio-ambiental.

-Infforme e asesoramento en cuestidns ambientais previstas na lexislacion estatal ou
autonomica sobre sanidade.

-Supervisién e informe dos estudos de impacto ambiental ou similares que se presenten no
Concello.

-Vixilancia do cumprimento de ordenanzas municipais en materia de medio ambiente, residuos,
contaminacion acustica, plantacions forestais e talle de arbores, impulsando no seu caso as
actuacions administrativas que procedan.

-Outras funcions xenéricas que lle sexan encomendadas propias da titulacion en materia de
medio ambiente.

Planificacion:

-Colaboracién, na medida do posible e cos medios con que se dispofia, para a implantacion
paulatina e mantemento dun sistema de infraestruturas municipais: cartografia, redes de auga,
de iluminacién publica, rede viaria (actualizacién do rueiro municipal), Patrimonio municipal,
etc...

-Diagnéstico do estado do medio ambiente municipal no medio urbano, industrial e natural; asi
como a elaboracion de plans e programas de proteccién e conservacion do medio a medio e
longo prazo.

-Propofier acciéns concretas para a conservacion e potenciacion dos valores naturais, control
da contaminacion e mellora das condicibns ambientais do termo municipal (informes,
propostas, divulgacion, educacion, control, etc.): Remodelacién e mellora paisaxistica das
actuais zonas axardinadas; programas de xestibn de residuos urbanos e asimilables;
campafias de sensibilizacion cidada para mellorar a separacion selectiva de residuos e a
reciclaxe, etc...

FICHA N° 7. Posto de traballo: Administrativol/a (3) (Cédigos 07, 08 e 09)

— Caracteristicas esenciais: Funcionario de carreira propio da Corporacion Local.

— Grupo: C1

— Escala/Subescala: Administracion Xeral, Administrativa

— Formacion especifica: No.

— Tipo de posto: Base ou non singularizado

— N°de postos: 3

— Vacantes: 1

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicién

— Nivel de complemento de destino (CD):18

— Complemento especifico anual (CE): 7.529,90 euros (actualizado 2019)

— Adscricién: Seccion de Secretaria Xeral, Servicio de Secretaria e Asuntos

Xerais, Servicio de Contratacion e Patrimonio, e Servicio de RRHH.

— Principais funcions do posto:
Xerais:
-Funciéns propias do posto: Cumprimento de instruciéns e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e
coidar o cumprimento dos tramites dentro do prazo regulamentario.
-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redaccion de documentos que polos
seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacion electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién doutras
Administracions Publicas.
- Atencion ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un ndmero menor de dias de atencion ao
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publico.

- Confeccion de notificacions ou comunicaciéns na sla materia e traslado a Rexistro Xeral para
gue sexan rexistradas de saida con celeridade.

-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.

-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por

necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-As sinaladas no artigo 167.2 e 169.1 c) do Real Decreto Lexislativo 781/1986, do 18 de abiril,

como auxilio, tramite e colaboracion en tarefas administrativas das distintas Unidades &s que
esta adscrito o posto de traballo, en concreto as seguintes:

- Utilizacion de follas de célculo e bases de datos informatizadas, asi como o
mantemento actualizado das mesmas.

- Calculo de liquidacions dos diversos tributos municipais.

-Responder as demandas de informacion dos cidadans, atendendo persoalmente ao
publico, operando nun sistema telefénico conmutado, ou utilizando calquera outro medio
adecuado para transmitir informacion.

- Buscar, recoller, preparar e arquivar a informacion necesaria.

- Arquivo e recuperacion de documentos en oficinas Xerais.

- Ingresar, verificar e corrixir datos e realizar consultas en computadores.

- Recepcidn, tramitacion e contestacion de avisos, queixas e suxerencias.

-Xestién do Rexistro Xeral Municipal de entrada e saida de documentos tratando que:

-Toda a documentaciéon que entra no Concello por mostrador, por correo ou por
calquera outro medio sexa debidamente rexistrada (entradas), salvo orde expresa de
secretaria, alcaldia ou tenencia de alcaldia de réxime interior.

-Todas as notificaciébns ou comunicaciéns confeccionadas polos distintos Servizos ou
Unidades sexan debidamente cursadas e rexistradas (saidas) con celeridade.

-Distribucion e reparticién diario de todos os documentos rexistrados aos Responsables de
Servizo de acordo coas instrucidéns de secretaria, e previa supervisién de alcaldia ou tenencia
de alcaldia de réxime interior.

-Xestion do taboleiro municipal de anuncios e do taboleiro de anuncios telemético da péaxina
web do Concello, con especial atencion aos anuncios publicados no perfil do contratante do
Concello.

-Atencién ao publico de caracter Xeral e integral a modo de Oficina Municipal de Atencion ao
Cidadan ( OMACQC), tratando de dar a maxima informacion posible ao cidadan en primeira
instancia (solicitudes, documentacion a achegar, requisitos a cumprir, termos e prazos, etc...)
coa dobre finalidade de prestar un mellor servizo ao cidadan e evitar derivarlle a outros servizos
ou unidades para a obtencion de informacion béasica que poderia obterse desde oficinas Xerais.
-Xestién do Padrén de habitantes e relacions e coordinacion co |.N.E.

-Tramitacion de todo tipo de autorizaciéns ou licenzas municipais que non correspondan
expresamente a outros servizos ou unidades municipais (festas, ocupacion de via publica, uso
temporal de instalaciéns municipais, mercados, taxis, animais perigosos, etc...), de acordo cos
modelos e procedementos de secretaria.

-Auxilio puntual e apoio a secretaria en materia de Contratacion, RRHH ou Desenvolvemento
Local.

-Auxilio puntual e apoio a secretaria en materia de Patrimonio ou Reclamacions ou Sancions.
-Auxilio e apoio a secretaria na redaccion de notificacibns e comunicaciéns de resolucions de
alcaldia e de acordos de 6rganos colexiados de goberno.

FICHA N° 8. Posto de traballo: Administrativola Seccién Econémica (2) (Cédigos 10 y 11)
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— Caracteristicas esenciais: Funcionario de carreira propio da Corporacion Local.
— Grupo: C1
— Escala/Subescala: Administracién Xeral, Administrativa
— Formacién especifica: No.
— Tipo de posto: Base ou non singularizado
— N° de postos: 2
— Vacantes: 1
— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicién
— Nivel de complemento de destino (CD):18
— Complemento especifico anual (CE): 7.529,90 euros (actualizado 2019)
- Adscricién: Seccidon Econdmica, Servicio de Xestion econdémica, Servicio  de
Tesoureria e Recadacion.
— Principais funciéns do posto:

Xerais:

-Funcions propias do posto: Cumprimento de instrucions e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e
coidar o cumprimento dos tramites dentro do prazo regulamentario.

-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redaccion de documentos que polos
seus cofilecementos e competencias requiraselle.

-Tramitacion electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboraciéon doutras
Administracions Publicas.

- Atencién ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un nimero menor de dias de atencién ao
publico.

- Confeccion de notificacions ou comunicacions na sGia materia e traslado a Rexistro Xeral para
gue sexan rexistradas de saida con celeridade.

-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.

-Outras funcions expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-As sinaladas no artigo 167.2 e 169.1 c) do Real Decreto Lexislativo 781/1986, do 18 de abril,

como auxilio, trAmite e colaboracion en tarefas administrativas da unidade & que esta adscrito o
posto de traballo, en concreto as seguintes:

-Asistencia aos postos de Intervencion e Tesoureria municipal.

