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Paula Campo Barral (1 para 1)

Primeira Tenente de alcalde
Data de Sinatura: 01/02/2022

Concello de Guitiriz

ANUNCIO BOP

APROBACION DEFINITIVA DA MODIFICACION DA RPT (72 MODIFICACION) E TEXTO
REFUNDIDO DA RPT DO CONCELLO DE GUITIRIZ. EXPTE N¢: 762/2021.

Por acordo plenario de data 27/01/2022 aprobouse definitivamente o expediente de
modificacién da Relacién de Postos de Traballo (RPT) vixente do Concello de Guitiriz e o Texto
refundido da RPT.

<< ANEXO 1l - Texto refundido da RPT ano 2021

INDICE

I. INTRODUCION

Il. ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVO XERAL
I1l. FICHAS INDIVIDUAIS DA RPT

I. INTRODUCION

Incorpérase ao texto refundido da RPT as dulas novas fichas/cédigos ante a creacién de dous
novos postos de traballo: 1 traballadora social SAF (ficha 35, cédigo 75) e 1 pedn de Servizos
multiples (inclUese na ficha 21 co cédigo 76) e modificacién na “forma de provisién” na Ficha n2 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- oposicién.

Ambos postos considéranse estruturais porque responden a servizos municipais bdsicos e as suas
funciéns veifien sendo desempenadas 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 situaciéns e reducir a taxa de temporalidade no
emprego publico

Recéllese unicamente o persoal funcionario e o persoal laboral fixo ou indefinido da Corporacién,

eliminando calquera referencia a persoal laboral temporal (xa que tecnicamente o persoal laboral
temporal non debe constar na RPT).

I1.ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVO XERAL

SECCION DE SECRETARIA GENERAL (6 postos)

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

Servicio de Recursos Humanos (Cédigo 09, 04%*)

SECCION ECONOMICA (5 postos)
Servicio de Xestidon econémica (Cédigos 02, 04%,10)
Servicio de Tesoureria e Recadacién (Cédigos 03,11)

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

SECCION DE SERVICIOS SOCIALES (40 postos)
Servicio de Servicios Sociais xerais (Cédigos 19,13)
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Concello de Guitiriz

Servicio de Axuda no Fogar (Cdédigos 40, 41 a 68, 75)
Servicio de Educacién e PAlI (Cédigos 36 a 39)

Servicio de Ce

ntro de Dia (Cédigos 69 a 72)

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

I11. FICHAS IN

DIVIDUAIS DA RPT

Persoal Funcionario (14 fichas, 18 postos)

Ficha RPT N21:
Ficha RPT N92:
Ficha RPT N23:
Ficha RPT N24:
Ficha RPT N95:
Ficha RPT N96:
Ficha RPT N27:
Ficha RPT N28:
Ficha RPT N99:
Ficha RPT N210
Ficha RPT N211
Ficha RPT N212
Ficha RPT N213
Ficha RPT N214

Secretario/a. Cédigo 01.

Interventor/a. Cédigo 02.

Técnico/a Xestién Ec. (Tesorero). Cédigo 03.

Técnico/a de Emprego e desenvolv. local. Cédigo 04.
Arquitecto/a Técnico/a Municipal. Cédigo 05.

Técnico/a de Medio Ambiente. Cédigo 06.
Administrativo/a de Secretaria (3). Cédigo 7, 8 e 9.
Admistrativo/a da Seccién econdémica (2). Cédigo 10 e 11.
Administrativo/a de Secretaria-Urbanismo. Cédigo 12.

: Auxiliar administrativa de Servizos sociais. Cédigo 13.
: Encargado/a de Obras e Servicios. Cédigo 14.

: Policia Local (2). Cédigo 15 e 16.

: Conserxe Instalac. Municipais. Cédigo 17.

: Conserxe Colexios e Instac. Municipais. Cédigo 18.

Persoal laboral fixo* (21 fichas, 58 postos)

Ficha RPT N215:
Ficha RPT N216:
Ficha RPT N217:
Ficha RPT N218:
Ficha RPT N219:
Ficha RPT N220:

Ficha RPT N921

Ficha RPT N222:
Ficha RPT N923:
Ficha RPT N224:
Ficha RPT N225:
Ficha RPT N226:
Ficha RPT N227:
Ficha RPT N228:
Ficha RPT N229:
Ficha RPT N230:
Ficha RPT N231:
Ficha RPT N232:
Ficha RPT N233:
Ficha RPT N234:
Ficha RPT N235:

Traballadora Social. Cédigo 19.

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

Limpador/a (fixo-desc). Cédigo 23.

Limpador/a. Cédigo 24.

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

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

Técnico/a de Educacién familiar *(persoal laboral indefinido).Cédigo 36.
Técnico/a Medio Encargado/a PAI. Cédigo 37.

Técnico/a Medio PAI (2). Cédigo 38 e 39.

Traballadora social SAF. Cédigo 40.

Auxiliar de Axuda no Fogar (28). Cédigo 41 a 68.
Terapeuta ocupacional do CD. Cédigo 69.

Auxiliar de xeriatria do CD (2). Cédigo 70 e 71.
Cocifieiro/a do CD. Cédigo 72.

Monitor/a de Deportes. Cédigo 73.

Técnico/a de Turismo. Cédigo 74.

Traballador/a social SAF. Cédigo 75

*Q posto de Técnico/a de Educacién familiar (Ficha RPT N225, Cédigo 36) é persoal laboral
indefinido, e o Unico posto laboral da RPT que non é fixo.

FICHA N21. Posto de traballo: Secretario/a (Cédigo 01)

Caracteristicas esenciais: Funcionario de carreira da escala de funcionarios de
administraciéon local con habilitacién de caracter nacional.
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Concello de Guitiriz

— Grupo: Al

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

— Formacién especifica: Si.

— Tipo de posto: Singularizado

— N9 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 de Secretaria Xeral (Xefatura de Seccioén).
— Principais funciéns do posto:

Xerais:

-Funciéns propias de Xefatura de Seccién: Coordinacién de todo o persoal adscrito & seccién;
programacién e distribucion do traballo da seccién e dos servizos adscritos & mesma;
delegacién ou avocacién puntual de funciéns ao persoal adscrito & seccién; coordinacién e
colaboracién co resto de secciéns ou servizos municipais; instrumentacién das directrices
politicas de acordo cos fins e obxectivos asighados & seccidn, 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 redacciéon de informes, proxectos e
pregos de condiciéns en que polos seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacién electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién 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 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 & 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 0O

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

Outras funciéns:_

-A coordinacién das secciéns e servizos municipais nos aspectos xuridico-administrativos
relacionados coas responsabilidades atribuidas legalmente a aquel. No exercicio da
devandita funcidn, 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 poderd ditar instruciéns de
caracter Xeral, co visto e prace da Alcaldia. -Conformidade & tramitaciéon de expedientes de
todo tipo desde o punto de vista da normativa aplicable e do procedemento administrativo. -
Coordinaciéon dos procesos administrativos de implantacién da RPT e da Administracién
electrénica.

