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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE CABANILLAS DEL CAMPO

APROBACION DEFINITIVA DE LA MODIFICACION PUNTUAL DE LA
RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

145

El Pleno de este Ayuntamiento, en sesién celebrada el dia veintiocho de diciembre
de dos mil dieciocho, ha acordado la aprobacidon definitiva de la Modificacién
puntual de la Relacién de Puestos de Trabajo correspondiente al personal del
Ayuntamiento de Cabanillas del Campo, en los términos obrantes en el expediente
tramitado, reproduciéndose en el Anexo abajo obrante la parte dispositiva de dicho
acuerdo, asi como el texto de la referida Modificacion.

Este acto administrativo tiene caracter resolutorio y pone fin a la via administrativa,
pudiendo recurrirse de las siguientes formas:

a. Interposicion directa de recurso contencioso-administrativo: en el plazo de
dos meses contados desde el dia siguiente al de la notificaciéon o al de la
publicacién del acto, ante el Juzgado de lo Contencioso Administrativo en
Guadalajara, de conformidad con los articulos 8.1 y 46 de la Ley 29/1998, de
13 de Julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso Administrativa (LJCA).
No obstante, conforme al articulo 14.1.Segunda de esta Ley, cuando el
recurso tenga por objeto actos en materia de responsabilidad patrimonial,
personal, propiedades especiales y sanciones sera competente, a eleccion del
demandante, el juzgado o el tribunal en cuya circunscripcion tenga aquél su
domicilio o el Juzgado de lo Contencioso Administrativo en Guadalajara, si
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bien la eleccidon esta limitada a la circunscripcion del Tribunal Superior de
Justicia de Castilla-La Mancha.

b. Recurso potestativo de reposicion alternativamente al recurso contencioso-
administrativo: ante el Pleno, en el plazo de un mes computado a partir del
dia siguiente a aquel en que tenga lugar la notificaciéon o la publicacién del
acto, de conformidad con el articulo 52 de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases de Régimen Local, y los articulos 123 y 124 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

c. No se podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que sea
resuelto expresamente o se haya producido la desestimacion presunta del
recurso de reposiciéon en el caso de haberse interpuesto por haber
transcurrido el plazo de un mes que es el maximo para dictarlo y notificarlo
(articulos 24.1y 123.2 LJCA).

d. Asimismo, se podrd ejercitar cualquier otro recurso que se estime procedente.

En Cabanillas del Campo el 11 de enero de 2019. El Alcalde. Fdo.: José Garcia
Salinas

Anexo

[...]

Primero.- Se deja sin efecto el apartado V del texto del proyecto de Modificacion
puntual de la relacién de puestos de trabajo y de la plantilla aprobado inicialmente
en sesion plenaria celebrada el 26 de septiembre de 2018, y relativo a la
modificacién puntual de la plantilla, quedando diferida esta cuestiéon a lo que
disponga al efecto el presupuesto y plantilla municipales para el ejercicio 2019.

Segundo.- Se estiman parcialmente las peticiones y alegaciones formuladas por
dofia Lourdes Caballero Abad que se detallan en el Gltimo parrafo de la
consideracion Primera del cuerpo de esta resolucidon que se incorporan al texto de
la Modificacion contenido en el Anexo, desestimandose en todo lo demas conforme
a lo expuesto en dicha consideracion.

Tercero.- Se desestiman integramente las peticiones y alegaciones formuladas por
Delegados y Delegada de Personal de este Ayuntamiento, y los de dofa Monserrat
Ruiz Martinez conforme a la expuesto en las consideraciones Segunda y Primera del
cuerpo de esta resolucion.

Cuarto.- Se estiman parcialmente las peticiones y alegaciones formuladas por dofa
Patricia Castillejos Alonso y dofia Graciela Cuesta Alonso, conforme a lo expuesto,
respectivamente en las consideraciones Tercera y Quinta del cuerpo de esta
resolucion, incorporandose las mismas en el texto de la Modificacidon contenido en
el Anexo, desestimandose en todo lo demas conforme a lo expuesto en dichas
consideraciones.

Cuarto.- Se inadmiten las peticiones y alegaciones formuladas por don Gregorio
Lozano Alonso por las razones contenidas en la consideracién Cuarta del cuerpo de
la presente resolucion.
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Quinto.- Se desestiman integramente las peticiones y alegaciones formuladas por
los Delegados de Personal don Jesus Ciprian Gil, don Javier Luengo Arjona y por don
Pablo-Manuel Simdn Tejera como letrado de la Federaciéon de Servicios a la
Ciudadania de Comisiones Obreras en Castilla-La Mancha, por los motivos
expuestos en la consideracién Sexta del cuerpo de esta resolucion.

Sexto.- Se aprueba definitivamente la Modificacién Puntual de la Relacién de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento con el texto que figura como Anexo de
este acuerdo y que recoge y refunde todas las peticiones y alegaciones estimadas,
asi como las consideraciones contenidas en la presente resolucién.

Séptimo.- La Modificacién Puntual de la RPT aprobada surtira efectos, en los
términos del contenido de este acuerdo, al dia siguiente de su publicacion en el
Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara, siendo notificada en legal forma a
todos los alegantes y comunicada mediante la remisiéon de una copia de la misma a
la Administracién General del Estado asi como a la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha. Asimismo, se publicara en el portal de transparencia municipal.

Octavo.- Una vez aprobada definitivamente la Modificacién, la alcaldia procedera a
su desarrollo e implantacién progresiva conforme a las necesidades y prioridades
municipales que determine en cuanto a los procesos de provisidén, acceso,
supresion y amortizacion de puestos, comisiones de servicios o cualquier otra
situacion derivada de la aplicacién de la misma, siempre dentro del tenor literal de
lo aprobado, y previa la tramitaciéon y negociacién que legalmente en cada caso
proceda.

Noveno.- Se ordena el inicio de los trdmites necesarios para la adecuacién de las
disposiciones municipales que, en su caso puedan verse afectadas a la presente
Modificacion de la Relacion de Puestos de Trabajo, debiendo seguirse el
procedimiento legalmente establecido y, en su caso, la oportuna negociacion.
Asimismo, para la aplicacion de la Modificacidn debera seguirse previamente a su
aplicacién la tramitacién, y, en su caso regularizacién, que legalmente sea
pertinente para el personal con vinculo de naturaleza laboral afectado por la
misma.

Décimo.- Ademas de lo indicado en apartados anteriores, la aplicacién efectiva de
lo dispuesto en la Modificacién Puntual de la RPT aprobada, requerira, cuando ello
sea legalmente exigible, la adecuacién de la plantilla del Ayuntamiento, asi como la
dotacion presupuestaria adecuada y suficiente correspondiente, y demas actos y
procedimientos legalmente necesarios. No obstante, todo lo expuesto, la aplicacién
efectiva de la Modificacién queda condicionada al cumplimiento de lo establecido
en la legislacién vigente en cada momento, en particular, lo dispuesto al respecto
en las leyes de presupuestos generales del Estado, la normativa sobre estabilidad
presupuestaria y estabilidad financiera, y cuantas normas sean de aplicacion.