-Levanza, desenvolvemento e seguimento da contabilidade financeira da Corporacion.

-Auxilio e colaboracion con intervencion na formacion da Conta Xeral, as memorias
correspondentes, os estados integrados e consolidados e a documentacion complementaria
gue debe ser remitida ao Tribunal de Contas.

-Tramitacion e control de pagos e de devoluciéns de ingresos.

-Tramitacion e presentacion de tributos da Axencia Tributaria estatal ou autonémica, ou de
calquera outra administracion (salvo os 190).

— Utilizacion de follas de célculo e bases de datos informatizadas, asi como o mantemento
actualizado das mesmas.

- Célculo de liguidacions dos diversos tributos municipais.

-Responder as demandas de informacién dos cidadans, atendendo persoalmente ao publico,
operando nun sistema telefénico conmutado, ou utilizando calquera outro medio adecuado para
transmitir informacion.

- Buscar, recoller, preparar e arquivar a informacién necesaria.

- Arquivo e recuperacion de documentos en oficinas xerais.
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- Ingresar, verificar e corrixir datos e realizar consultas en computadores.

- Recepcion, tramitacion e contestacién de avisos, queixas e suxerencias.

-Xestién do Rexistro de entrada e saida de documentos da &rea econdémica.

-Todas as notificacibns ou comunicacions confeccionadas pola area econdmica sexan
debidamente cursadas e rexistradas (saidas) con celeridade.

-Atencion ao publico de caracter integral na area econémica a modo de Oficina Municipal de
Atencién ao Cidadan ( OMAC), tratando de dar a maxima informacion posible ao cidadan en
primeira instancia (solicitudes, documentacién a achegar, requisitos a cumprir, termos e prazos,
etc...) coa dobre finalidade de prestar un mellor servizo ao cidadan e evitar derivarlle a outros
servizos ou unidades para a obtencion de informacion basica.

— Caracteristicas esenciais: Funcionario de carreira propio da Corporacion Local.
— Grupo: C1
— Escala/Subescala: Administracién Xeral, Administrativa
— Formacion especifica: No.
— Tipo de posto: Base ou non singularizado
— N°de postos: 1
— Vacantes: 1
— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicién
— Nivel de complemento de destino (CD):18
— Complemento especifico anual (CE): 7.529,90 euros (actualizado 2019)
— *Doble Adscricién: -Seccién de Secretaria Xeral, Servicio de Contratacion e
Patrimonio, Servicio de Secretaria e Asuntos Xerais
-Secciébn de Urbanismo, Medio Ambiente e
Infraestruturas, Servicio de Urbanismo
— Principais funcions do posto:
Xerais:
-Funciéns propias do posto: Cumprimento de instrucions e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e
coidar o cumprimento dos tramites dentro do prazo regulamentario.
-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redaccion de documentos que polos
seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacion electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboraciéon doutras
Administraciéns Publicas.
- Atencion ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un ndmero menor de dias de atencion ao
publico.
- Confeccion de notificacidns ou comunicacions na sta materia e traslado a Rexistro Xeral para
gue sexan rexistradas de saida con celeridade.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacaciéns
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-As sinaladas no artigo 167.2 e 169.1 c) do Real Decreto Lexislativo 781/1986, do 18 de abril,

como auxilio, tramite e colaboracion en tarefas administrativas das distintas Unidades as que
esta adscrito o posto de traballo, en concreto as seguintes:
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- Utilizacion de follas de célculo e bases de datos informatizadas, asi como o
mantemento actualizado das mesmas.

- Calculo de liquidacions dos diversos tributos municipais.

-Responder as demandas de informacion dos cidadans, atendendo persoalmente ao
publico, operando nun sistema telefénico conmutado, ou utilizando calquera outro medio
adecuado para transmitir informacion.

- Buscar, recoller, preparar e arquivar a informacién necesatria.

- Arquivo e recuperacion de documentos en oficinas Xerais.

- Ingresar, verificar e corrixir datos e realizar consultas en computadores.

- Recepcion, tramitacion e contestacion de avisos, queixas e suxerencias.

-Xestion do Rexistro Xeral Municipal de entrada e saida de documentos tratando que:

-Toda a documentacién que entra no Concello por mostrador, por correo ou por
calquera outro medio sexa debidamente rexistrada (entradas), salvo orde expresa de
secretaria, alcaldia ou tenencia de alcaldia de réxime interior.

-Todas as notificaciébns ou comunicaciéns confeccionadas polos distintos Servizos ou
Unidades sexan debidamente cursadas e rexistradas (saidas) con celeridade.

-Distribucion e reparticién diario de todos os documentos rexistrados aos Responsables de
Servizo de acordo coas instruciéns de secretaria, e previa supervisién de alcaldia ou tenencia
de alcaldia de réxime interior.

Na Unidade de Reclamacions, Sancions e Defensa xuridica:

-Tramitacion de expedientes de reclamacions formuladas por particulares por danos padecidos
como consecuencia do funcionamento dos servizos publicos municipais asi como as
notificacions ou comunicacions que se deriven deses expedientes.

- Tramitacion de reclamacions formuladas polo Concello fronte aos particulares, polos danos
producidos a bens da propiedade municipal.

- Instrucién de expedientes de sancionadores en materia de trafico, actividades recreativas,
venda ambulante, etc... incoados polo Concello, asi como as notificaciéns ou comunicacions
gue se deriven deses expedientes.

-Colaboracion administrativa cos restantes Servizos Municipais cando sexa requirido pola
alcaldia ou a secretaria municipal.

Na Unidade de Patrimonio:

-Inventario de Bens Municipais, formacion, conservacion e actualizacion.

-Tramitacion de expedientes relacionados co Patrimonio Municipal Inmobiliario: adquisicion,
expropiacion, disposicion, destino, utilizacién, alleamento, permuta de bens e cesion de bens a
outras Administracions Publicas.

-Escrituras e outros Instrumentos publicos. Preparacion, comprobacién e execucion.
-Expedientes de investigacion, recuperacién de oficio, deslinde, desafiuzamentos, destino,
utilizacién e alteracién da cualificacion xuridica de bens municipais.

-Control e tramitacion de Edictos sobre inmatriculacién de bens por terceiros.

-Expedientes de inmatriculacion, agrupacion e declaracion de obra nova de leiras municipais e
a sUa inscricibn no Rexistro da Propiedade. Coordinacién co Servizo de Urbanismo neste
sentido.

-Tramitacion de cesions de terreos para viario derivadas de licenzas de obras. Coordinacion co
Servizo de Urbanismo neste sentido.

Na Unidade Xuridico-administrativa do Servizo de Urbanismo:

- Tramitacion de procedementos de outorgamento de licenzas (de obras, de edificacion,
demolicién, primeira ocupacion, parcelacion, etc....) e comunicaciéns previas de obras e
actividades, asi como nas incidencias que xurdan durante os mesmos.

-Tramitacion de expedientes de reposicion de legalidade urbanistica por infracciéns
urbanisticas ou ambientais, asi como de expedientes sancionares.

Concello de Guitiriz
Rua do Concello n°4, Guitiriz. 27300 (Lugo). Tfno. 982370109. Fax: 982372178

Cod. Validacion: 9YBFTL5YFPEX9KSLNRJSFEWS4 | Correccidn: https://guitiriz.sedelectronica.gal/

Documento asinado electronicamente desde a plataforma xestiona esPublico | Paxina 25 a 46



Concello de Guitiriz

-Tramitacion de expedientes de licenzas de actividades, asi como nas diversas incidencias que
xurdan durante o0 mesmo.