FICHA N22. Posto de traballo: Interventor/a (Cédigo 02)

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

— Grupo: Al

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

— Formacién especifica: Si.

— Tipo de posto: Singularizado
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Concello de Guitiriz

— N2 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: Secciéon Econdmica (Xefatura de seccién).

— Principais funciéns do posto:
Xerais:
-Funcidns propias de Xefatura de Seccidén: Coordinacion de todo o persoal adscrito & seccién;
programacién e distribucién do traballo da seccién e dos servizos adscritos & mesma;
delegacién ou avocacién puntual de funciéns ao persoal adscrito & seccién; coordinacién e
colaboracién co resto de secciéns ou servizos municipais; instrumentacién das directrices
politicas de acordo cos fins e obxectivos asignados & seccidn, 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 redacciéon de informes, proxectos e
pregos de condicidns en que polos seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacién electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién 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 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 & 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

substitla), asi como outras funciéns recollidas en normativa de rango legal ou
regulamentario concordante coa anterior.

- As sinaladas expresamente en calquera outra norma con rango legal (estabilidade
orzamentaria, etc..).

Outras funciéns:

-Auxilio na planificacién da actividade econdémica-financeira municipal de acordo coa
normativa de estabilidade orzamentaria de aplicacién.

-Colaboracién con alcaldia na elaboracién dos presupostos e as slas modificacidns segundo
as directrices de alcaldia.

-Supervisién da contabilidade da Corporacién ou entidades dependentes.

-Fiscalizacién da formacién e tramitaciéon da Conta Xeral.

- Fiscalizacién da xestién tributaria local e das propostas de xestién tributaria asi como das
propostas de resolucién de recursos contra as mesmas.

-Supervisién das propostas de aprobacién de Ordenanzas fiscais, asi como dos informes
econdmicos relativos aos instrumentos xuridicos reguladores de taxas ou prezos publicos.
-Elaboracién 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.

FICHA N23. Posto de traballo: Técnico de Xestion Econémica-Tesoureiro (Cédigo 03)
Caracteristicas esenciais: Funcionario de carreira propio da Corporacién Local.
— Grupo: A2
— Escala/Subescala: Administracién Xeral, Xestion
— Formacién especifica: Si.
— Tipo de posto: Singularizado
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Concello de Guitiriz

— N2 postos: 1
— Vacante: No
— Forma de provisién: Oposicién libre
— Provisién temporal: Comisién de servizos
— Nivel de complemento de destino (CD): 22
— Complemento especifico anual (CE): 12.691,00 euros (actualizado 2019)
— Adscricién: Seccién Econdmica, Servicio de Tesoureria e Recaudacion
(Responsable de Servicio).
— Principais funciéns do posto:

Xerais:

-Funciéns propias de Responsable de Servizo: Coordinacién de todo o persoal adscrito ao
servizo; programacién e distribucién do traballo do servizo conforme &s directrices da
xefatura do servizo; coordinacién 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 redacciéon de informes, proxectos e
pregos de condiciéns en que polos seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacién electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién 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 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 & categoria do posto ainda que non sexan
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) Execuciéon do "Plan de

Disposicion de Fondos" da Tesoureria para a éptima xestién dos recursos liquidos dispoiibles.
b) Xestién integral do endebedamento a curto prazo
c) Prestar o servizo de Caixa

Funciéns especificas de Tesoureria e Xestién tributaria:

-Xefatura dos servizos de Recadacién: a) Dirixir e coordinar a funcién recadatoria.
b) Xestién de cobranza en periodo voluntario, sen prexuizo das atribuciéns das demais
dependencias competentes en materia de xestidn e control dos devanditos créditos e
dereitos, sen prexuizo dos convenios con outras administraciéns nesta materia.

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

d) Tramitar os expedientes de aprazamento e fraccionamento.

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

-Direccién da xestién tributaria local.

Outras funciéns:

-As sinaladas no artigo 169.1 b) do Real Decreto Lexislativo 781/1986, do 18 de abril, nas
materias seguintes: Desenvolvemento de tarefas de xestién administrativa e apoio de nivel
intermedio comlns & actuacién da Administracién; fundamentalmente nos procedementos
administrativos e econdmico-financeiros da Seccién de Tesoureria e Recadacion.
-Confeccionar as néminas do persoal municipal (funcionarios, laborais, Corporacién
Municipal)

-Relacién coa Mutua de accidentes de traballo e enfermidades profesionais, asi como das

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

Cod. Validacion: 4H9JDEGELY6ZTARLZM2DLE49A | Correccion: https://guitiriz.sedelectronica.gal/

Documento asinado electronicamente desde a plataforma xestiona esPublico | Paxina 5 a 33



Concello de Guitiriz

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

FICHA N24 . Posto de traballo: Técnica de Emprego e desenvolvemento local

(Cédigo 04*)

— Caracteristicas esenciais: Persoal funcionario propio da Corporacién Local.

— Grupo: A1/A2

— Escala/Subescala: Administracién Xeral, Técnica

— Formacién especifica: Si.

— Tipo de posto: Singularizado

— N9 postos: 1

— Vacante: No

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicién

— Provisién temporal: Comisién de servizos

— Nivel de complemento de destino (CD): 24

— Complemento especifico anual (CE): 13.756,54 euros (actualizado 2019)
- *Dobre Adscricién: Seccién Econémica, Servicio de Xestién econémica

Seccién de Secretaria, Servicio de RRHH
— 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 trdmites dentro do prazo regulamentario.

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

-Tramitacién electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién 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 nimero menor de dias de atencién ao
publico.

- Confeccién de notificaciéns ou comunicaciéns na sUa materia e traslado a Rexistro Xeral
para que sexan rexistradas de saida con celeridade.

-Substituciéon doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou
vacacidéns de acordo cos calendarios de traballo de cada seccidn ou servizo.