Undécimo.- Se faculta al Sefior Alcalde para dictar cuantos actos, suscribir cuantos
documentos y realizar cuantas acciones sean precisos para llevar a efecto los
apartados anteriores de este acuerdo, impulsandose el procedimiento por el citado
érgano en todos sus tramites no resolutorios y actos de mera tramitacién, sin
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perjuicio del ejercicio de las atribuciones legales que le son propias.

Anexo.- Modificacion puntual de la Relacién de Puestos de Trabajo.
.- Justificacién general de la Modificacién:

La vigente Relacién de Puestos de Trabajo (RPT) fue aprobada en el afio 2006, esto
es, hace mas de 12 afios, con una poblacién de aproximadamente inferior en un 25
por 100 a la actual, habiendo sido modificada de modo puntual a lo largo de estos
anos. La posterior eclosién de la crisis y las medidas restrictivas que se
establecieron, han supuesto, junto con el factor antes sefalado, un desajuste entre
la RPT y las necesidades del municipio. Siendo conscientes de la obligacion de
proceder a la modificacién general del referido instrumento, la propia insuficiencia
de medios impide su acometimiento actual con las debidas garantias, y si bien se
ha formulado un borrador por una empresa externa, el mismo, a juicio del equipo
de gobierno, no ha sido suficientemente satisfactorio con las necesidades y
requiere todavia de un arduo trabajo de explicacion, adaptacidn, negociacién, y en
su caso, de una nueva tramitacion y redaccion, dificilmente ahora abordable, de
acuerdo con lo expuesto.

Es por ello, por lo que se entiende muy conveniente proceder a una modificacion
puntual de la misma que permita reformar los aspectos que el equipo de gobierno
entiende actualmente minimamente necesarios e inaplazables para una mejor
organizacién de los recursos humanos que repercuta en una mejor gestién de los
servicios publicos y las necesidades municipales, tal como se exponen a
continuacion.

La modificacién supone la amortizacion de algunos puestos, la modificacion de
algunos otros, y, finalmente, la creaciéon de puestos nuevos.

La valoracién de los puestos se hace en base al manual de valoracién de puestos de
trabajo de la vigente relacién de puestos de trabajo.

Il.- Puestos que se amortizan o se declaran a extinguir:

Seguidamente se relacionan los puestos de trabajo que se amortizan o se declaran
a extinguir:

1. Se suprime el puesto tipo de conserje de colegios (n2 1.029), si bien los 3
efectivos existentes en el mismo pasan a aumentar la dotacion del puesto n?
1.020 de conserjes de edificios municipales. Ello permitird un mejor
aprovechamiento del servicio de conserjeria para todos los edificios a cargo
del Ayuntamiento y eliminard una cierta desigualdad no justificada en las
condiciones de trabajo de los correspondientes empleados publicos.

2. Se declara a extinguir el puesto n? 14 (vigilante de obras), ya que sus
funciones quedan asumidas por el puesto de nueva creacién de Vigilante de
servicios, infraestructuras y obras (puesto n? 56). El puesto a extinguir esta
actualmente cubierto por funcionario de carrera en propiedad, que seguird
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desempefandola en las mismas condiciones en tanto continle en dicha
situacion.

[ll.- Puestos que se modifican:

Seguidamente se exponen los puestos que se modifican, bien en su dotacién de
efectivos, bien en sus tareas y responsabilidades encomendadas:

Se procede a modificar los puestos nimeros 5 (auxiliar), 9 (oficial de policia local),
10 (agente de policia local), y 1.020 (conserje de edificios municipales).

1.

El puesto n? 5, redenominado ahora como auxiliar de secretaria-intervencion
y alcaldia, hasta ahora declarado a extinguir, y actualmente vacante, se
recupera modificandose su unidad de adscripcién a fin de efectuar una
reasignacion de efectivos mas eficiente dadas las necesidades organizativas
y administrativas actuales, procediendo igualmente a una eficiencia en la
utilizacién de los recursos econémicos disponibles mediante la dimensién
adecuada de los efectivos y su mejor distribucidn, pasando de ser un puesto
de auxiliar administrativo adscrito a la policia local, a adscribirse a los
servicios de secretaria-intervencion y a la alcaldia para una mejor de la
atencion de este 6rgano a los vecinos, instituciones y empresas, en una cada
mas compleja y exigente relacién con los mismos. Dicho puesto queda
configurado como el resto de los auxiliares tipo conforme se detalla en el
Anexo 1.

. Al puesto n? 9, ahora denominado oficial de policia local (antes oficial jefe

policia local), se le afiade un segundo efectivo adaptandose la valoracién del
mismo a las funciones propias de oficial de policia. Se establecen sus horarios
segun cuadrante. Se determina que la jefatura de la Policia local recaerd en
uno de los dos oficiales, designado mediante libre designacion,
estableciéndose una valoracion especifica para el desempeno del puesto de
jefatura, procediéndose a una nueva valoracion de los distintos factores tal
como se detalla mas adelante. Dicho puesto se configura como se detalla en
el Anexo 2.

En el puesto n? 10 (agente de policia local), se reducen el nUmero de
efectivos de 18 a 16, justificando esa reducciéon en el incremento en una
plaza de oficial de policia que se entiende imprescindible de acuerdo con lo
expuesto en esta modificacion. Asi se recoge en el Anexo 3.

Para los puestos nos 9 y 10, que comprenden la totalidad de los efectivos del
cuerpo de la policia local de este municipio, se establece la reserva para su
provision por movilidad en un 50% al amparo del articulo 22 Ley 8/2002, de
23 de mayo, de Coordinacion de Policias Locales de Castilla-La Mancha.

El puesto 1.020 (conserje de edificios municipales) mantiene esencialmente
sus caracteristicas actuales si bien el nimero de puestos pasa de 4 a 7, de
acuerdo a lo expuesto en el apartado anterior, acumulando los efectivos y las
tareas del puesto 1.029 que no estuvieran ya previstas en el puesto 1.020, ya
gue se suprime el referido puesto 1.029. Ello implica que los efectivos del
puesto 1.029 que se incluyen ahora en el 1.020, igualan sus condiciones
laborales a las de este Ultimo, incluidas las retributivas. Légicamente, se
unifican el contenido, responsabilidades y tareas del puesto. La unificacion
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del régimen de todos los efectivos de conserjeria redundara en una mayor
eficiencia y eficacia en la prestacién de dicho servicio, permitiendo optimizar
los recursos humanos existentes y suprimiendo una cierta desigualdad
generadora de un malestar latente. Se detalla en el Anexo 4.Asimismo, para
su aplicacion se seguird la tramitacion legal pertinente en el personal laboral
afectado por la misma.

IV.- Puestos de nueva creacion:

Se establecen los siguientes nuevos puestos: 54 (administrativo/a de secretaria-
intervencién), 55 (director/a de recursos humanos), 56 (Vigilante de servicios,
infraestructuras y obras), 57 (técnico/a de contratacién, convenios y patrimonio).