— Caracteristicas esenciais: Funcionario de carreira propio da Corporacion Local.

— Grupo: C2

— Escala/Subescala: Administracion Xeral, Auxiliar Administrativa

— Formacion especifica: No.

— Tipo de posto: Base o no singularizado

— N°de postos: 1

— Vacantes: 1

— Forma de provisién: Concurso-oposicion

— Nivel de complemento de destino (CD):12

— Complemento especifico anual (CE): 3.559,92 euros (actualizado 2019)

— Adscricién: Seccién de Servicios Sociais, Servicio de Servicios Sociais e

Servicio SAF.

— Principais funcions do posto:
Xeralis:
-Funciéns propias do posto: Cumprimento de instruciéns e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e
coidar o cumprimento dos tramites dentro do prazo regulamentario.
-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redaccion de documentos que polos
seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacion electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién doutras
Administracions Publicas.
- Atencion ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un ndmero menor de dias de atencion ao
publico.
- Confeccion de notificacions ou comunicaciéns na slia materia e traslado a Rexistro Xeral para
gue sexan rexistradas de saida con celeridade.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacaciéns
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-As sinaladas no artigo 167.2 e 169.1 d) do Real Decreto Lexislativo 781/1986, do 18 de abril,

como auxilio, tramite e colaboracion en tarefas administrativas das distintas Unidades &s que
esta adscrito o posto de traballo, en concreto as seguintes:

-Labores de mecanografia, taquigrafia, despacho de correspondencia, céalculo sinxelo, manexo
de maquinas, e outros similares....

- Utilizacion de follas de célculo e bases de datos informatizadas, asi como o mantemento
actualizado das mesmas.

- Calculo de liquidacions de tributos municipais de servizos sociais.

-Escribir en substitucion de persoas analfabetas ou con dificultades de escritura, e encher
impresos de liquidacion de tributos municipais.

-Responder as demandas de informacién dos cidadans, atendendo persoalmente ao publico,
operando nun sistema telefénico conmutado, ou utilizando calquera outro medio adecuado para
transmitir informacion.

- Buscar, recoller, preparar e arquivar a informacién necesaria.
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- Arquivo e recuperacién de documentos.

- Ingresar, verificar e corrixir datos e realizar consultas en computadores.

- Recepcion, tramitacion e contestacién de avisos, queixas e suxerencias.

-Atencién ao publico de caracter Xeral e integral en materia de servizos sociais a modo de
Oficina Municipal de Atencién ao Cidadan ( OMAC), canalizando toda a informacién do Servizo
de Servizos sociais en primeira instancia (solicitudes, documentacién a achegar, prestacions,
requisitos a cumprir, subvencions, termos e prazos, etc...) coa dobre finalidade de prestar un
mellor servizo ao cidadan e evitar derivarlle a outras dependencias municipais.

-Colaboracion e apoio administrativo &s actividades, programas e plans de actuacién municipal
nas distintas Unidades de Servizos Sociais, de acordo coas instrucions do Responsable do
Servizo.

-Tramitacion administrativa e seguimento de expedientes de subvencidns relacionados coa
materia.

-Tramitacion administrativa e seguimento dos programas de axuda no fogar, Punto de Atencién
a Infancia e Centro de Dia, de acordo coa normativa autonémica e as ordenanzas municipais
gue regulan a materia.

FICHA N° 11. Posto de Traballo: Encargado de Obras e Servicios (Cédigo 14)

— Caracteristicas esenciais: Persoal funcionario propio da Corporacién Municipal.

— Escala/Subescala: Administracion Especial, Servicios Especiais

— Grupo: C2

— Formacién especifica: No.

— Tipo de posto: Base ou non singularizado

— N° postos: 1

— Vacante: 1

— Forma de provisién: Concurso-oposicion

— Nivel de complemento de destino (CD): 14

— Complemento especifico anual (CE): 11.109,98 euros (actualizado 2019)

- Adscricion: Seccion de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servicio de Medio

Ambiente e Infraestruturas.

— Principais funcions do posto:
Xerais:
- Funcions propias do posto: Cumprimento de instruciéns e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os traballos que se lle encomenden sexan realizados con celeridade.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacaciéns
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Reparacion, mantemento e conservacion de inmobles, instalacions e infraestruturas municipais

(edificios, vias publicas, instalacions deportivas, etc...), con realizacion de tarefas propias de
(albaleneria, fontaneria, pintura, etc...

- Mantemento das depuradoras e potabilizadoras, da rede de distribucidon de auga potable e a
rede de saneamento municipais, etc...

-Encargado do persoal de servizos varios e do persoal que eventualmente sexa contratado
para a realizacion de obras ou servizos de reparacién ou mantemento municipais.

-Realizar as tarefas que lle encomende a Alcaldia, no exercicio dos seus funciéns, referidas aos
diferentes servizos municipais e acordes ao seu cualificacion.
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FICHA N° 12. Posto de traballo: Policia Local (2) (Cédigo 15 e 16)

— Caracteristicas esenciais: Funcionario de carreira propio da Corporacion Local.
— Grupo: C1

— Escala/Subescala: Administracién Especial, Servicios Especiales

— Formacioén especifica: Si.

— Tipo de posto: Base ou non singularizado

— N° de postos: 2

— Vacantes: 1

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso (mobilidade)

— Nivel de complemento de destino (CD): 16

— Complemento especifico anual (CE): 11.344,62 euros (actualizado 2019)

— Adscricion: Seccion de Servicios Mdltiples, Servicio de Seguridade Cidadan.
— Principais funciéns do posto:

Xerais:

-Funcions propias do posto: Cumprimento de instrucions e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que 0s asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e
coidar o cumprimento dos tramites dentro do prazo regulamentario.

-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redacciéon de documentos que polos
seus cofilecementos e competencias requiraselle.

-Tramitacion electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboraciéon doutras
Administracions Publicas.

- Atencién ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un ndmero menor de dias de atencion ao
publico.

- Confeccion de notificacidns ou comunicacions na sta materia e traslado a Rexistro Xeral para
gue sexan rexistradas de saida con celeridade.

-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.

-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:

- As funciéns policiais basicas prevista na Lei Organica de Forzas e Corpos de Seguridade do
Estado, na Lei Organica de Seguridade Cidada, e na Lei de Coordinacion de Policia Local de
Galicia:

- Protexer as autoridades das corporacions locais e vixiar ou custodiar os seus edificios e
instalacions.

-Ordenar, regular, sinalizar, denunciar infracciéns e dirixir o trafico no &mbito da sta
competencia no chan urbano legalmente delimitado, de acordo co establecido nas normas de
trafico e seguridade viaria.

- Instruir atestados por accidentes de circulacién no ambito da sla competencia dentro do chan
urbano legalmente delimitado.

- Policia administrativa, no relativo 4s ordenanzas, bandos e demais disposicions municipais
dentro do &mbito da stia competencia.

- Participar nas funcions da Policia xudicial, na forma establecida na normativa vixente.

- A prestacion de auxilio, nos casos de accidentes, catastrofe ou calamidade publica,
participando, na forma prevista nas leis, en canto & execucion dos plans de proteccion civil.