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

Especificas do posto:

Unidade de Xestién econdémica e Desenvolvemento Local:

-Xestion 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
xestién poderd ser compartida con outros dérganos, no sentido de ter un cofiecemento e
participacién directa das implicaciéns financeiras daqueles

-Xestién dos tramites requiridos en cada momento en relacién & Base de Datos Nacional de
Subvenciéns, ou outros destinos similares afectados pola xestién do apartado anterior
-Xestién dos convenios que se poidan subscribir con outras Administraciéns 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 xestién podera ser compartida con outros érganos, no sentido de ter un cofiecemento e
participacién directa das implicacidns financeiras daqueles.
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Concello de Guitiriz

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

-Difusién e estimulo das potenciais oportunidades de creacién 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.
-Acompafamento técnico na iniciacién de proxectos empresariais para consolidalos en
empresas xeradoras de novas ocupaciéns, asesorando e informando sobre a viabilidade
técnica, econdémica e financeira e, en Xeral, sobre os plans para creaciéon de empresas.

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

-Prospeccién de recursos ociosos ou infrautilizados de proxectos empresariais de promocién
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 orientacién laboral no
ambito local en colaboracién co servizo de emprego e outras administraciéns publicas con
competencias na materia

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

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

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

Unidade de RRHH:

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

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

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

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

-Asesoramento xuridico laboral.

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

FICHA N2 5.

— Caracteristicas esenciais: Funcionario de carreira propio da Corporacién
Municipal.
— Grupo: A2
— Escala/Subescala: Administracién Especial, Técnica
— Formacién especifica: Si
— Tipo de posto: Singularizado
— N2 postos: 1
— Vacante: No
— Forma de provisidn: Oposicién libre
— Provisién temporal: Comisién de servizos
— Nivel de complemento de destino (CD): 24
— Complemento especifico anual (CE): 15.471,40 euros (actualizado 2019)
— Adscricién: Seccidon de Urbanismo, Medio Ambiente e Infraestruturas (Xefatura
de Seccidn), Servicio de Urbanismo (Responsable do Servicio).
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Concello de Guitiriz

— Principais funciéns do posto:

Xerais:

-Funciéns propias de Xefatura de Seccidén: Coordinacién de todo o persoal adscrito & seccién;
programacién e distribucién do traballo da seccién e dos servizos adscritos & mesma;
delegacién ou avocacién puntual de funcidns ao persoal adscrito & seccién; coordinacién e
colaboracién co resto de secciéns ou servizos municipais; instrumentacién das directrices
politicas de acordo cos fins e obxectivos asignados & seccidn, 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 redacciéon de informes, proxectos e
pregos de condiciéns en que polos seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacién electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién 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 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 & 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 edificacién, demolicién, primeira ocupacién e parcelacién, 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.

-Informe de proxectos de urbanizacién 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 Xestién Urbanistica, asi como na execuciéon e desenvolvemento técnico de
obras, proxectos e infraestruturas municipais.

-Colaboracién técnica coa empresa contratada polo Concello para redaccién de Plans Xerais,
Plans Parciais, Plans de Reforma Interior, Plans Especiais, Estudos de Detalle de iniciativa
municipal, Proxectos Supramunicipais, Proxectos de Urbanizacién e de Infraestruturas,
Proxectos de reparcelacién ou proxectos de expropiacion.

- Redaccién e/ou supervisién de proxectos ou memorias de obras municipais e direccién
técnica ou supervisiéon 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 funciéns xenéricas que lle sexan encomendadas propias da titulacién de Arquitectura
Técnica.

FICHA N2 6. Posto de traballo: Técnico de Medio Ambiente (Cédigo 06)

— Caracteristicas esenciais: Funcionario de carreira propio da Corporacién Local.
— Grupo: A1/A2

— Escala/Subescala: Administracién Especial, Subescala Técnica.

— Formacién especifica: Si

— Tipo de posto: Singularizado

— N2 postos: 1
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— Vacante: No

— Forma de provisién: Oposicién libre

— Provisién temporal: Comisién de servizos

— Nivel de Complemento de destino (CD): 24

— Complemento especifico anual (CE): 16.745,68 euros (actualizado 2019)

— Adscricién: Seccién 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 & seccién;
programacién e distribucién do traballo da seccién e dos servizos adscritos & mesma;
delegacién ou avocacién puntual de funcidns ao persoal adscrito & seccién; coordinacién e
colaboracién co resto de secciéns ou servizos municipais; instrumentacién das directrices
politicas de acordo cos fins e obxectivos asignados & seccidn, 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 redacciéon de informes, proxectos e
pregos de condiciéns en que polos seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacién electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién 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 nimero menor de dias de atencién ao
publico.
-Substituciéon 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 & categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

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

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

Direccién de servizos:

-Direccién executiva e supervisidon 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 instalaciéns 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 instalaciéns municipais, etc....

Técnicas:

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

-Redaccién de estudos, proxectos ou memorias en materia da sUa competencia, e
colaboracién especifica na sia materia dentro dos estudos, proxectos ou memorias de obras
ou infraestruturas que se redacten por outros técnicos municipais.

- Redaccién de memorias, presupostos e demais documentos técnicos necesarios para a
solicitude ou xustificacién 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 resolucién.
-Responsabilidade técnico-administrativa no procedemento de outorgamento de licenzas de
apertura de establecementos e actividades con efectos ambientais, valorando se as
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solicitudes presentadas puidesen estar sometidas ou non ao devandito trdmite ambiental, asf
como nas diversas incidencias que xurdan durante o mesmo.

-A recepcién e informe sobre denuncias, solicitudes de informacién e suxerencias sobre
situaciéns especificas concernentes ao medio ambiente; e tramitacién de autorizaciéns de
plantaciéns e tallas.

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

-Informe e asesoramento en cuestiéns ambientais previstas na lexislacién estatal ou
autondémica 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, contaminacién acustica, plantaciéns forestais e talle de arbores, impulsando no seu
caso as actuaciéns administrativas que procedan.

-Outras funciéns xenéricas que lle sexan encomendadas propias da titulacién en materia de
medio ambiente.

Planificacién:

-Colaboracién, na medida do posible e cos medios con que se dispofia, para a implantacién
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 elaboracién de plans e programas de proteccién e conservacién do medio a medio
e longo prazo.

-Propofier acciéns concretas para a conservacion e potenciacién dos valores naturais, control
da contaminacién e mellora das condicidns ambientais do termo municipal (informes,
propostas, divulgacién, educacién, control, etc.): Remodelacién e mellora paisaxistica das
actuais zonas axardinadas; programas de xestién de residuos urbanos e asimilables;
campafas de sensibilizaciéon cidadd para mellorar a separacién selectiva de residuos e a
reciclaxe, etc...

FICHA N2 7. Posto de traballo: Administrativo/a (3) (Cédigos 07, 08 e 09)

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

—  Grupo: C1

— Escala/Subescala: Administracién Xeral, Administrativa

— Formacién especifica: No.