1. El puesto n? 54 (administrativo/a de secretaria-intervencién) se entiende
necesario dadas las funciones que actualmente desempenan los auxiliares
administrativos, ajustandose mejor a la categoria de administrativos,
previéndose su provisién mediante promocion interna a través del sistema de
concurso-oposicién, ya que potencialmente podria ser cubierto con personal
propio municipal. Se describe en el Anexo 5.

2. El puesto n® 55 (director/a de recursos humanos) se entiende imprescindible
dada la necesidad de llevar a cabo una reforma completa del empleo publico
de la Corporacion, para lo cual se crea como personal directivo profesional
reservado a funcionarios de cualquier administracién publica del subgrupo Al
a fin de permitir un mayor abanico de opciones, determinandose su provisién
por libre designacién dado que si bien actla bajo la dependencia y criterios
generales del equipo de gobierno, asumira, con un alto nivel de autonomia, la
gerencia profesional de programas o politicas publicas y la responsabilidad
del cumplimiento de sus objetivos, en particular en materia de recursos
humanos, para lo cual se precisa un perfil experimentado y directivo. Se
describe en el Anexo 6.

3. El puesto n? 56 (Vigilante de servicios, infraestructuras y obras) se entiende
igualmente imprescindible para realizacion no solo de las tareas del puesto
de vigilante de obras que asume, sino también de las nuevas tareas que
demanda el crecimiento poblacional y de actividad del municipio en vigilancia
de infraestructuras y servicios, adaptando igualmente su jornada y titulacién
exigida que pasa a ser la propia del subgrupo C1, dada la mayor
responsabilidad que asume y mayor formacién requerida. Se trata de un
puesto de la escala de administracion especial, subescala de servicios
especiales, clase de cometidos especiales, que tal como define la normativa,
desarrollan tareas que requieren una aptitud especifica, y para cuyo ejercicio
no se exige, con caracter general, la posesién de titulos académicos o
profesionales determinados, pero que son fundamentales en la mejor
prestacion de los servicios municipales, asi como en el apoyo a toda la
entidad dada sus tareas de caracter transversal a pesar de su adscripcion a la
unidad de urbanismo. La descripcion y valoracion del puesto se recogen en el
Anexo 7.

4. El puesto n? 57 (técnico/a de contratacion y convenios) se configura como un
puesto con funciones, entre otras, de colaboracién y apoyo técnicos con las
de nivel superior, asi como las de aplicaciéon de normativa, propuestas de
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resolucién de expedientes normalizados y estudios e informes que no
correspondan a tareas del referido nivel superior, todo ello dentro de las
areas contratacidn y convenios. Se prevé su provisién por promocidn interna
a través del sistema de concurso-oposicién, ya que potencialmente podria ser
cubierto con personal propio municipal. Se describe en el Anexo 8.

Anexo 1: Auxiliar administrativo de secretaria-intervencion y alcaldia.

coD. n. NUMERO  TIPO RELACION SUBESCALA CLASEC. GRUPO NvEL ESPECIFICO! gpeciaupap P;z\?g;srlgN
CoD. ) R R SEC. GR :
uNip, UNIDAD oo, PUESTO  qmuLames  MERMos  FSCALA ‘uoviiDAD EUROPEA JORNADA cb  OTAL - “pepicacion SMNGULAR  “qppp™  REQUISITOS
HORARIO
ASIMILADO
RESPONSABILIDADES GENERALES:
OSIN SECRETARIA 5 ILIAR DE 1 FUNCIONARIO AG. AUXILIAR - cz 17 820000 La propias de la subescala N Promocion interna (C.0 ) Ofmdsca
SECRETARIAINTERVENCION AG
¥ ALCALDIA
Bachiller o asimilado NO 3l Continua diumna £:00-15.00 Neemal Auxiliar Admeg.
Realizar labores de apoye i en las dreas de tarn i y | gatmnete de 1 alcaldia. responsabilizindose de las tareas y gesbones que s ke encomienden

El complemento especifico nominal arriba sefialado, en la descripcién normalizada
de la vigente RPT, es el correspondiente a la valoracion del puesto en 500 puntos,
gue no se modifica, y al importe de 16,4 €/punto, Ultimo establecido.

No obstante, el calculo del importe efectivo a retribuir actualizado del complemento
especifico a 17 de septiembre de 2018, resultara de la minoracidn del importe del
nominal en un 5% correspondiente a la reduccién operada por el Real Decreto-ley
8/2010, de 20 de mayo, por el que se adoptan medidas extraordinarias para la
reduccion del déficit publico, e incrementado en 1% vy, seqguidamente, en otro 1%,
correspondientes a los incrementos autorizados por las leyes de presupuestos
generales del Estado de los afios 2016 y 2017, y finalmente en el incremento del
1,75 % autorizado por la Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos Generales del
Estado para el afio 2018, y el acuerdo del Consejo de Ministros de 13 de julio de
2018.

Anexo 2: Oficial de policia local.

ESPECIFICO PROVISION
cOD. M. NUMERO  TIPO RELACION - SUBESCALA CLASEC. GRUPO NIVEL r- ESPECIALIDAD PUESTO-
unip, UNIDAD pro PUESTO TITULARES MERITOS ESCALA “uOVILIDAD EUROPEA JORNADA CD HL%L‘;LIO DEDICACION SINGULAR TIPO REQUISITOS
ASIMILADO
RESPONSABILIDADES GENERALES:
- Promocién inte
apoL FOLICA OFICIAL DE CIONA - SERVICIOS - p - 3 040 Las propias de la -
4POL - ocal 9 poLICiALOCAL 2 FUNCGIONARIO A ESP. PoLicia o - 18.040.00 clase POL ¥ 50 % Movilidad
de mando,
S150% NO Tuma MT \:f;;:m-.,? Exclusiva Oficial de policia
00N ar los medios humanos y materiales destinados a la seguridad del municipio y velar por el cumplimiento de las leyes. Sustituir a la jefatura de policia

**E| porcentaje de la tasa de movilidad arriba indicado se refiere al total de la
plantilla de la policia local ***

Se incrementa en 1 el nimero de efectivos de este puesto.

Uno de estos 2 puestos desempefiara la jefatura de la policia local, con la
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descripcion expuesta, si bien con las siguientes modificaciones: 1.400 puntos,
22.960,00 € de especifico, provisidon por libre designacidn (articulo 15 de la Ley
8/2002, de 23 de mayo, de Coordinacion de Policias Locales de Castilla-La Mancha).
Sus responsabilidades generales seran ejercer la maxima responsabilidad en la
Policia local y ostentar el mando inmediato sobre todas las unidades, secciones y
servicios en que se organiza el cuerpo, bajo la superior autoridad de la alcaldia.