- Efectuar dilixencias de prevencién e cantas actuacions tendan a evitar a comision de actos
delictivos no marco de colaboracion establecido nas xuntas de seguridade.
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-Vixiar os espazos publicos e colaborar coas forzas e corpos de seguridade do Estado e coa
Policia de Galicia na proteccién das manifestacions e o mantemento do orde en grandes
concentraciéns humanas, cando sexan requiridos para iso.

- Cooperar na resolucion dos conflitos privados cando sexan requiridos para iso.

- Calquera outras funciéns en materia de seguridade publica que, de acordo coa lexislacion
vixente, sexanlles encomendadas.

- Protexer o libre exercicio dos dereitos e liberdades e contribuirdn a garantir a seguridade
cidadd e a consecucidbn do benestar social, cooperando con outros axentes sociais,
especialmente nos ambitos preventivo, asistencial e de rehabilitacion.

- O cumprimento das funcions policiais propias do servizo. A realizacién de funcions
planificadas polos seus superiores.

-Control e vixilancia de feiras, mercados, festas e calquera tipo de eventos ou actividades
publicos ou privados que se desenvolvan no termo municipal. -Aqueloutras funciéns policiais
gue se poidan establecer na correspondente Ordenanza municipal de trafico e circulacion.

FICHA N° 13. Posto de Traballo: Conserxe de instalaciéns municipais (Cédigo 17)

— Caracteristicas esenciais: Funcionario de carreira propio da Corporacion Local.

—  Grupo: A.P.

— Escala/Subescala: Administracién Xeral, Subalterna

— Formacion especifica: No.

— Tipo de posto: Base ou non singularizado

— N&de postos: 1

— Vacante: No

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicion

— Nivel de complemento de destino (CD): 14

— Complemento especifico anual (CE): 5.605,74 euros (actualizado 2019)

— Adscricién: Seccion de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servicio de Medio

Ambiente e Infraestruturas.

— Principais funcions do posto:
Xeralis:
- Funciéns propias do posto: Cumprimento de instrucions e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que 0s asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funcidns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-As sinaladas no artigo 167.2 e 169.1 e) do Real Decreto Lexislativo 781/1986, do 18 de abril,

como tarefas de vixilancia e custodia interior de oficinas, conserxeria, informaciéon Xeral,
apertura e peche das instalacions, atencion persoal e telefénica, realizacion de fotocopias,
custodia de chaves, apagado e aceso de luces, ou outras analogas en edificios e instalaciéns
municipais.

-Servizos Xerais e servizos varios como control instalacions (ascensores, calefaccion,
extintores); control do estado de mantemento e limpeza das instalacions; reparaciéns sinxelas
de fontaneria, sanitarios, electricidade, informética; partes de avarias eléctricas ou doutro tipo e
comunicacion de anomalias; control e reparticion de material e reposicions; recollida e traslado
de avefios; revisidn e mantemento do caixa de primeiros auxilios de primeiros auxilios, etc...
-Apoio puntual ao servizo de deportes e actividades socioculturais, como dar informacion sobre
as distintas actividades, prazos, cotas, folletos de inscricién, etc...
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— Caracteristicas esenciais: Funcionario de carreira propio da Corporacion Local.

— Grupo: A.P.

— Escala/Subescala: Administracion Xeral, Subalterna

— Formacion especifica: No.

— Tipo de posto: Base ou non singularizado

— N2&de postos: 1

— Vacante: No

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicién

— Nivel de complemento de destino (CD): 14

— Complemento especifico anual (CE): 8.305,50 euros (actualizado 2019)

— Adscricién: Seccion de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servicio de Medio

Ambiente e Infraestruturas.

— Principais funcions do posto:
Xeralis:
- Funciéns propias do posto: Cumprimento de instrucions e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os traballos ou asuntos que se encomenden sexan despachados con
regularidade.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funcidns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-As sinaladas no artigo 167.2 e 169.1 e) do Real Decreto Lexislativo 781/1986, do 18 de abril,

como tarefas de vixilancia e custodia interior de oficinas, conserxeria, informacion Xeral,
apertura e peche das instalacions, atencion persoal e telefénica, realizacion de fotocopias,
custodia de chaves, apagado e aceso de luces, ou outras analogas en edificios e instalaciéns
municipais.

-Servizos Xerais e servizos varios como control instalacions (ascensores, calefaccion,
extintores); control do estado de mantemento e limpeza das instalacions; reparaciéns sinxelas
de fontaneria, sanitarios, electricidade, informética; partes de avarias eléctricas ou doutro tipo e
comunicacion de anomalias; control e reparticion de material e reposicions; recollida e traslado
de avefios; revisidn e mantemento do caixa de primeiros auxilios de primeiros auxilios, etc...

FICHA N° 15. Posto de traballo: Traballadora Social (Cédigo 19)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A2

— Formacion especifica: Si

— Tipo de posto: Singularizado

— N°de postos: 1

— Vacantes: No.

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicién

— Retribuciéns integras anuais: 31.248,42 euros (actualizado 2019, sen trienios)

— Adscricién: Seccion de Servicios Sociais (Xefatura de Seccion), Servicio de
Servicios Sociais (Responsable de Servicio)

— Principais funciéns do posto:
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Xeralis:

- Funcions propias de Xefatura de Seccién: Coordinacién de todo o persoal adscrito & seccién;
programacion e distribucion do traballo da seccién e dos servizos adscritos a mesma,;
delegacién ou avocacion puntual de funciébns ao persoal adscrito & seccion; coordinacion e
colaboracién co resto de seccibns ou servizos municipais; instrumentacion das directrices
politicas de acordo cos fins e obxectivos asignados a seccion, etc...

-Procurar que os asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e coidar o
cumprimento dos tramites dentro do prazo regulamentario.

-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redaccién de informes, proxectos e
pregos de condicidns en que polos seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacion electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién doutras
Administracions Publicas.

- Atencién ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un nimero menor de dias de atencion.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacaciéns
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.

-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
- Funcions xenéricas propias da titulacion de Traballador Social.

-Direccidn e xestion das competencias, actividades, programas e plans de actuacion municipal
nas distintas Unidades dos Servizos Sociais Comunitarios, ben sexan en execucién de
competencias propias ou delegadas da Xunta de Galicia ou outras administraciéns publicas.

- Emision de informes, direccién técnica de programas, tramitacion de expedientes de servizos
sociais, e seguimento de exptes de subvencions relacionados coa materia.

-Informar, asesorar e orientar as persoas, familias e colectivos sociais sobre os dereitos,
obrigaciéns e recursos en materia de servizos sociais.

-Coordinacién de todas aquelas xestidons precisas para o desenvolvemento dos programas e
actividades derivadas do funcionamento ordinario das mesmas.

- Redaccion de memorias, presupostos e demais documentos técnicos necesarios para a
solicitude ou xustificacion de subvenciéns doutras administracions ou entes publicos ou
privados.

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A.P.

— Formacioén especifica: No, Carne conducir tipo C

— N°de postos: 1

— Vacante: No

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicién

— Retribucidns integras anuais: 22.771,70 euros (actualizado 2019, sen trienios)

— Adscricién: Seccién de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servicio de Medio

Ambiente e Infraestruturas.