— Tipo de posto: Base ou non singularizado

— N2 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: Seccién de Secretaria Xeral, Servicio de Secretaria e Asuntos

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

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

- Confeccién de notificaciéns ou comunicaciéns na sUa materia e traslado a Rexistro Xeral
para que 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 & 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, trdmite e colaboracién en tarefas administrativas das distintas Unidades &s que
estd adscrito o posto de traballo, en concreto as seguintes:

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

- Calculo de liguidaciéns 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 informacién.

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

- Arquivo e recuperacién de documentos en oficinas Xerais.

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

- Recepcioén, tramitacién e contestacién de avisos, queixas e suxerencias.

-Xestién 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 notificaciéns ou comunicaciéns confeccionadas polos distintos Servizos ou
Unidades sexan debidamente cursadas e rexistradas (saidas) con celeridade.

-Distribucién 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.

-Xestién do taboleiro municipal de anuncios e do taboleiro de anuncios telematico da paxina
web do Concello, con especial atencién aos anuncios publicados no perfil do contratante do
Concello.

-Atencién ao publico de carédcter Xeral e integral a modo de Oficina Municipal de Atencién ao
Cidadan ( OMAC), tratando de dar a méxima informacién 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 cidaddn e evitar derivarlle a outros
servizos ou unidades para a obtencién de informacién bdsica que poderia obterse desde
oficinas Xerais.

-Xestién do Padrén de habitantes e relaciéns e coordinacién co I.N.E.

-Tramitacién de todo tipo de autorizaciéns ou licenzas municipais que non correspondan
expresamente a outros servizos ou unidades municipais (festas, ocupacién 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 Contratacién, RRHH ou Desenvolvemento
Local.

-Auxilio puntual e apoio a secretaria en materia de Patrimonio ou Reclamaciéns ou Sanciéns.
-Auxilio e apoio a secretaria na redaccién de notificaciéns e comunicaciéns de resoluciéns de
alcaldia e de acordos de érganos colexiados de goberno.

— Caracteristicas esenciais: Funcionario de carreira propio da Corporacién Local.
— Grupo: C1
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— Escala/Subescala: Administracién Xeral, Administrativa

— Formacién especifica: No.

— Tipo de posto: Base ou non singularizado

— N9 de postos: 2

— Vacantes: 1

— Forma de provisidn: Oposicién libre/Concurso-oposicion

— Nivel de complemento de destino (CD):18

— Complemento especifico anual (CE): 7.529,90 euros (actualizado 2019)
— Adscricién: Seccién Econémica, Servicio de Xestién econémica, Servicio de

Tesoureria e Recadacion.

— 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 trdmites dentro do prazo regulamentario.

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

-Tramitacién electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién 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 nimero menor de dias de atencién ao
publico.

- Confeccién de notificaciéns ou comunicaciéns na sUa materia e traslado a Rexistro Xeral
para que sexan rexistradas de saida con celeridade.

-Substituciéon doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou
vacacioéns de acordo cos calendarios de traballo de cada seccidn ou servizo.

-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas & 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, trdmite e colaboracién en tarefas administrativas da unidade & que estd
adscrito o posto de traballo, en concreto as seguintes:

-Asistencia aos postos de Intervencién e Tesoureria municipal.

-Levanza, desenvolvemento e seguimento da contabilidade financeira da Corporacién.
-Auxilio e colaboracién con intervencién na formacién da Conta Xeral, as memorias
correspondentes, os estados integrados e consolidados e a documentacién complementaria
que debe ser remitida ao Tribunal de Contas.

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

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

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

- Célculo de liquidaciéns 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 recuperacién de documentos en oficinas xerais.

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

- Recepcidén, tramitacién e contestacion de avisos, queixas e suxerencias.

-Xestidn do Rexistro de entrada e saida de documentos da area econémica.

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

-Atencién ao publico de caracter integral na drea econédmica a modo de Oficina Municipal de
Atencién ao Cidadan ( OMAC), tratando de dar a maxima informacién posible ao cidadan en
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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 obtencién de informacién basica.

FICHA N2 9. Posto de traballo: Administrativo/a Secretaria-Urbanismo (Cédigo 12%*)

— Caracteristicas esenciais: Funcionario de carreira propio da Corporacién Local.
—  Grupo: C1
— Escala/Subescala: Administracién Xeral, Administrativa
— Formacién especifica: No.
— Tipo de posto: Base ou non singularizado
— N2 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: -Secciéon de Secretaria Xeral, Servicio de Contratacién e
Patrimonio, Servicio de Secretaria e Asuntos Xerais
-Seccién de Urbanismo, Medio Ambiente e
Infraestruturas, Servicio de Urbanismo
— 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 trdmites dentro do prazo regulamentario.

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

-Tramitacién electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién 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 nidmero menor de dias de atencién ao
publico.

- Confeccién de notificaciéns ou comunicaciéns na sUa materia e traslado a Rexistro Xeral
para que 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 & 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, trdmite e colaboracién en tarefas administrativas das distintas Unidades &s que
estd adscrito o posto de traballo, en concreto as seguintes:

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

- Calculo de liguidaciéns 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 informacién.

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

- Arquivo e recuperacién de documentos en oficinas Xerais.

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

- Recepcioén, tramitacién e contestacidn de avisos, queixas e suxerencias.

-Xestién 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
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calguera outro medio sexa debidamente rexistrada (entradas), salvo orde expresa de
secretaria, alcaldia ou tenencia de alcaldia de réxime interior.

-Todas as notificaciéns ou comunicaciéns confeccionadas polos distintos Servizos ou
Unidades sexan debidamente cursadas e rexistradas (saidas) con celeridade.
-Distribucién e reparticiéon 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 Reclamaciéns, Sanciéns e Defensa xuridica:

-Tramitacién de expedientes de reclamaciéons formuladas por particulares por danos
padecidos como consecuencia do funcionamento dos servizos publicos municipais asi como
as notificaciéns ou comunicaciéns que se deriven deses expedientes.

- Tramitacién de reclamaciéns 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 comunicaciéns
que se deriven deses expedientes.

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

Na Unidade de Patrimonio:

-Inventario de Bens Municipais, formacién, conservacién e actualizacién.

-Tramitacién de expedientes relacionados co Patrimonio Municipal Inmobiliario: adquisicién,
expropiacién, disposicién, destino, utilizacién, alleamento, permuta de bens e cesién de bens
a outras Administraciéns Publicas.

-Escrituras e outros Instrumentos publicos. Preparacién, comprobacién e execucién.
-Expedientes de investigacién, recuperaciéon de oficio, deslinde, desafiuzamentos, destino,
utilizacién e alteracién da cualificacién xuridica de bens municipais.