Los complementos especificos nominales antes sefialados, en la descripcion
normalizada de la vigente RPT, son los correspondientes a las valoraciones de los
puestos en 1.100 puntos y 1.400 puntos respectivamente y al importe de 16,4
€/punto, ultimo establecido, de acuerdo a lo siguiente:

Valoraciones de los puestos de oficial de policia local:

aaaaaaa st HTULAGON  ESPECLAUZACION  EXPERIENCIA  MANDO  REPERCUSION  ESENTELECTUAL  ESE_FISICO PENOSIDAD  PELIGROSIDGD  JORNADA  DEDICACHON  ESPECIERD

OFICIAL POLICIA LOCAL 225 100 100 100 150 50 25 50 75 5 150 1100 18.040.00 €
OFICIAL - JEFE POLICIA LOCAL 225 200 150 150 225 s 25 50 78 75 150 1400 2206000 €

No obstante, el calculo del importe efectivo a retribuir actualizado del complemento
especifico a 17 de septiembre de 2018, resultara de la minoracién del importe del
nominal en un 5% correspondiente a la reduccion operada por el Real Decreto-ley
8/2010, de 20 de mayo, por el que se adoptan medidas extraordinarias para la
reduccion del déficit publico, e incrementado en 1% vy, seqguidamente, en otro 1%,
correspondientes a los incrementos autorizados por las leyes de presupuestos
generales del Estado de los afios 2016 y 2017, y finalmente en el incremento del
1,75 % autorizado por la Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos Generales del
Estado para el afio 2018, y el acuerdo del Consejo de Ministros de 13 de julio de
2018.

Para los puestos nos 9 y 10, que comprenden la totalidad de los efectivos del
cuerpo de la policia local de este municipio, se establece la reserva para su
provisién por movilidad en un 50% al amparo del articulo 22 Ley 8/2002, de 23 de
mayo, de Coordinacién de Policias Locales de Castilla-La Mancha. La provisién de la
jefatura de la policia local se efectuard por libre designacién.

Anexo 3: Policia local.

PROVISION
PUESTO-
TiPO
ASIMILADO

coD. N NUMERO TIPO RELACION

UNIDAD PUESTO suBescaLA cLasEc. GRUPO NivEL ESPECIFICO! eqpeciaupap
UNID. ~ PTO. : TITULARES MERITOS

MOVILIDAD EUROPEA JORNADA CD HORARIO DEDICACION

ESCALA SINGULAR REQUISITOS

RESPONSABILIDADES GENERALES:

ooy POLICIA
4PoL et

NS cG

La Unica modificacidn es la variacion del nUmero de titulares que pasa de 18 a 16
por las razones expuestas en las modificaciones del puesto de oficial de policia
local.
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El complemento especifico nominal arriba sefialado, en la descripcién normalizada
de la vigente RPT, es el correspondiente a la valoracion del puesto en 950 puntos,
que no se modifica, y al importe de 16,4 €/punto, ultimo establecido.

No obstante, el calculo del importe efectivo actualizado del complemento especifico
a 17 de septiembre de 2018, resulta de la minoracién del importe del nominal en un
5% correspondiente a la reduccion operada por el Real Decreto-ley 8/2010, de 20
de mayo, por el que se adoptan medidas extraordinarias para la reduccién del
déficit puablico, e incrementado en 1% vy, seguidamente, en otro 1%,
correspondientes a los incrementos autorizados por las leyes de presupuestos
generales del Estado de los afios 2016 y 2017, y finalmente en el incremento del
1,75 % autorizado por la Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos Generales del
Estado para el afio 2018, y el acuerdo del Consejo de Ministros de 13 de julio de
2018.

Para los puestos nos 9 y 10, que comprenden la totalidad de los efectivos del
cuerpo de la policia local de este municipio, se establece la reserva para su
provisién por movilidad en un 50% al amparo del articulo 22 Ley 8/2002, de 23 de
mayo, de Coordinacion de Policias Locales de Castilla-La Mancha.

Anexo 4: Conserje de edificios municipales.

PROVISION
PUESTO-
TIPO
ASIMILADO

COD.

N. NUMERO TIPO RELACION
UNID. PUESTO

PTO TITULARES MERITOS

SUBESCALA CLASEC. GRUPO NIVEL

ESPECIFICO
MOVILIDAD EUROPEA JORNADA cD TOTAL

ESPECIALIDAD - -
UNIDAD ESCALA DEDICACION SINGULAR REQUISITOS

HORARIO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

BCON  CONSERJERIA 1020 CONSERJE EDIFICIOS 7T FUNCIONARIO SUBALTERNA E 14 0.430.00 Certificads Estudios NS CG Came conducr B
MUNICIPALES Primanos

FP Grado medic = Sl TumoMT 8:00-15:00 6 13:00-22:00 Narmal Subaltemo

Realizer areas de subslternc en las instalaciones asignades

ld_Puesto: 1.020 Puesto: Conserje de edificios municipales.

Responsabilidades generales: Realizar tareas de subalterno en las instalaciones
asignadas.

Tareas:

e Abrir y revisar las instalaciones asignadas, encender las calefacciones, las
luces, subir las persianas, alarmas, etc. de las distintas dependencias, asi
como cerrarlo en las debidas condiciones.

Controlar las llaves de las distintas instalaciones municipales.

informar y atender al publico acerca de los servicios e instalaciones.

Recibir y controlar el acceso del publico y velar por el mantenimiento del
orden y del buen uso de las Instalaciones.

Recoger documentacién, instancias, etc.

Actualizar folletos, informaciones, carteles, etc. y retirar los atrasados.
Distribuir carteles informativos por el municipio.

e Clasificar y distribuir a sus destinatarios el correo de entrada.

 Atender las centralitas municipales de llamadas o los teléfonos y derivar las
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lamadas a los destinatarios, asi como realizar las llamadas que se les
encarguen y pasarlas a sus demandantes.

e Recoger avisos y comunicarlos al interesado, a la brigada, etc.

e Informar al publico sobre tramites, gestiones, callejero, etc., si es preciso
mediante llamadas telefénicas.

» Anotar las citas de trabajadores sociales, técnico de empleo y de aquellos
otros puestos o servicios que se les encomienden.

 Realizar recados en distintas instalaciones: bancos, centro médico, etc.

e Controlar y revisar las instalaciones y detalles del salén de actos: focos,
micréfonos, etc.

e Solicitar la reposicién de combustible para las calefacciones.

e Vender libros del municipio, cobrar entradas y realizar ingresos en las
entidades bancarias.

 Fotocopiar, encuadernar, enviar faxes, correos electronicos, etc.

* Preparar los documentos precisos para cursar la salida de envios postales en
todas sus modalidades incluida paqueteria y trasladarlas y presentarlas en la
oficina de correos u andlogas. Ello incluye la preparacién de sobres,
franqueos, certificados, avisos de recibo, notificaciones administrativas, y
analogos, ya sea de modo manual, mecanizado o mediante instrumentos
informaticos.

» En general, tareas de vigilancia y custodia interior de oficinas, asi como
misiones de conserjeria, ujier, porteria u otras analogas en edificios y
servicios de la Corporacion.

e Archivo, clasificacion, ficheros, atencién basica al publico, manejo de
maquinas reproductoras, traslado de documentos o similares.

e Otras funciones propias de la plaza que, por disposicién del superior
jeradrquico, o concejalia, alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

e Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las
normas de aplicacion a la actividad profesional del ocupante del puesto.

Cualesquiera relacionadas o analogas con las anteriormente descritas dentro de las
funciones propias de la plaza.