— Principais funcions do posto:
Xerais:
- Funcions propias do posto: Cumprimento de instruciéns e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os traballos ou asuntos que se encomenden sexan realizados con
celeridade.
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-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacaciéns
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por

necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:

-Tarefas de vixilancia e custodia interior de oficinas, conserxeria, informacion Xeral, apertura e
peche das instalacions, atencién persoal e telefonica(fax), realizacion de fotocopias, custodia
de chaves, apagado e aceso de luces, ou outras analogas en edificios e instalacions
municipais.

-Servizos Xerais e servizos varios como control instalacions (ascensores, calefaccion,
extintores); control do estado de mantemento e limpeza das instalacidns; reparaciéns sinxelas
de fontaneria, sanitarios, electricidade, informatica; partes de avarias eléctricas ou doutro tipo e
comunicacién de anomalias; control e reparticion de material e reposicions; recollida e traslado
de avefios; revisibn e mantemento do caixa de primeiros auxilios de primeiros auxilios, etc...
-Distribucion e reparticién diario de todos os documentos rexistrados aos Responsables de
Servizo de acordo coas instruciéns de secretaria, e previa supervisién de alcaldia ou tenencia
de alcaldia de réxime interior.

-Colaboracion na atencion ao publico nas dependencias municipais, facendo fotocopias,
mostrando padréns, planos catastrais, etc.

-Notificaciéns e comunicacions aos interesados dentro do termo municipal.

-Calquera outro cometido relativo aos servizos municipais e acorde ao seu cualificacion,
ordenado pola alcaldia, incluidos fins de semana e festivos por situacions excepcionais
-Conducion de calquera vehiculo municipal adscrito a calquera servizo; limpeza e mantemento
mecanico dos vehiculos; realizacién de pequenas reparaciéns e conservacion dos mesmos;
control das revisions periédicas, seguros, ITV, etc...

FICHA N° 17. Posto de Traballo: Limpadora (2) (Cédigo 21, 22)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo-descontinuo da Corporacion
Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A.P.

— Formacién especifica: No

— N2 postos: 2

— Vacantes: No

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicion

— Retribucions integras anuais: 10.500 euros (actualizado 2019, sen trienios)

- Adscricion: Seccion de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servicio de Medio

Ambiente e Infraestruturas

— Principais funciéns do posto:
Xerais:
- Funciéns propias do posto: Cumprimento de instrucions e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os traballos que se lle encomenden sexan realizados con celeridade.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacaciéns
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Limpeza de edificios e instalacions municipais de todo tipo ou instalaciéns que sexan utilizadas
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por algun servizo do Concello: Colexios, Casa do concello, Centros de Saude, Pavillon de
Deportes, Telecentro, Casa Habaneira, Centro de Dia, Punto de Atencién a Infancia, etc...

Circunstancialmente:
-De forma puntual ou excepcional funcions propias de Conserxeria nos edificios onde
habitualmente realizan as tarefas de limpeza:

-Tarefas de vixilancia e custodia interior de colexios, conserxeria, informacion Xeral,
apertura e peche das instalaciéns, atencion persoal e telefonica (fax), realizacion de fotocopias,
custodia de chaves, apagado e aceso de luces, ou outras analogas.

-Servizos Xerais como control do estado de mantemento e limpeza das instalacions;
reparacions sinxelas de fontaneria, sanitarios, electricidade; partes de avarias eléctricas ou
doutro tipo e comunicacion de anomalias; control e reparticion de material e reposicions;
recollida e traslado de avefios; revision e mantemento do caixa de primeiros auxilios de
primeiros auxilios, etc...

FICHA N° 18. Posto de Traballo: Limpadora (Cédigo 23)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo-descontinuo da Corporacion
Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A.P.

— Formacién especifica: No

— N°de postos: 1

— Vacantes: 1

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicion

— Retribucions integras anuais: 10.500 euros (actualizado 2019, sen trienios)

- Adscricion: Seccion de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servicio de Medio

Ambiente e Infraestruturas

— Principais funcions do posto:
Xerais:
- Funcions propias do posto: Cumprimento de instruciéns e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os traballos que se lle encomenden sexan realizados con celeridade.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacaciéns
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Limpeza de edificios e instalacions municipais de todo tipo ou instalaciéns que sexan utilizadas

por algun servizo do Concello: Colexios, Casa do concello, Centros de Saude, Pavillon de
Deportes, Telecentro, Casa Habaneira, Centro de Dia, Punto de Atencién a Infancia, etc...

Circunstancialmente:
-De forma puntual ou excepcional funciéns propias de Conserxeria nos edificios onde
habitualmente realizan as tarefas de limpeza:

-Tarefas de vixilancia e custodia interior de colexios, conserxeria, informacion Xeral,
apertura e peche das instalaciéns, atencion persoal e telefénica (fax), realizacién de fotocopias,
custodia de chaves, apagado e aceso de luces, ou outras analogas.

-Servizos Xerais como control do estado de mantemento e limpeza das instalacions;
reparacions sinxelas de fontaneria, sanitarios, electricidade; partes de avarias eléctricas ou
doutro tipo e comunicacion de anomalias; control e reparticion de material e reposicions;
recollida e traslado de avefios; revision e mantemento do caixa de primeiros auxilios de
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primeiros auxilios, etc...

FICHA N° 19. Posto de Traballo: Limpadora (Cédigo 24)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacion Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A.P.

— Formacion especifica: No

— Vacante: No

— N°de postos: 1

— Vacantes: No

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicion

— Retribucidns integras anuais: 12.600 euros (actualizado 2019, sen trienios)

- Adscricion: Seccion de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servicio de Medio

Ambiente e Infraestruturas

— Principais funcions do posto:
Xerais:
- Funciéns propias do posto: Cumprimento de instrucions e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os traballos que se lle encomenden sexan realizados con celeridade.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacaciéns
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funcidns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Limpeza de edificios e instalacions municipais de todo tipo ou instalaciéns que sexan utilizadas

por algun servizo do Concello: Colexios, Casa do concello, Centros de Saude, Pavillon de
Deportes, Telecentro, Casa Habaneira, Centro de Dia, Punto de Atencién a Infancia, etc...

Circunstancialmente:
-De forma puntual ou excepcional funciéns propias de Conserxeria nos edificios onde
habitualmente realizan as tarefas de limpeza:

-Tarefas de vixilancia e custodia interior de colexios, conserxeria, informacion Xeral,
apertura e peche das instalaciéns, atencion persoal e telefénica (fax), realizacién de fotocopias,
custodia de chaves, apagado e aceso de luces, ou outras anélogas.

-Servizos Xerais como control do estado de mantemento e limpeza das instalacions;
reparacions sinxelas de fontaneria, sanitarios, electricidade; partes de avarias eléctricas ou
doutro tipo e comunicacion de anomalias; control e reparticion de material e reposicions;
recollida e traslado de avefios; revision e mantemento do caixa de primeiros auxilios de
primeiros auxilios, etc...

FICHA N° 20. Posto de Traballo: Peén Servicios (2) (Cédigo 25,26)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacion Municipal.

— Grupo (Equivalencia): C2

— Formacién especifica: No, Carne conducir tipo C

— N° de postos: 2

— Vacantes: No

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicién

— Retribucions integras anuais: 21.540,82 euros (actualizado 2019, sen trienios)

— Adscricién: Seccién de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servicio de Medio
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Ambiente e Infraestruturas

— Principais funciéns do posto:
Xerais:
- Funciéns propias do posto: Cumprimento de instrucions e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os traballos que se lle encomenden sexan realizados con celeridade.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacaciéns
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Operario-condutor do servizo de auga potable e rede de sumidoiros, recollida de residuos e

limpeza viaria (contedores, papeleiras, etc...)
-Tarefas propias do servizo municipal de recollida de residuos e limpeza viaria.