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

-Expedientes de inmatriculacién, agrupacién e declaraciéon de obra nova de leiras municipais
e a sUa inscricién no Rexistro da Propiedade. Coordinacién co Servizo de Urbanismo neste
sentido.

-Tramitacién de cesiéns de terreos para viario derivadas de licenzas de obras. Coordinacién
co Servizo de Urbanismo neste sentido.

Na Unidade Xuridico-administrativa do Servizo de Urbanismo:

- Tramitacién de procedementos de outorgamento de licenzas (de obras, de edificacién,
demolicién, primeira ocupacién, parcelacién, etc....) e comunicaciéns previas de obras e
actividades, asi como nas incidencias que xurdan durante os mesmos.

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

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

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

— Grupo: C2

— Escala/Subescala: Administracién Xeral, Auxiliar Administrativa

— Formacién especifica: No.

— Tipo de posto: Base o no singularizado

— N2 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.
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— 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 trdmites dentro do prazo regulamentario.

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

-Tramitacién electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién 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 nimero menor de dias de atencién ao
publico.

- Confeccién de notificaciéns ou comunicaciéns na sUa materia e traslado a Rexistro Xeral
para que sexan rexistradas de saida con celeridade.

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

-Outras funciéns expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por
necesidades do servizo, que sexan adecuadas & 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, trdmite e colaboracién en tarefas administrativas das distintas Unidades as que
estd adscrito o posto de traballo, en concreto as seguintes:

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

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

- Célculo de liquidaciéns de tributos municipais de servizos sociais.

-Escribir en substitucién de persoas analfabetas ou con dificultades de escritura, e encher
impresos de liquidacién 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.

- Arquivo e recuperacién de documentos.

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

- Recepcidén, tramitacién e contestaciéon 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, subvenciéns, termos e prazos, etc...) coa dobre finalidade de prestar un
mellor servizo ao cidaddn e evitar derivarlle a outras dependencias municipais.

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

-Tramitacién administrativa e seguimento de expedientes de subvenciéns relacionados coa
materia.

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

— Caracteristicas esenciais: Persoal funcionario propio da Corporacién Municipal.
— Escala/Subescala: Administracién Especial, Servicios Especiais
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—  Grupo: C2

— Formacién especifica: No.

— Tipo de posto: Base ou non singularizado

— N2 postos: 1

— Vacante: 1

— Forma de provisién: Concurso-oposicién

— Nivel de complemento de destino (CD): 14

— Complemento especifico anual (CE): 11.109,98 euros (actualizado 2019)
— Adscricién: Seccién de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servicio 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 lle encomenden sexan realizados con celeridade.
-Substituciéon doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou
vacacidéns 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 & categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Reparacién, mantemento e conservacién de inmobles, instalaciéns e infraestruturas

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

- Mantemento das depuradoras e potabilizadoras, da rede de distribucién 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 realizacién 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 cualificacién.

FICHA N2 12. Posto de traballo: Policia Local (2) (Cédigo 15 e 16)

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

— Grupo: C1

— Escala/Subescala: Administracién Especial, Servicios Especiales

— Formacién especifica: Si.

— Tipo de posto: Base ou non singularizado

— N9 de postos: 2

— Vacantes: 1

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

— Nivel de complemento de destino (CD): 16

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

— Adscricién: Seccién de Servicios Mdltiples, Servicio de Seguridade Cidadan.

— 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 trdmites dentro do prazo regulamentario.
-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redaccion de documentos que polos
seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacién electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién 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 nimero menor de dias de atencién ao
publico.
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- Confeccién de notificaciéns ou comunicaciéns na sla materia e traslado a Rexistro Xeral
para que 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 & 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 Cidadd, e na Lei de Coordinacién de Policia Local de
Galicia:

- Protexer &s autoridades das corporaciéns locais e vixiar ou custodiar os seus edificios e
instalaciéns.

-Ordenar, regular, sinalizar, denunciar infracciéns e dirixir o tréfico no ambito da suUa
competencia no chan urbano legalmente delimitado, de acordo co establecido nas normas de
traéfico e seguridade viaria.

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

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

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

- A prestacién de auxilio, nos casos de accidentes, catdstrofe ou calamidade publica,
participando, na forma prevista nas leis, en canto & execucién dos plans de proteccién civil.

- Efectuar dilixencias de prevencién e cantas actuaciéns tendan a evitar a comisién de actos
delictivos no marco de colaboracién establecido nas xuntas de seguridade.

-Vixiar os espazos publicos e colaborar coas forzas e corpos de seguridade do Estado e coa
Policia de Galicia na proteccién das manifestaciéns e o mantemento do orde en grandes
concentraciéns humanas, cando sexan requiridos para iso.

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

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

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

- O cumprimento das funciéns policiais propias do servizo. A realizacién de funciéns
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
que se poidan establecer na correspondente Ordenanza municipal de trafico e circulacién.

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

— Grupo: A.P.

— Escala/Subescala: Administracién Xeral, Subalterna

— Formacién 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): 5.605,74 euros (actualizado 2019)

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

— Principais funciéns do posto:
Xerais:
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- Funciéns propias do posto: Cumprimento de instruciéns e directrices do Responsable de
Servizo; procurar que os asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade.
-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 & 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 instalaciéns, atencién persoal e telefénica, realizacién 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 instalaciéns (ascensores, calefaccion,
extintores); control do estado de mantemento e limpeza das instalaciéns; reparaciéns
sinxelas de fontaneria, sanitarios, electricidade, informdtica; partes de avarias eléctricas ou
doutro tipo e comunicacién de anomalias; control e reparticién de material e reposicions;
recollida e traslado de avefos; revision e mantemento do caixa de primeiros auxilios de
primeiros auxilios, etc...

-Apoio puntual ao servizo de deportes e actividades socioculturais, como dar informacién
sobre as distintas actividades, prazos, cotas, folletos de inscricién, etc...

FICHA N2 14. Posto de Traballo: Conserxe colexio ou instalaciéns municipais

(Cédigo 18).

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

— Grupo: A.P.

— Escala/Subescala: Administracién Xeral, Subalterna

— Formacién 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: Secciéon de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servicio de Medio
Ambiente e Infraestruturas.

— Principais funciéns do posto:

Xerais:

- Funcidéns propias do posto: Cumprimento de instruciéns 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
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 & 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 abiril,

como tarefas de vixilancia e custodia interior de oficinas, conserxeria, informacién Xeral,
apertura e peche das instalaciéns, atencién persoal e telefénica, realizaciéon de fotocopias,
custodia de chaves, apagado e aceso de luces, ou outras andlogas en edificios e instalaciéns
municipais.