La Unica modificacién es la variacion del nimero de titulares que pasa de 4 a 7 por
las razones arriba expuestas, asi como la incorporacion de las tareas del puesto de
conserje de colegios que se amortiza por las razones arriba expuestas.

El complemento especifico nominal arriba sefialado, en la descripcidn normalizada
de la vigente RPT, es el correspondiente a la valoracion del puesto en 575 puntos,
que no se modifica, y al importe de 16,4 €/punto, ultimo establecido.

No obstante, el calculo del importe efectivo actualizado del complemento especifico
a 17 de septiembre de 2018, resulta de la minoracién del importe del nominal en un
5% correspondiente a la reduccion operada por el Real Decreto-ley 8/2010, de 20
de mayo, por el que se adoptan medidas extraordinarias para la reduccién del
déficit puablico, e incrementado en 1% vy, seguidamente, en otro 1%,
correspondientes a los incrementos autorizados por las leyes de presupuestos
generales del Estado de los afios 2016 y 2017, y finalmente en el incremento del
1,75 % autorizado por la Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos Generales del
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Estado para el afo 2018, y el acuerdo del Consejo de Ministros de 13 de julio de
2018.

Anexo 5: Administrativo/a de secretaria-intervencién.

cap_ NDAD NPTO  PUESTO NTMERO TIPO ESCALA  SUBESCALA CLASE GRUPO NNVELCD ESPECIFICOT ESPECIALIDAD SINGULAR FROVISION — REQUISITOS
oD TITULARES RELACTON oTAL

MERITOS MOVILIDAD € EURGPEA JORNADA HORARIO DEDICACION PUESTO-TIPO
ASIMILADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

05N SECRETARIA 54 ADMINISTRATIVOVA DE 1 FUNCIONARIO AG. ADMINISTRATIVA, - c1 21 1189000  Laspropiasdela NS Fromosién  comamca varzam
GENERAL SECRETARIA-INTERVENCION e B co.

interma.

Diplomado o asimilado NO S Confinus Guma B:00-15:00 Nom

Realizar tareas de apoyo administrative en la Unidades de Secretaria e Intervencion que les sean encomendadas

El complemento especifico nominal sefialado en la descripcidon normalizada de la
RPT es el correspondiente a la valoracion del puesto en 725 puntos al igual que los
puestos similares de aquella, y al importe de 16,4 €/punto, ultimo establecido. Las
responsabilidades son las generales atribuidas a este puesto de administracion
general.

No obstante, el calculo del importe efectivo actualizado del complemento especifico
a 17 de septiembre de 2018, resulta de la minoracién del importe del nominal en un
5% correspondiente a la reduccion operada por el Real Decreto-ley 8/2010, de 20
de mayo, por el que se adoptan medidas extraordinarias para la reduccién del
déficit puablico, e incrementado en 1% Yy, seguidamente, en otro 1%,
correspondientes a los incrementos autorizados por las leyes de presupuestos
generales del Estado de los afios 2016 y 2017, y finalmente en el incremento del
1,75 % autorizado por la Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos Generales del
Estado para el afo 2018, y el acuerdo del Consejo de Ministros de 13 de julio de
2018.

Se prevé su provisién mediante promocion interna a través del sistema de
concurso-oposicidn, ya que potencialmente podria ser cubierto con personal propio
municipal.

Anexo 6: Director/a de recursos humanos.

) PROVISION
NUMERO  TIPO RELACION PUESTO-

SUBESCALA CLASEC. GRUPO NivEL ESPECIFICO! especiauipan
TITULARES  MERITOS

MOVILIDAD EUROPEA JORMNADA CD HORARIO DEDICACION

cOD. N. -
unip., UNIDAD b PUESTO ESCALA siguLar  PUESTO- Requisitos

ASIMILADO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

18IN SERVICIOS 55 DIRECTOR/A DE RECURSOS. 1 FUNCIONARIO AG, TECNICA SUPERIOR A1 % 26.650,00 ‘Grado en Derecho s Libre designacdn Funcionano A1
HUMANOS © equivalente e cusiquier AAPF.
RECURSOS HUMANOS Tiuso potesanal
oy
e oLy e hocitn si Sl Confinua duma £00-15.00 Prefererte esooridea. Jefe de Area  C0Rgiado como
ﬂuammr.y Sequndad Social, ol
Negociacion

Bajo la dependencia de los Grganos de Gobiema asume, £on un alta nivel de aUtoROMIa_ |a gerentia profesional de 105 programass y politicas municipales &n materia 0 recursos humanas y la ael de stivos. Incluye Ia direction
CoOrUINacin, evakiacon y Mejora de 105 SeMvcios, ecursos 0 programas presupuestanos asignados. asi como ka rendicién periddica de cuentas.

El complemento especifico nominal sefialado en la descripciéon normalizada de la
RPT es el correspondiente a la valoracién del puesto en 1.650, y al importe de 16,4
€/punto, ultimo establecido. Las responsabilidades son las generales atribuidas a
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este puesto de administracién general.

No obstante, el calculo del importe efectivo actualizado del complemento especifico
a 17 de septiembre de 2018, resulta de la minoracién del importe del nominal en un
5% correspondiente a la reduccion operada por el Real Decreto-ley 8/2010, de 20
de mayo, por el que se adoptan medidas extraordinarias para la reduccién del
déficit puablico, e incrementado en 1% vy, seguidamente, en otro 1%,
correspondientes a los incrementos autorizados por las leyes de presupuestos
generales del Estado de los afios 2016 y 2017, y finalmente en el incremento del
1,75 % autorizado por la Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos Generales del
Estado para el afo 2018, y el acuerdo del Consejo de Ministros de 13 de julio de
2018.

Id_Puesto: 55
Puesto: Director/a de recursos humanos.

Responsabilidades generales: Bajo la dependencia de los 6rganos de gobierno
asume, con un alto nivel de autonomia, la gerencia profesional de los programas y
politicas municipales en materia de recursos humanos y la responsabilidad del
cumplimiento de sus objetivos. Incluye la direccién, coordinacién, evaluacién y
mejora de los servicios, recursos o programas presupuestarios asignados, asi como
la rendicién periddica de cuentas.

Tareas:

e Le corresponden las funciones de administraciéon y gestién superior de los
recursos, servicios, proyectos o programas relativos a los recursos humanos
de la Corporacion, tales como proponer normas, disefiar procedimientos
administrativos, disefar e implantar sistemas de gestidn, evaluacion y mejora
continua, preparar o modelizar resoluciones administrativas o elaborar
informes o estudios para la toma de decisiones.

e Le corresponde la direccién del servicio de recursos humanos y la
organizacién de los medios materiales y humanos disponibles para la
realizacién de las funciones asignadas a dicho servicio.