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): C2

— Formacion especifica: No, Carne conducir tipo C

— N° de postos: 3

— Vacantes: 3

— Forma de provision: Oposicion libre/Concurso-oposicion

— Retribuciéns integras anuais: 21.953,82 (actualizado 2019, sen trienios)

— Adscricién: Seccion de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servicio de Medio

Ambiente e Infraestruturas

— Principais funciéns do posto:
Xerais:
- Funcions propias do posto: Cumprimento de instruciéns e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os traballos que se lle encomenden sexan realizados con celeridade.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funcions expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Reparacion, mantemento e conservacion de inmobles, instalacidns e infraestruturas municipais

(edificios, vias publicas, instalaciéns deportivas, etc...), con realizacién de tarefas propias de
albafiileria, fontaneria, pintura, etc...

-Operario-condutor do servizo de auga potable e rede de sumidoiros, recollida de residuos e
limpeza viaria (contedores, papeleiras, etc...)

-Tarefas propias do servizo de limpeza e mantemento de espazos publicos, vias publicas,
camifios, roteiros de sendeirismo, zonas verdes, parques, xardins, instalacions deportivas.
-Realizar as tarefas que lle encomende a Alcaldia, no exercicio dos seus funcions, referidas aos
diferentes servizos municipais e acordes ao seu cualificacion.

FICHA N° 22. Posto de Traballo: Peén Coordinador Brigada Verde (Cédigo 30)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo-descontinuo da Corporacion
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Municipal.
— Grupo (Equivalencia): A.P.
— Formacién especifica: No
— N2 postos: 1
— Vacante: No
— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicién
— Retribuciéns integras anuais: 12.762,28 euros (actualizado 2019, sen trienios)
- Adscricion: Seccién de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servicio de Medio
Ambiente e Infraestruturas
— Principais funciéns do posto:

Xerais:

- Funcions propias do posto: Cumprimento de instruciéns e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os traballos que se lle encomenden sexan realizados con celeridade.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.

-Outras funcions expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Limpeza e mantemento de espazos publicos, vias publicas, camifios, roteiros de sendeirismo,

zonas verdes, parques, xardins, instalaciéns deportivas.
-Substitucién de operarios do servizo municipal de recollida de residuos e limpeza viaria.

FICHA N° 23. Posto de Traballo: Pe6n Brigada Verde (2) (Cédigo 31,32)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo-descontinuo da Corporacion
Municipal.
— Grupo (Equivalencia): A.P.
— Formacion especifica: No
— N°de postos: 2
— Vacante: No
— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicién
— Retribuciéns integras anuais: 10.852,50 euros (actualizado 2019, sen trienios)
- Adscricion: Seccion de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servicio de Medio
Ambiente e Infraestruturas
— Principais funciéns do posto:

Xerais:

- Funciéns propias do posto: Cumprimento de instrucions e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os traballos que se lle encomenden sexan realizados con celeridade.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.

-Outras funcions expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por

necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Limpeza e mantemento de espazos publicos, vias publicas, camifios, roteiros de sendeirismo,

zonas verdes, parques, xardins, instalaciéns deportivas.
-Substitucién de operarios do servizo municipal de recollida de residuos e limpeza viaria.
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FICHA N° 24. Posto de Traballo: Peén brigada verde (3) (Cédigo 33,34,35)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A.P.

— Formacion especifica: No

— Forma de provisién: Concurso-oposicién

— N° de postos: 3

— Vacantes: 3

— Retribuciéns integras anuais: 12.600 euros (actualizado 2019, sen trienios)

— Adscricién: Seccion de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servizo de Medio

Ambiente e Infraestruturas

— Principais funciéns do posto:
Xerais:
-Funciéns propias do posto: Cumprimento de instruciéns e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os traballos que se encomenden realizados con regularidade.
- Atencion ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un ndmero menor de dias de atencion ao
publico.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:

-Roza, limpeza e mantemento de espazos publicos, vias publicas, camifios, roteiros de
sendeirismo, zonas verdes, parques, xardins, instalaciéns deportivas.

-Substitucién de operarios do servizo municipal de recollida de residuos e limpeza viaria.

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral “indefinido” da Corporaciéon Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A2

— Formacion especifica: Si

— Forma de provisién: Concurso-oposicion

— N°de postos: 1

— Vacantes: No

— Retribuciéns integras anuais: 22.296,96 euros (actualizado 2019, sen trienios)

— Adscricién: Seccién de Servicios Sociais, Servizo de educacion familiar e apoio

familiar (Responsable de Servicio).

— Principais funciéns do posto:
Xenerais:
-Funcions propias de Responsable de Servizo: Coordinaciéon de todo o persoal adscrito ao
servizo; programacion e distribucién do traballo do servizo conforme as directrices da xefatura
do servizo; coordinacién e colaboracion co resto de servizos municipais; instrumentacién das
directrices politicas de acordo cos fins e obxectivos asignados ao servizo, etc...
-Procurar que os asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e coidar o
cumprimento dos tramites dentro do prazo regulamentario.
-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais ha redaccion de informes, proxectos e
pregos de condiciéns en que polos seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacion electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién doutras
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Administracions Publicas.

- Atencién ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un nimero menor de dias.

-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.

-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por

necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Funcions xenéricas propias da titulacion de Educacion Social.

-Funcions propias de direccion e coordinadora do PAI de acordo co establecido na normativa
autonémica de aplicacién e no regulamento municipal de organizacion e funcionamento do
punto de atencién a infancia (BOP n°137 de 16/06/2017).

-Coordinacién do persoal adscrito ao PAL.

-Xestién dos programas de educacién social ou familiar de acordo coa normativa autonémica e
as ordenanzas municipais que regulan a materia.

- Redaccion de memorias, orzamentos e demais documentos técnicos necesarios para a
solicitude ou xustificacion de subvencions doutras administracions ou entes privados.
-Colaboracion e apoio as actividades, programas e plans de actuacion municipal nas distintas
Unidades de Servizos Sociais, de acordo coas instrucions do Responsable do Servizo; asi
como substituciéns temporais por ausencias ou vacacions.

-Desenvolvemento de actividades e programas municipais nas distintas Unidades de Servizos
Sociais en materia social e cultural, de lecer e tempo libre, dirixidas aos cidadans para
favorecer a integracién social de colectivos desfavorecidos, terceira idade, etc...

*O posto de Técnico/a de Educacion familiar é persoal laboral indefinido, e o Unico posto

laboral da RPT que non é fixo.

FICHA N°26. Posto de traballo: Técnicola Medio Encargadol/a P.A.l. (Cédigo 37).

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacion Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A2

— Formacion especifica: Si

— N°de postos: 1

— Vacantes: No

— Forma de provisién: Concurso-oposicion

— Retribucions integras anuais: 20.540,67 euros (actualizado 2019, sen trienios)
— Adscricién: Seccidn de Servicios Sociais, Servicio de PAl

— Principais funcions do posto:

Xerais:

- Funciéns propias do posto: Cumprimento de instrucions e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que 0s asuntos e traballos que se encomenden sexan despachados con
regularidade.

-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redaccion de documentos que polos
seus cofiecementos e competencias requiraselle.

- Atencién ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un ndmero menor de dias de atencion ao
publico.

-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.