-Servizos Xerais e servizos varios como control instalaciéons (ascensores, calefaccion,
extintores); control do estado de mantemento e limpeza das instalaciéns; reparaciéns
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sinxelas de fontaneria, sanitarios, electricidade, informdtica; partes de avarias eléctricas ou
doutro tipo e comunicacién de anomalias; control e reparticién de material e reposicions;
recollida e traslado de avenos; revision e mantemento do caixa de primeiros auxilios de
primeiros auxilios, etc...

FICHA N2 15. Posto de traballo: Traballadora Social (Cédigo 19)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A2

— Formacién especifica: Si

— Tipo de posto: Singularizado

— N9 de postos: 1

— Vacantes: No.

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicidon

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

— Adscricién: Seccién de Servicios Sociais (Xefatura de Seccién), Servicio de

Servicios Sociais (Responsable de Servicio)’

— Principais funciéns do posto:
Xerais:
- Funciéns propias de Xefatura de Seccién: Coordinacién de todo o persoal adscrito & seccién;
programacién e distribucién do traballo da seccién e dos servizos adscritos & mesma;
delegacién ou avocacién puntual de funcidns ao persoal adscrito & seccién; coordinacién e
colaboracién co resto de secciéns ou servizos municipais; instrumentacién das directrices
politicas de acordo cos fins e obxectivos asignados & seccidn, 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 redacciéon de informes, proxectos e
pregos de condiciéns en que polos seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacién electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién 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 nimero menor de dias de atencién.
-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 & 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 titulacién de Traballador Social.

-Direccién e xestion das competencias, actividades, programas e plans de actuacién
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.

- Emisién de informes, direccién técnica de programas, tramitacién de expedientes de
servizos sociais, e seguimento de exptes de subvencidns relacionados coa materia.

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

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

- Redaccién de memorias, presupostos e demais documentos técnicos necesarios para a
solicitude ou xustificacién de subvenciéns doutras administraciéns ou entes publicos ou
privados.
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— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporaciéon Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A.P.

— Formacién especifica: No, Carne conducir tipo C

— N9 de postos: 1

— Vacante: No

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicidn

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

— Adscricién: Secciéon de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servicio 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 ou asuntos que se encomenden sexan realizados con
celeridade.
-Substituciéon 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 & 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, informacién Xeral, apertura

e peche das instalacions, atencién persoal e telefénica(fax), realizacién de fotocopias,
custodia de chaves, apagado e aceso de luces, ou outras andlogas en edificios e instalaciéns
municipais.

-Servizos Xerais e servizos varios como control instalaciéons (ascensores, calefaccion,
extintores); control do estado de mantemento e limpeza das instalaciéns; reparaciéns
sinxelas de fontaneria, sanitarios, electricidade, informatica; partes de avarias eléctricas ou
doutro tipo e comunicacién de anomalias; control e reparticién de material e reposiciéns;
recollida e traslado de avefos; revisién e mantemento do caixa de primeiros auxilios de
primeiros auxilios, etc...

-Distribucién 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.

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

-Notificaciéns e comunicaciéns aos interesados dentro do termo municipal.

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

FICHA N2 17. Posto de Traballo: Limpadora (2) (Cédigo 21, 22)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo-descontinuo da Corporacién
Municipal.
— Grupo (Equivalencia): A.P.
— Formacién especifica: No
— N2 postos: 2
— Vacantes: No
— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicién
— Retribuciéns integras anuais: 10.500 euros (actualizado 2019, sen trienios)
— Adscricién: Seccién de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servicio de Medio
Ambiente e Infraestruturas
— Principais funciéns do posto:

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

Cod. Validacion: 4H9JDEGELY6ZTARLZM2DLE49A | Correccion: https://guitiriz.sedelectronica.gal/

Documento asinado electronicamente desde a plataforma xestiona esPublico | Paxina 20 a 33



Concello de Guitiriz

Xerais:

- Funcidéns 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 & 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 instalaciéns municipais de todo tipo ou instalaciéns que sexan
utilizadas por algun servizo do Concello: Colexios, Casa do concello, Centros de Saude,
Pavillbn de Deportes, Telecentro, Casa Habaneira, Centro de Dia, Punto de Atencién &
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, informacién Xeral,
apertura e peche das instalaciéns, atencién persoal e telefénica (fax), realizaciéon de
fotocopias, custodia de chaves, apagado e aceso de luces, ou outras analogas.

-Servizos Xerais como control do estado de mantemento e limpeza das instalaciéns;
reparacions sinxelas de fontaneria, sanitarios, electricidade; partes de avarias eléctricas ou
doutro tipo e comunicacién de anomalias; control e reparticién de material e reposiciéns;
recollida e traslado de avefos; revisién e mantemento do caixa de primeiros auxilios de
primeiros auxilios, etc...

FICHA N2 18. Posto de Traballo: Limpadora (Cédigo 23)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo-descontinuo da Corporacién
Municipal.
— Grupo (Equivalencia): A.P.
— Formacién especifica: No
— N2 de postos: 1
— Vacantes: 1
— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicién
— Retribuciéns integras anuais: 10.500 euros (actualizado 2019, sen trienios)
— Adscricién: Seccién de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servicio 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 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 & 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 instalaciéns municipais de todo tipo ou instalaciéns que sexan

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

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

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

-Servizos Xerais como control do estado de mantemento e limpeza das instalaciéns;
reparacions sinxelas de fontaneria, sanitarios, electricidade; partes de avarias eléctricas ou
doutro tipo e comunicacién de anomalias; control e reparticién de material e reposiciéns;
recollida e traslado de avefos; revision e mantemento do caixa de primeiros auxilios de
primeiros auxilios, etc...

FICHA N2 19. Posto de Traballo: Limpadora (Cédigo 24)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporaciéon Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A.P.

— Formacién especifica: No

— Vacante: No

— N2 de postos: 1

— Vacantes: No

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicién

— Retribuciéns integras anuais: 12.600 euros (actualizado 2019, sen trienios)
- Adscricién: Seccién de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servicio 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 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 & 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 instalaciéns municipais de todo tipo ou instalaciéns que sexan

utilizadas por algun servizo do Concello: Colexios, Casa do concello, Centros de Saulde,
Pavillon de Deportes, Telecentro, Casa Habaneira, Centro de Dia, Punto de Atencién &
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, informacién Xeral,
apertura e peche das instalaciéns, atencién persoal e telefénica (fax), realizaciéon de
fotocopias, custodia de chaves, apagado e aceso de luces, ou outras analogas.