 Le corresponde la responsabilidad administrativa y de gestidn superior de la
tramitacion de los procedimientos relativos a las materias incluidas dentro del
ambito funcional del servicio, entre ellas, enunciativamente, las que se
indican seguidamente.

e En materia de recursos humanos, el control y gestién superior de incidencias
propias de la vida laboral de los empleados municipales: permisos y licencias,
jornada, horarios, absentismo laboral, gratificaciones de los Empleados
Plblicos, comisiones de servicios, jubilaciones, incapacidad temporal e
incapacidad permanente, altas y bajas en Seguridad Social, anticipos de
nédmina, gestion de partes de accidentes, gestiéon de bajas por enfermedad,
gestiéon de vacaciones, aplicacion y seguimiento del acuerdos y convenios
colectivos, gestién de servicios minimos, actuaciones en materia de
inspeccion de trabajo, ...

 Proponer a los servicios externos o internos de informatica las caracteristicas
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y requisitos que debe reunir las aplicaciones o dispositivos informaticos para
poder desarrollar adecuadamente las tareas encargadas al area de recursos
humanos.

Tramitar la aprobacién y modificacién de la plantilla de personal y la Relacién
de Puestos de Trabajo, en funcién de las necesidades planteadas por los
diferentes departamentos.

Tramitacién de la Oferta de empleo Publico.

Administracién y gestién superior de procedimientos de seleccién de
personal.

Administracién y gestién superior de procedimientos sobre movilidad
funcional.

Administracion y gestién superior de procedimientos sobre provision de
puestos de trabajo, asi como los relativos a situaciones administrativas de los
empleados publicos, vacaciones, licencias y permisos.

Administracién y gestién superior de procedimientos disciplinarios del
personal funcionario y laboral de la Corporacién.

Administracién y gestién superior Gestidén de la plantilla y la relacién de
puestos de trabajo.

Gestion de la formacidn del personal en un triple enfoque: los conocimientos,
las actitudes y las habilidades; gestién de la Prevencién de Riesgos Laborales.
Coordinacién con los servicios municipales, para conseguir una adecuada
politica de personal descentralizada, acorde con sus objetivos, proponiendo
en caso necesario medidas sancionadoras o disciplinarias. Asesoramiento a la
Corporacién en las Mesas de negociacidon (Mesa General de Negociacidn,
Comision Paritaria, etc.), de las materias establecidas en la legislacion
vigente, tanto para el personal funcionario como el sujeto al régimen laboral.
Administracién y gestién superior de procedimientos en materia de seguridad
e higiene en el trabajo.

Supervisa y asigna tareas al personal a su cargo, para el desarrollo y
ejecucion de las tareas del puesto, dentro del ambito que a aquellos
corresponda, y realiza asimismo aquellas otras funciones similares que le
sean asignadas por sus superiores.

Defensa juridica del Ayuntamiento en los recursos y demandas en las que sea
parte. En el desempefio de esta funcién se integra funcionalmente en los
servicios juridicos municipales, manteniendo su vinculacién organica con la
dependencia a la que esta adscrito el puesto.

Le corresponde la propuesta para la contratacién de servicios o suministros
necesarios para el desempefio de las funciones propias del Servicio,
justificando la necesidad de la contratacién en los términos de la legislacion
de contratacién del sector publico.

En materia de organizacién le corresponde el disefio, aprobacién y
modificacién del organigrama, asi como el estudio de la organizacién
municipal y la realizaciéon de propuestas de mejora de la misma.

Asume la responsabilidad de la gestién de los érganos de coordinacién que se
creen para mejorar la coordinacion en el funcionamiento de la Administracion,
organizando la convocatoria y desarrollo de dichos érganos.

También le corresponde la redaccion de pliegos de condiciones técnicas de
los contratos incluidos en su ambito funcional que deban ser objeto de
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licitacion y prestar la conformidad a las facturas de los contratos
correspondientes a materias propias del Departamento que dirige.
Administracion y gestion superior de la responsabilidad con las plataformas
electrénicas y de remision de informacién relativas a la gestiéon del personal y
RR.HH.

Otras funciones que, por disposicién del superior jerarquico, o concejalia,
alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las
normas de aplicacién a la actividad profesional del ocupante del puesto.
Cualesquiera relacionadas o analogas con las anteriormente descritas.

Valoracion del puesto:

Id_Puesto 55
Puesto: Director/a Recursos Humanos
Titulacion nivel 500
Especializacion 300
Experiencia 200
Mando 75
Repercusion 400
Esfuerzo intelectual 100
Esfuerzo fisico 0
Penosidad 0
Peligrosidad 0
Jornada 0
Dedicacion 75
Total puntos 1.650

Se prevé su provision mediante libre designacién mediante convocatoria publica
abierta a funcionarios perteneciente al subgrupo Al de cualquier administracién

Jblica
Anexo 7: Vigilante de servicios, infraestructuras y obras.
con UNIDAD NPIO PUESTO NUMERG TIPO ESCALA  SUBESCALA CLASE GRUPO NIVEL €D ESPECIFICOT ESPECIALIDAD  SINGULAR PROVISION  REQUISITOS
UNID TITULARES RELACION OTAL
MERITOS MOVILIDAD €. EUROFEA JORNADA HORARIO DEDICACION PUESTO-TTPO
ASIMILADO
RESPONSABILIDADES GENERALES:
3URE  URBANISMO 56 VIGILANTE DE SERVICIOS 1 FUNCIONARIO  AE SERVICIOS COMETIDO C1 18 14.350 Promocidn infema.  Cami conducr 8
INFRAESTRUCTURAS Y OBRAS ESPECIALES ESP.
Informatica avanzada y software Sl sl Confinua diuma 8:00-15:00 Normal Oficial Oficios.
de disefio asistido por ordenador Sujeta a urgencias
wtilizado para dibujo 20 y modelado 30
Vigilancia, controd e inspeccidn preliminar de sbras, servicios e i i yde 4n en la disciplina urbanistica y de actividades

El complemento especifico nominal sefialado en la descripciéon normalizada de la
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RPT es el correspondiente a la valoracion del puesto en 875 puntos y al importe de
16,4 €/punto, ultimo establecido.

No obstante, el calculo del importe efectivo actualizado del complemento especifico
a 17 de septiembre de 2018, resulta de la minoracién del importe del nominal en un
5% correspondiente a la reduccion operada por el Real Decreto-ley 8/2010, de 20
de mayo, por el que se adoptan medidas extraordinarias para la reduccion del
déficit puablico, e incrementado en 1% vy, seguidamente, en otro 1%,
correspondientes a los incrementos autorizados por las leyes de presupuestos
generales del Estado de los afios 2016 y 2017, y finalmente en el incremento del
1,75 % autorizado por la Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos Generales del
Estado para el afio 2018, y el acuerdo del Consejo de Ministros de 13 de julio de
2018.

ld_Puesto: 56. Puesto: Vigilante de servicios, infraestructuras y obras

Responsabilidades generales: Vigilancia, control e inspeccidn preliminar de obras,
servicios e infraestructuras municipales y de colaboracién en la disciplina
urbanistica y de actividades.