-Outras funcions expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
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especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
- Funciéns xenéricas propias de encargada de aula do PAI de acordo coa programaciéon da

coordinadora do centro e de conformidade co establecido na normativa autonémica de
aplicacion e no regulamento municipal de organizacion e funcionamento do punto de atencion &
infancia (BOP n°137 de 16/06/2017).

-Colaboracion e apoio as actividades, programas e plans de actuacién municipal na Unidade de
PAI, de acordo coas instruciéns da coordinadora ou Responsable do Servizo.

-Xestion e direccion pedagoéxica do PAI de acordo co regulamento municipal de organizacion e
funcionamento do punto de atencion & infancia.

-Proxecto educativo do centro e programacion e desenvolvemento das distintas actividades do
centro.

FICHA N° 27. Posto de traballo: Técnicola Medio P.A.l. (2) (Cédigo 38,39)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A2

— Formacion especifica: Si

— Forma de provisién: Concurso-oposicion

— N°de postos: 2

— Vacantes: 2

— Retribuciéns integras anuais: 20.467,16 euros (actualizado 2019, sen trienios)

— Adscricion: Seccién de Servizos Sociais, Servizo de PAI

— Principais funciéns do posto:
Xerais:
-Funcions propias do posto: Cumprimento de instrucions e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os traballos que se encomenden realizados con regularidade.
- Atencion ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un ndmero menor de dias de atencion ao
publico.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacaciéns
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Funcions xenéricas propias do PAI de acordo coa programacion da coordinadora do centro e

baixo a supervision de encargaa de aula, de conformidade co establecido na normativa
autonomica de aplicacion e no regulamento municipal de organizacion e funcionamento do
punto de atencion a infancia(BOP n°137 de 16/06/2017).

FICHA N° 28. Posto de traballo: Traballador/a Social SAF (c6digo 40)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A2

— Formacion especifica: Si

— Forma de provision: Concurso-oposicion

— N°de postos: 1

— Vacantes: 1

— Retribuciéns integras anuais: 22.296,96 euros (actualizado 2019, sen trienios)
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— Adscricion; Seccion de Servizos Sociais, Servizo de Axuda no Fogar (SAF)
(Responsable de Servicio).

— Principais funciéns do posto:
Xenerais:
-Funciéns propias do posto: Cumprimento de instruciéns e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e
coidar o cumprimento dos tramites dentro do prazo regulamentario.
-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redaccion de documentos que polos
seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacion electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién doutras
Administracions Publicas.
- Atencion ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un nimero menor de dias de atencién ao
publico.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacaciéns
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funcidns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Funcions xenéricas propias da titulacion de Traballador Social.

-Colaboracién e apoio nas actividades, programas e plans de actuacién municipal das distintas
Unidades de Servizos Sociais, de acordo coas instrucions do Responsable do Servizo.
-Direccidn e xestion do servizo de axuda no fogar de acordo coa normativa autonémica e as
ordenanzas municipais que regulan a materia.

- Emision de informes, direccién técnica de programas, tramitacion de expedientes de servizos
sociais, tramitacion e seguimento de expedientes de subvencions na materia.

-Informar, asesorar e orientar as persoas, familias e colectivos sociais sobre os dereitos,
obrigaciéns e recursos en materia de servizos sociais.

- Redaccion de memorias, orzamentos e demais documentos técnicos necesarios para a
solicitude ou xustificaciéon de subvencidons doutras administracions ou entes publicos ou
privados.

FICHA N° 29. Posto de traballo: Auxiliar de axuda no fogar (28) (Cédigo 41 a 68)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A.P.

— Formacién especifica: Si, Carne conducir tipo B

— N° de postos: 28

— Vacantes: 28

— Forma de provisién: Concurso-oposicién

— Retribucidns integras anuais: 12.600 euros (actualizado 2019, sen trienios)

— Adscricién: Seccion de Servicios Sociais, Servicio de Axuda no Fogar (SAF).

— Principais funciéns do posto:
Xerais:
- Funciéns propias do posto: Cumprimento de instrucions e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os traballos que se lle encomenden sexan despachados con
regularidade.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
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-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por

necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Tarefas propias do servizo de axuda no fogar de acordo coa normativa autonémica e as

ordenanzas municipais que regulan a organizacion e o funcionamento do servizo de axuda no
fogar, entre outras:

-Atencions de caracter persoal na realizacion das actividades basicas da vida diaria, tales
como: Asistencia para levantarse e deitarse; Apoio na hixiene persoal e vestido; Control do
réxime alimentario e axuda, se € o caso, para alimentarse; Supervisién, cando cumpra, das
rutinas de administraciéon de medicamentos prescritas por facultativos; Apoio para cambios
posturais, mobilizaciéns, orientacion espazo-temporal; Apoio a persoas afectadas por
problemas de incontinencia.

-Atenciéns de caracter persoal na realizacién doutras actividades da vida diaria como
acompafamento fose do fogar para acudir a consultas ou tratamentos, ou apoio na realizacién
de xestions necesarias e urxentes.

-Atencién de necesidades de caracter doméstico e da vivenda, tales como: Limpeza e
mantemento da hixiene e salubridade da vivenda; Compra de alimentos e outros produtos de
uso comun; Preparacién dos alimentos; Lavado e coidado das pezas de vestir; Coidados
basicos da vivenda, etc.

FICHA N° 30. Posto de traballo: Terapeuta Ocupacional (cédigo 69)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporaciéon Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A2

— Formacion especifica: No

— Forma de provisién: Concurso-oposicién

— N°de postos: 1

— Vacantes: 1

— Retribuciéns integras anuais: 20.467,16 euros (actualizado 2019, sen trienios)

— Adscricion; Seccién de Servizos Sociais, Servizo de Centro de Dia (CD).

— Principais funciéns do posto:
Xerais:
-Funciéns propias do posto: Cumprimento de instruciéns e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os traballos que se encomenden realizados con regularidade.
- Atencién ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un ndmero menor de dias de atencion ao
publico.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funcions expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Funciéns xenéricas propias de terapeuta do centro de dia de acordo coa normativa

autondémica que regula os centros de atencién a persoas maiores e o regulamento municipal
gue regula a organizacién e funcionamento do centro de dia.

-Colaboracion e apoio as actividades, programas e plans de actuacién municipal na Unidade de
centro de dia, de acordo coas instrucions da Responsable do Servizo.

-Programacion e desenvolvemento das distintas actividades do centro de dia. -Coordinacion do
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persoal adscrito ao centro de dia.
-Elaboracion da memoria anual do servizo e propostas de mellora.

FICHA N° 31. Posto de traballo: Auxiliar de Xeriatria (2) (Cédigo 70,71)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): C2

— Formacion especifica: No

— Forma de provisién: Concurso-oposicion

— N° de postos: 2

— Vacantes: 2

Retribucions integras anuais: 15.275,68 euros (actualizado 2019, sen trienios)

— Adscricion: Seccién de Servizos Sociais, Servizo de Centro de Dia (CD).

— Principais funciéns do posto:
Xerais:
-Funcions propias do posto: Cumprimento de instrucidons e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os traballos que se encomenden realizados con regularidade.
- Atencién ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un nimero menor de dias de atencién ao
publico.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funcidns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Funcions xenéricas propias de auxiliar de xeriatria, coa debida coordinacion coa responsable

do centro.