-Servizos Xerais como control do estado de mantemento e limpeza das instalaciéns;
reparacions sinxelas de fontaneria, sanitarios, electricidade; partes de avarias eléctricas ou
doutro tipo e comunicacién de anomalias; control e reparticién de material e reposiciéns;
recollida e traslado de avefos; revision e mantemento do caixa de primeiros auxilios de
primeiros auxilios, etc...

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporaciéon Municipal.
— Grupo (Equivalencia): C2

— Formacién especifica: No, Carne conducir tipo C

— N9 de postos: 2
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— Vacantes: No

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicién

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

— Adscricién: Secciéon de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servicio 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 lle encomenden sexan realizados con celeridade.
-Substitucion 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 & 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.

FICHA N° 21. Posto de Traballo: Peén Servicios Multiples (3) (Cédigo 27, 28, 29 e
76)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): C2

— Formacién especifica: No, Carne conducir tipo C

— N2 de postos: 3

— Vacantes: 3

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicion

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

— Adscricién: Seccién de Urbanismo, M.A. e Infraestruturas, Servicio 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 lle encomenden sexan realizados con celeridade.
-Substitucion 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 & categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Reparacién, mantemento e conservacién de inmobles, instalaciéns e infraestruturas

municipais (edificios, vias publicas, instalaciéns deportivas, etc...), con realizaciéon de tarefas
propias de albafileria, 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,
caminos, roteiros de sendeirismo, zonas verdes, parques, xardins, instalaciéns deportivas.
-Realizar as tarefas que lle encomede a Alcaldia, no exercicio dos seus funciéns, referidas aos
diferentes servizos municipais e acordes ao seu cualificacién.

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo-descontinuo da Corporacién
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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)

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

Ambiente e Infraestruturas

— Principais funciéns do posto:
Xerais:
- Funcidéns 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 & categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:
-Tarefas propias de coordinacién da limpeza e mantemento de espazos publicos, vias

publicas, camifios, rutas de sendeirismo, zonas verdes, parques, xardins, instalaciéns
deportivas.

-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 N2 23. Posto de Traballo: Pedn Brigada Verde (2) (Cédigo 31,32)

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

— Grupo (Equivalencia): A.P.

— Formacién especifica: No

— N9 de postos: 2

— Vacante: No

— Forma de provisidn: Oposicién libre/Concurso-oposicion

— Retribuciéns integras anuais: 12.661,25 euros (actualizado 2019, sen trienios)

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

Ambiente e Infraestruturas

— Principais funciéns do posto:
Xerais:
- Funcidéns 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 & 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.

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

FICHA N2 24. Posto de Traballo: Pedn brigada verde (3) (Cédigo 33,34,35)
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— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A.P.

— Formacién especifica: No

— Forma de provisién: Concurso-oposicion

— N2 de postos: 3

— Vacantes: 3

— Retribuciéns integras anuais: 15.193,50 euros (actualizado 2019, sen trienios)

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

Ambiente e Infraestruturas

— Principais funciéns do posto:
Xerais:
-Funciéns propias do posto: Cumprimento de instrucidns 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 nidmero 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 & 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 Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A2

— Formacién especifica: Si

— Forma de provisién: Concurso-oposicion

— N2 de postos: 1

— Vacantes: No

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

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

familiar (Responsable de Servicio).

— Principais funciéns do posto:
Xenerais:
-Funciéns propias de Responsable de Servizo: Coordinacién de todo o persoal adscrito ao
servizo; programacién e distribucién do traballo do servizo conforme &s directrices da
xefatura do servizo; coordinacién 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.
-Tramitacién electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién 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 nimero menor de dias.
-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
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necesidades do servizo, que sexan adecuadas & 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 titulacién de Educacién Social.

-Funciéns propias de direccién e coordinadora do PAI de acordo co establecido na normativa
autondmica de aplicacién e no regulamento municipal de organizacién e funcionamento do
punto de atencién & infancia (BOP n2137 de 16/06/2017).

-Coordinacién do persoal adscrito ao PAI.

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

- Redaccién de memorias, orzamentos e demais documentos técnicos necesarios para a
solicitude ou xustificacién de subvenciéns doutras administraciéns ou entes privados.
-Colaboracién e apoio as actividades, programas e plans de actuacién municipal nas distintas
Unidades de Servizos Sociais, de acordo coas instruciéns 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...

*QO posto de Técnico/a de Educacién familiar é persoal laboral indefinido, e o Unico posto

laboral da RPT que non é fixo.

FICHA N226. Posto de traballo: Técnico/a Medio Encargado/a P.A.l. (Cédigo 37).

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A2

— Formacién especifica: Si

— N2 de postos: 1

— Vacantes: No

— Forma de provisién: Concurso-oposicién

— Retribuciéns integras anuais: 20.540,67 euros (actualizado 2019, sen trienios)
— Adscricién: Seccién de Servicios Sociais, Servicio de PAI

— Principais funciéns do posto:

Xerais:

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

-Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redacciéon 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 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 & 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 encargada de aula do PAl de acordo coa programacién da

coordinadora do centro e de conformidade co establecido na normativa autonémica de
aplicacién e no regulamento municipal de organizacién e funcionamento do punto de
atencién & infancia (BOP n2137 de 16/06/2017).

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

-Xestién e direccién pedagdxica do PAI de acordo co regulamento municipal de organizacién e
funcionamento do punto de atencidn & infancia.
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-Proxecto educativo do centro e programaciéon e desenvolvemento das distintas actividades
do centro.

FICHA N2 27. Posto de traballo: Técnico/a Medio P.A.l. (2) (Cédigo 38,39)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A2

— Formacién especifica: Si

— Forma de provisién: Concurso-oposicién

— N2 de postos: 2

— Vacantes: 2

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

— Adscricién: Seccién de Servizos Sociais, Servizo de PAI

— 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 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 & categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:

-Funciéns xenéricas propias do PAl de acordo coa programacién da coordinadora do centro e
baixo a supervisién de encdrgaa de aula, de conformidade co establecido na normativa
autondmica de aplicacién e no regulamento municipal de organizacién e funcionamento do
punto de atencién & infancia(BOP n2137 de 16/06/2017).

FICHA N2 28. Posto de traballo: Traballador/a Social SAF (cédigo 40)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A2

— Formacién especifica: Si

— Forma de provisién: Concurso-oposicién

— N2 de postos: 1

— Vacantes: 1

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

— Adscricién: Seccién 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 redacciéon de documentos que polos
seus cofiecementos e competencias requiraselle.
-Tramitacién electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién 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 nimero menor de dias de atencién ao
publico.
-Substituciéon doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou
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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 & 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 titulacién 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.
-Direccidn e xestién do servizo de axuda no fogar de acordo coa normativa autonémica e as
ordenanzas municipais que regulan a materia.