Tareas:

e Coordinacion, supervision y control de los trabajos programados de las
contratas municipales tales como alumbrado publico, red de agua, edificios
municipales y analogas. Coordinar la programacion, en base a las
obligaciones reflejadas para cada contrata adjudicataria en los pliegos en
vigor, de los trabajos de mantenimiento preventivo peridédicos previstos.
Controlar la ejecucidn de las tareas mediante comprobacion in situ, partes de
trabajo, suministro de material y finalmente la aprobacién de las facturas
presentadas.

e Coordinacién y control de incidencias en los edificios e instalaciones
municipales. Recoger las incidencias y quejas de los edificios municipales en
materia de climatizacion, fontaneria, electricidad, prevencién de incendios y
ascensores. Decidir la relevancia del problema y su competencia municipal o
no. Trasladar el aviso a la contrata correspondiente para su resolucidn
indicando el grado de urgencia. Realizar el control y seguimiento de las
tareas ejecutadas hasta la solucion del problema, mediante la comprobacién
de los trabajos in situ, comprobacion de los partes de trabajo con los distintos
responsables de los edificios y la posterior aprobacion de las facturas.

» Coordinacion y control de las incidencias en las infraestructuras municipales
del alumbrado publico y la red de agua potable y PCI. Recoger las incidencias
ocurridas, por via interna o por las quejas y avisos de los vecinos y empresas.
Diagnosticar el problema y decidir el nivel de urgencia de la incidencia, asi
como su competencia municipal o no. Avisar a la contrata correspondiente
dando indicaciones concretas, segun las circunstancias, para la solucion de la
incidencia en el menor tiempo posible. Realizar el control y seguimiento de
las tareas ejecutadas hasta la solucion del problema, mediante la




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fi
i

comprobacion de los trabajos in situ, comprobacion de los partes de trabajo
con los distintos responsables de los edificios y la posterior aprobacién de las
facturas.

Realizacién de informes en el dmbito de su competencia. Realizar, entre
otros, informes de obras ejecutadas sin licencia, obras que sobrepasan o
infringen los parametros reflejados en la licencia concedida e informes sobre
el estado de parcelas y solares, mediante la utilizacién de aparatos de
medida, fotografias, programas informaticos y el programa de gestién de
expedientes, pudiendo servir de base de expedientes sancionadores. Realizar
informes de apoyo en los que se detalla el estado y situacion de los
elementos que provocan la reclamacidn y si la titularidad de los mismos es
municipal o no, mediante aparatos de medida, fotografias, programas
informaticos y el programa de gestion de expedientes. En su caso, proponer
la adopcidn de las medidas oportunas, en su caso, sefializacién, arreglo para
evitar nuevos dafios. Realizacién informes para la devolucién de garantias y
tributos en materia de licencias urbanisticas y bienes municipales.

Control de la facturacion de empresas suministradoras y de mantenimiento.
Aprobar o rechazar las facturas presentadas por las distintas empresas que
prestan servicios o suministros, comprobando in situ los trabajos, partes,
albaranes, presupuestos.

Captacion de datos e implantacién en la cartografia digital municipal de redes
y servicios. Realizar la toma de datos de elementos de las infraestructuras
municipales, red de saneamiento, red de agua potable y PCI, red de
alumbrado publico, modificaciones o ampliaciones de los edificios
municipales... mediante la utilizacion de aparatos de medida. Implantar y
actualizar los datos en la cartografia digital mediante la utilizacién de
programas informaticos de disefio grafico AUTOCAD.

Solicitud y elaboracién de presupuestos. Solicitar y gestionar presupuestos de
actuaciones, servicios y suministros para obras y mantenimiento a distintas
empresas para su analisis, comparacién y posterior propuesta del mas
adecuado. Elaborar presupuestos propios mediante la utilizaciéon de
programas de mediciones.

Control y seguimiento de los suministros de electricidad y gas. Adecuar la
potencia/tarifa contratada con la compafia suministradora a las necesidades
reales demandadas en cada contrato. Solicitar o proponer la baja de puntos
de suministros innecesarios u obsoletos. Solicitar el alta de nuevos puntos de
suministro incluidos los eventuales para fiestas y eventos. Aprobar o denegar
las facturas de suministros eventuales no domiciliados.

Control y seguimiento del suministro de combustible para calefaccién.
Controlar y gestionar mediante la solicitud y posterior recepcién del
combustible de la empresa suministradora en los edificios municipales que
utilizan dicha fuente energética. Aprobar las facturas presentadas de los
suministros efectuados. Elaboracién de histéricos de consumo por edificio y
ano.

Requerir a los particulares el cumplimiento preliminar de la normativa
urbanistica. Instar, en un primer momento, de manera informativa y como
paso anterior a la elaboracién del informe de infraccién urbanistica, al
cumplimiento de la normativa municipal, como puede ser la solicitud de
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licencias urbanisticas o de ocupacién de la via publica con obras vy
actuaciones que se detectan y que carecen del correspondiente permiso.
Controlar seguidamente si las actuaciones se han adecuado a la normativa y
en caso contrario elaborar el correspondiente informe.

» Realizacion de trabajo en el exterior, con manejo del vehiculo adscrito y
presencia en la via publica. Necesidad puntual de realizar esfuerzos fisicos
moderados al tener que verificar el funcionamiento de las redes de
infraestructuras pudiendo tener que operar llaves, levantar tapas de
alcantarillado o manipular armarios de instalaciones.

e Examinar los desperfectos en las vias y mobiliario urbano y avisar para que
se proceda a su reparacion: aceras, baches, etc .

e Recoger y examinar las quejas y comunicaciones vecinales en materia
urbanistica, previo informe del arquitecto municipal.

e Prestar apoyo, mediante informes y comprobaciones sobre el terreno, a los

técnicos municipales.
 Colaborar en labores de topografia.
e Otras funciones que, por disposicion del superior jerdrquico o concejalia,
alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.
e Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las
normas de aplicacién a la actividad profesional del ocupante del puesto.
Cualesquiera relacionadas o analogas con las anteriormente descritas.

Valoracidn del puesto:

Id_Puesto 56

Puesto: Vigilante de servicios, infraestructuras y
obras.
Titulacién nivel 225
Especializacion 50
Experiencia 75
Mando 25
Repercusion 225
Esfuerzo intelectual 50
Esfuerzo fisico 25
Penosidad 75
Peligrosidad 25
Jornada 50
Dedicacion 50

Total Puntos 875

Se prevé su provisién mediante promocion interna a través del sistema de
concurso-oposicidn, ya que potencialmente podria ser cubierto con personal propio
municipal.

Anexo 8: Técnico/a de contratacion y convenios.

on UNTDAD NPIO  PUESTO NUMERG TIPG ESCALA  SUBESCALA CLASE GRUPO NIVEL €D ESPECTFICO/T ESPECIALIDAD  SINGULAR  PROVISION  REQUISITOS
UNID TITULARES RELACION OTAL

MERITOS MOVILIDAD  C. EUROPEA JORNADA HORARIG DEDICACION PUESTO-TIPO
ASIMILADO

RESPONSABILIDADES GENERALES,

151N SECRETARIA §7  TECNICO DE CONTRATACION 1 FUNCIONARIO AG TECHICA AZC1 22 1640000 Digomado s CE Ofmitica avanzada
GENERAL ¥ CONVENIOS Promocidn intema

Diplomado o asimilado NO sI Continua diurna 8:00-15:00 Homal Jete de senvicio

Colaboracién técnica con los puestos de nivel superior en materia de contratacion y convenios, aplicando normativa, propuestas de resolucion de expedientes normaiizados e informes.
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El complemento especifico nominal sefialado en la descripcion normalizada de la
RPT es el correspondiente a la valoracién del puesto en 1.000 puntos y al importe
de 16,4 €/punto, ultimo establecido.