-Desenvolvemento das distintas actividades do centro de dia de acordo coa normativa
autondmica sobre centros de atencién a persoas maiores e o regulamento municipal que regula
a organizacioén e funcionamento do centro de dia.

-Acompafiamento a persoa maiores en casos de urxencia ou necesidade.

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A.P.

— Formacion especifica: No

— Forma de provision: Concurso-oposicion

— N°de postos: 1

— Vacantes: 1

— Retribuciéns integras anuais: 15.275,68 euros (actualizado 2019, sen trienios)

— Adscricién: Seccién de Servizos Sociais, Servicio de Centro de Dia (CD).

— Principais funcién do posto:
Xerais:
-Funciéns propias do posto: Cumprimento de instrucions e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os traballos que se encomenden realizados con regularidade.
- Atencién ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un nimero menor de dias de atencién ao
publico.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
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de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por

necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:

-Funciéns de cocifieiro/a, limpeza e lavanderia no centro de dia, coa debida coordinacion coa
responsable do centro.

-Outras funciéns asignadas no regulamento municipal que regula a organizacién e
funcionamento do centro de dia.

FICHA N°33. Posto de traballo: Monitor/a de Deportes (Cédigo 73).

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacion Municipal.

— Grupo (Equivalencia): C2

— [Formacion especifica: Si

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicién

— Retribuciéns integras anuais: 15.327,62 euros (actualizado 2019, sen trienios)

— Adscricién: Seccién de Servicios Mdltiples, Servicio de Deportes e Actividades
Socio-culturais (Responsable de Servicio)

— Principais funciéns do posto:

Xerais:

- Funciéns propias de Responsable de Servizo: Coordinacion de todo o persoal adscrito ao
servizo; programacion e distribucion do traballo do servizo conforme as directrices da Xefatura
do servizo; coordinacion e colaboracion co resto de servizos municipais; instrumentacion das
directrices politicas de acordo cos fins e obxectivos asignados ao servizo, efc...

-Procurar que os asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e coidar o
cumprimento dos tramites dentro do prazo regulamentario.

-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redacciéon de documentos que polos
seus cofilecementos e competencias requiraselle.

-Tramitacion electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboraciéon doutras
Administracions Publicas.

- Atencién ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un ndmero menor de dias de atencién ao
publico.

-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.

-Outras funcions expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Direccion e xestion de actividades, programas e plans de actuacién municipal en materia de

deportes, lecer e tempo libre.

-Propofier estratexias e actuaciéns concretas para desenvolver as actividades deportivas
municipais.

-Xestion de infraestruturas municipais para actividades deportivas, planificacion, uso de
instalacions, etc..

-Xestion de actividades deportivas de iniciativa cidada e municipal.

-Xestién de actividades de animacion deportiva en colaboracion con institucions.

-Monitor de fltbol sala ou outras especialidades que lle sexan encomendadas de acordo coa
sua formacion/titulacion.
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-Acompafiamento a deportistas e grupos en competicions e practicas deportivas; conducion de
vehiculos municipais.

-Estudo, informe e, no seu caso, posta en practica dos proxectos de difusion deportiva de
iniciativa non municipal.

-Estudo, informe e/ou proposta de acordos de cooperacién deportiva ou convenios con
entidades deportivas publicas ou privadas.

-Creacion e actualizacion dun banco de informacion relativo a federacions deportivas, clubs
deportivos, asociacions e deportistas individuais, asi como dun directorio de empresas de
infraestrutura deportiva.

-Desenvolvemento e xestion das convocatorias de subvencidns, premios, concursos e
certames de apoio & actividade deportiva en todas as suas facetas.

-Tramitacion de expedientes en materia de deportes e lecer, e seguimento de expedientes de
subvencidns relacionados coa materia.

-Redaccion de memorias, presupostos e demais documentos técnicos necesarios para a
solicitude ou xustificacion de subvenciéns doutras administraciéns ou entes publicos ou
privados.

-Outras funcions xenéricas que lle sexan encomendadas propias da especialidade de monitor
deportivo.

FICHA N° 34. Posto de traballo: Técnicola de Turismo (Cédigo 74)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A2

— Formacion especifica: Si

— Forma de provisién: Concurso-oposicion

— N° de postos: 1

— Vacantes: 1

— Retribuciéns integras anuais: 20.467,13 euros (actualizado 2019, sen trienios)

— Adscricién: Seccién de Servizos Mdltiples, Servicio de Deportes e Actividades

Socio-culturais

— Principais funciéns do posto:
Xenerais:
-Funciéns propias do posto: Cumprimento de instruciéns e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e
coidar o cumprimento dos tramites dentro do prazo regulamentario.
-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redaccion de documentos que polos
seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacion electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién doutras
Administracions Publicas.
- Atencion ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un ndmero menor de dias de atencion ao
publico.
-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacaciéns
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.
-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Desenvolvemento de actividades, programas e plans de actuacién municipal en materia de

turismo dirixidos a particulares e empresas do sector.
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-Proporier estratexias e actuacions concretas para desenvolver as potencialidades turisticas do
municipio utilizando tamén as novas tecnoloxias de informacién e comunicacién que estean ao
alcance do posto:

a) Actividades encamifiadas a representacién do municipio en materia turistica.

b) Actividades de informacidn aos turistas a través da Oficina de Turismo.

c¢) Distribucién de material turistico noutros municipios.

d) Coordinacion e colaboracién con outras entidades e administraciéns na difusién turistica do
municipio. e) Desefio e realizacion de material de informacion e promocion turistica.

f) Participacion e feiras e congresos sobre turismo, etc....

FICHA N° 35. Posto de traballo: Traballador/a Social SAF (Cédigo 75)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporaciéon Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A2

— Formacion especifica: Si

— Forma de provision: Oposicion libre/Concurso-oposicion

— N°de postos: 1

— Vacantes: 1

— Retribuciéns integras anuais: 22.296,96 euros (actualizado 2019)

— Adscricion:; Seccién de Servizos Sociais, Servizo de Axuda no Fogar (SAF).
— Principais funciéns do posto:

Xerais:

-Funciéns propias do posto: Cumprimento de instruciéns e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e
coidar o cumprimento dos tramites dentro do prazo regulamentario.

-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redacciéon de documentos que polos
seus cofiecementos e competencias requiraselle.

-Tramitacion electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién doutras
Administracions Publicas.

- Atencion ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa
autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia un nimero menor de dias de atencién ao
publico.

-Substitucién doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacacions
de acordo cos calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.

-Outras funcidns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Funcions xenéricas propias da titulacion de Traballador Social.

-Colaboracién e apoio nas actividades, programas e plans de actuacién municipal das distintas
Unidades de Servizos Sociais, de acordo coas instrucions do Responsable do Servizo.

- Emision de informes, direccién técnica de programas, tramitacion de expedientes de servizos
sociais, tramitacion e seguimento de expedientes de subvencions na materia.

-Informar, asesorar e orientar &s persoas, familias e colectivos sociais sobre os dereitos,
obrigaciéns e recursos en materia de servizos sociais.

- Redaccion de memorias, orzamentos e demais documentos técnicos necesarios para a
solicitude ou xustificacién de subvencions doutras administracions ou entes publicos ou
privados.

Dende a aprobacion definitiva do presente Texto refundido da RPT entenderase derrogado todo
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aguelo que non estea recollido no mesmo.

DOCUMENTO ASINADO ELECTRONICAMENTE
A alcaldesa

Maria Sol Morandeira Morandeira
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