- Emisién de informes, direccién técnica de programas, tramitacién de expedientes de
servizos sociais, tramitaciéon e seguimento de expedientes de subvenciéns na materia.
-Informar, asesorar e orientar as persoas, familias e colectivos sociais sobre os dereitos,
obrigacidéns e recursos en materia de servizos sociais.

- Redaccién de memorias, orzamentos e demais documentos técnicos necesarios para a
solicitude ou xustificacién de subvenciéns doutras administraciéns ou entes publicos ou
privados.

FICHA N2 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

— N2 de postos: 28

— Vacantes: 28

— Forma de provisién: Concurso-oposicion

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

— Adscricién: Seccién de Servicios Sociais, Servicio 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 traballos que se lle encomenden sexan despachados con
regularidade.
-Substituciéon 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 & 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 autondmica e as

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

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

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

-Atenciéon 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.
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FICHA N2 30. Posto de traballo: Terapeuta Ocupacional (cédigo 69)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A2

— Formacién especifica: No

— Forma de provisién: Concurso-oposicion

— N2 de postos: 1

— Vacantes: 1

— Retribuciéns integras anuais: 20.467,16 euros (actualizado 2019, sen trienios)
— Adscricidon: 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 nimero menor de dias de atencién ao
publico.

-Substituciéon 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 & 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

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

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

-Programaciéon e desenvolvemento das distintas actividades do centro de dia. -Coordinacién
do persoal adscrito ao centro de dia.

-Elaboracién da memoria anual do servizo e propostas de mellora.

FICHA N2 31. Posto de traballo: Auxiliar de Xeriatria (2) (Cédigo 70,71)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): C2

— Formacién especifica: No

— Forma de provisién: Concurso-oposicién

— N2 de postos: 2

— Vacantes: 2

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

— Adscricién: 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 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 & categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).
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Especificas do posto:
-Funcidns xenéricas propias de auxiliar de xeriatria, coa debida coordinacién 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 organizacién e funcionamento do centro de dia.

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

FICHA N2 32. Posto de traballo: Cociiieiro/a Centro de Dia (Cédigo 72)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): A.P.

— Formacién especifica: No

— Forma de provisién: Concurso-oposicién

— N2 de postos: 1

— Vacantes: 1

— Retribuciéns integras anuais: 15.275,68 euros (actualizado 2019, sen trienios)
— Adscricién: Seccion de Servizos Sociais, Servicio de Centro de Dia (CD).

—  Principais funcién 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 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 & 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 coordinacién coa

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

FICHA N233. Posto de traballo: Monitor/a de Deportes (Cédigo 73).

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.

— Grupo (Equivalencia): C2

— Formacién especifica: Si

— Forma de provisidn: Oposicién libre/Concurso-oposicion

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

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

— Principais funciéns do posto:

Xerais:

- Funciéns propias de Responsable de Servizo: Coordinacién de todo o persoal adscrito ao
servizo; programacién e distribucién do traballo do servizo conforme &s directrices da
Xefatura do servizo; coordinacién 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 trdmites dentro do prazo regulamentario.

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

-Tramitacién electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién 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 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 & categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

Especificas do posto:

-Direccién e xestién 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.

-Xestién de infraestruturas municipais para actividades deportivas, planificacién, uso de
instalaciéns, etc..

-Xestién de actividades deportivas de iniciativa cidadéd e municipal.

-Xestién de actividades de animacién deportiva en colaboracién con instituciéns.

-Monitor de fltbol sala ou outras especialidades que lle sexan encomendadas de acordo coa
sUa formacidn/titulacion.

-Acompafamento a deportistas e grupos en competicidns e practicas deportivas; conducién
de vehiculos municipais.

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

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

-Creacién e actualizacién dun banco de informacidn relativo a federaciéns deportivas, clubs
deportivos, asociaciéns e deportistas individuais, asi como dun directorio de empresas de
infraestrutura deportiva.

-Desenvolvemento e xestién das convocatorias de subvenciéns, premios, concursos e
certames de apoio & actividade deportiva en todas as sUas facetas.

-Tramitacién de expedientes en materia de deportes e lecer, e seguimento de expedientes de
subvenciéns relacionados coa materia.

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

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

FICHA N2 34. Posto de traballo: Técnico/a de Turismo (Cédigo 74)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.
— Grupo (Equivalencia): A2
— Formacién especifica: Si
— Forma de provisién: Concurso-oposicién
— N2 de postos: 1
— Vacantes: 1
— Retribuciéns integras anuais: 20.467,13 euros (actualizado 2019, sen trienios)
— Adscricién: Secciéon de Servizos Multiples, Servicio de Deportes e Actividades
Socio-culturais
— Principais funciéns do posto:
Xenerais:
-Funciéns propias do posto: Cumprimento de instruciéns e directrices do Responsable de
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Servizo; procurar que os asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e
coidar o cumprimento dos trdmites dentro do prazo regulamentario.

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

-Tramitacién electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién 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 nidmero 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 & 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.

-Proporier estratexias e actuaciéns 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 & 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) Coordinacién e colaboracién con outras entidades e administraciéns na difusién turistica
do municipio. e) Desefio e realizacién de material de informacién e promocién turistica.

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

FICHA N2 35. Posto de traballo: Traballador/a Social SAF (Cédigo 75)

— Caracteristicas esenciais: Persoal laboral fixo da Corporacién Municipal.
— Grupo (Equivalencia): A2

— Formacién especifica: Si

— Forma de provisién: Oposicién libre/Concurso-oposicién

— N2 de postos: 1

— Vacantes: 1

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

— Adscricién: 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 0s asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e
coidar o cumprimento dos trdmites dentro do prazo regulamentario.

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

-Tramitacién electrénica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se
vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracién 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 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 & categoria do posto ainda que non sexan
especificamente propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).
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Especificas do posto:

-Funciéns xenéricas propias da titulacién 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, tramitaciéon de expedientes de
servizos sociais, tramitacién e seguimento de expedientes de subvenciéns na materia.
-Informar, asesorar e orientar as persoas, familias e colectivos sociais sobre os dereitos,
obrigaciéns e recursos en materia de servizos sociais.

- Redaccién de memorias, orzamentos e demais documentos técnicos necesarios para a
solicitude ou xustificacién de subvenciéns doutras administraciéns ou entes publicos ou
privados.

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

DOCUMENTO ASINADO ELECTRONICAMENTE
A alcaldesa en funciéns
Paula Campo Barral
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