No obstante, el calculo del importe efectivo actualizado del complemento especifico
a 17 de septiembre de 2018, resulta de la minoracién del importe del nominal en un
5% correspondiente a la reduccion operada por el Real Decreto-ley 8/2010, de 20
de mayo, por el que se adoptan medidas extraordinarias para la reduccién del
déficit puablico, e incrementado en 1% vy, seguidamente, en otro 1%,
correspondientes a los incrementos autorizados por las leyes de presupuestos
generales del Estado de los afios 2016 y 2017, y finalmente en el incremento del
1,75 % autorizado por la Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos Generales del
Estado para el afio 2018, y el acuerdo del Consejo de Ministros de 13 de julio de
2018.

Id_Puesto: 57  Puesto: Técnico/ de contratacién y convenios.

Responsabilidades generales: Colaboracién y apoyo técnicos mediante la aplicacion
de normativa, propuestas de resoluciéon estudios e informes en expedientes
habitualmente normalizados correspondientes a las responsabilidades de los
organos de gobierno y puestos de nivel superior en materia de contratacién y
convenios.

Tareas:

» Colaboracién y apoyo técnicos en materia de contratacién administrativa en
expedientes normalizados, excluida la de naturaleza demanial y patrimonial,
en cualquiera de sus fases, tales como las de preparacion, adjudicacion,
efectos, modificacion y extincién. Esta tarea de colaboracion y apoyo
técnicos, siempre bajo la responsabilidad, supervisién y directrices de los
érganos de gobierno y puestos de nivel superior, incluye, entre otras, la
elaboracidén y redaccién de los correspondientes expedientes de contratacion,
en particular, la de los documentos juridico-administrativos en las que, en
general, se concretan las citadas fases, tales como providencias, pliegos de
cldusulas administrativas particulares, anuncios, convocatorias,
requerimientos, liquidaciones, devoluciones de garantias, propuestas de
resolucion, resoluciones, formalizaciones, tramitacién de incidentes y demas
documentos similares o anadlogos, como en general, los que documenten
actos de inicio, instruccion o finalizacion de los correspondientes
procedimientos administrativos de la materia encomendada. Asimismo, se
entiende incluidas las tareas de envio de anuncios o informacién a boletines
oficiales, sedes electrénicas, perfil del contratante, plataformas de
contrataciéon o similares, registros, tribunal de cuentas, organismos
reguladores y analogos.

e Colaboracién y apoyo técnico-juridico, si bien de caracter auxiliar y
complementario a las areas que especificamente sean competentes vy
responsables, en la elaboraciéon de pliegos de prescripciones técnicas,




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

siempre dentro de la materia de contrataciéon encomendada.

Colaboracién y apoyo técnico-juridico, si bien de caracter auxiliar y
complementario, en la tramitacion de los expedientes y procedimientos de
contratacion de caracter normalizado en los ambitos demanial y patrimonial,
gue gestione el servicio responsable correspondiente.

En su caso, y asi lo disponen los drganos competentes, formar parte de
mesas de contratacidon, comités de expertos, juntas de contratacion, u
organismos analogos, bien en condicién de secretario, bien en condicién de
vocal, segun sea procedente, si bien quedando excluida en todo caso la
funcién de asesoramiento juridico de dichos 6rganos.

Colaboracién y apoyo técnicos en materia de convenios de expedientes
normalizados, en cualquiera de sus fases, tales como su preparacion,
formalizacién, efectos, modificacidn y extincion, lo que incluye, entre otras, la
elaboracion y redaccién de los correspondientes expedientes, en particular, la
de los documentos juridico-administrativos en las que, en general, se
concretan las citadas fases, como en general, los que documenten actos de
inicio, instrucciéon o finalizaciéon de los correspondientes procedimientos
administrativos de la materia encomendada. Asimismo, se entienden
incluidas las tareas de envio de anuncios o informacidn a boletines oficiales,
sedes electronicas, plataformas, registros, tribunal de cuentas, organismos
reguladores y analogos.

Especificamente, corresponde al puesto, en relacidon con expedientes
normalizados en las materias de contratacién y convenios encomendadas al
mismo, la redaccion y suscripcidon de estudios, informes juridicos, propuestas
de resolucion y aplicacién de normativa que sean procedentes.

e Asimismo, y, conforme a las indicaciones e instrucciones y siempre bajo la

responsabilidad de los puestos de nivel superior, competera al puesto la
colaboracién y apoyo en la redaccién, y, en su caso, suscripcién de los
estudios, informes juridicos, propuestas de resolucion y aplicacion de
normativa que competan a dichos puestos de nivel superior, incluidos los no
normalizados, asi como los informes preceptivos de secretaria en la materia
contractual encomendada al puesto, y los de resolucién de recursos en dicha
materia, sin perjuicio de que en estos supuestos, necesariamente, sera
preceptiva la ratificacion o nota de conformidad con los mismos, si asi
procediese.

Colaboracion y apoyo técnicos en la gestién y control en el aspecto juridico
administrativo de la ejecucién de los contratos incluidos en el ambito
encomendado al puesto, de expedientes normalizados o no, siempre bajo las
directrices y responsabilidad de los respectivos responsables de los contratos,
los 6rganos de gobierno o puestos de nivel superior.

Atencidn al publico en cuestiones relativas a los expedientes y materias a su
cargo.

Colaboracion y apoyo técnicos, si bien de caracter auxiliar y complementario
y siempre bajo la responsabilidad y directrices de los drganos de gobierno o
puestos de nivel superior, en los procedimientos relativos a encargos a la
Empresa Municipal de Suelo, Vivienda y Servicios de Cabanillas del Campo,
S.A., como medio propio del Ayuntamiento.

 Otras funciones que, por disposiciédn del equipo del gobierno o puestos de
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nivel superior le sean atribuidas en las materias encomendadas al puesto.

e Cuantas otras sean propias del puesto y materias encomendadas, y las que
se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

» Cualesquiera relacionadas o analogas con las anteriormente descritas dentro
del ambito las materias encomendadas al puesto.

e Supervisar y asignar tareas al personal a su cargo para el desarrollo y
ejecucion de las tareas del puesto, dentro del ambito que a aquellos
corresponda.

Valoracidn del puesto:

ld_Puesto 57

Puesto: Técnico de contratacion, convenios
y patrimonio.

Titulacién nivel 300
Especializacion 200
Experiencia 100
Mando 25
Repercusion 300
Esfuerzo intelectual 75
Esfuerzo fisico 0
Penosidad 0
Peligrosidad 0
Jornada o]
Dedicacion 0

Total Puntos 1.000

Se prevé su provisién mediante promocién interna a través del sistema de
concurso-oposicidn, ya que potencialmente podria ser cubierto con personal propio
municipal.

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 15 fecha: martes, 22 de Enero de 2019



