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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE TORTOLA DE HENARES

MODIFICACION RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

1409

El Pleno del Ayuntamiento, en sesién ordinaria celebrada el dia 23 de diciembre de
2019, ha aprobado inicialmente una Modificaciéon Puntual de la Relacién de Puestos
de Trabajo y Plantilla de este Ayuntamiento de conformidad con el proyecto obrante
en el expediente.

El citado acuerdo se ha expuesto al publico durante el plazo legalmente
establecido, mediante la insercién de anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia de
Guadalajara n.2 2, de 3 de enero de 2020, sin que se haya formulado reclamacidn
alguna contra el mismo, por lo que, de conformidad con lo establecido en el articulo
127 del texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de
Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril y el
articulo 23.4 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo de Empleo Pubico de Castilla-La
Mancha vy del articulo 169 del Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por
medio del presente anuncio, se procede a la publicacién de la mencionada
modificacién como anexo.

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 notificacién o al de la

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 115 fecha: lunes, 22 de Junio de 2020



BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

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
bien la eleccién estd limitada a la circunscripcién del Tribunal Superior de
Justicia de Castilla-La Mancha.

b. Recurso potestativo de reposicién 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 abiril,
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 podra ejercitar cualquier otro recurso que se estime procedente.

En Tértola de Henares, a 17 de junio de 2020. El Alcalde. Martin Vicente Vicente

ANEXO
PUESTO DE TRABAJO: ADMINISTRATIVO
1. SERVICIO AL QUE PERTENECE
ALCALDI{A/SECRETARIA-INTERVENCION
2. Denominacién del puesto.
Administrativo.
3. Numero de plazas por cada puesto y tipo de puesto.
Una.
4. Naturaleza juridica.
Funcionario.
5. Unidad organica a la que pertenece.

ALCALDIA/SECRETARIA-INTERVENCION.
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6. Grupo de clasificacion profesional para puestos de funcionarios, y grupo
profesional para puestos laborales.

Grupo: C1.
7. Retribuciones complementarias:
- Complemento de destino: Nivel 15/22.
- Complemento especifico: 20.830,00 €.
8. Titulacién requerida.
Licenciado/Bachiller Superior/Técnico.
9. Forma de provision.
Concurso-Oposicién/Oposicién/Concurso.
10. Dedicacion.
Exclusiva.
11. Tareas y responsabilidades.

Auxiliar, mediante la realizacién de actividades administrativas (archivo,
correspondencia, calculo, reprografia, encuadernacién, ofimatica, inclusive atencién
al publico, etc.), al personal administrativo y técnico del departamento al que
pertenezca, y, otros cuando sea requerido, de acuerdo a las 6rdenes e instrucciones
recibidas por su superior jerarquico con el objetivo de que la gestidén
administrativa municipal se realice de forma eficaz y eficiente. Tramite y
colaboracién en tareas no asignadas a los funcionarios de los Cuerpos Superiores,
siguiendo los procedimientos establecidos y las indicaciones del superior, a fin de
gue esta actividad se ejecute en la debida forma de calidad, cantidad, plazo, coste
y oportunidad.

12. Funciones genéricas.
- Realizar tareas administrativas de tramite y colaboracion.

- Cooperar con su jefatura inmediata en la supervisiéon y coordinacién de
trabajos desempafados por personal relacionado funcionalmente.

- Funciones de desempefar tareas administrativas de todo tipo y
normalmente de tramite y colaboracién no asignadas a los funcionarios de los
Cuerpos Superiores, siguiendo los procedimientos establecidos y las
indicaciones del superior, a fin de que estas actividad se ejecute en la debida
forma de calidad, cantidad, plazo, coste y oportunidad. Asi como también las
propias del puesto segun el programa exigido y las establecidas en la RPT/
Catdlogo, plantilla de personal, bases de ejecucién del presupuesto municipal,
bases y demas documentos de Organizacién, funcionamiento, régimen




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fi
i

juridico y de personal al servicio de la corporacién, o se aprueben por el
Pleno.

- Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacién de diligencias,
actas, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacién
de requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extensién
de las oportunas diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.

- Gestionar los procesos de trabajo de caracter administrativo, econémico y
contable.

- Realizar operaciones de caja y manejo de caudales.
- Controlar los expedientes y procesos.

- Registro, tramitacion y control de plazos de las solicitudes de subvenciones
solicitadas por el Ayuntamiento.

- Registro, tramitacidon y control de plazos de expedientes en general
sometidos a Comision de Gobierno, Pleno y demas misiones.

- Colaborar en la racionalizacion de estructuras y sistemas de trabajo y en la
formalizacién y simplificacion de expedientes, procesos e impresos.

- Informar y atender al publico, tanto presencial como telefénicamente.
- Utilizacion de la aplicacidn correspondiente en cada unidad. 32

- Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el medio
procedente en cada caso (documental, telefénico, electrénico, presencial).

- Realiza operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar,
verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad
media; asientos de contabilidad; arqueos, célculos de balances, cierres de
libros, control de existencias, facturas, recibos, vales, etc., previa adecuada
adaptacién o aprendizaje, si fuera necesario.

- Informa y atiende al publico sobre cualquier asunto del Negociado.

- Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas
administrativas.

- Realiza ademds todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por
su superior, relacionadas con las misiones propias del puesto.

- Podra realizar funciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a los
diversos ambitos de Administrativo tras un periodo de aprendizaje y/o
adaptacién adecuados dentro de su nivel de actividad.

- Utilizara todos los medios de comunicaciéon que la Corporacién implante
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para la mejor prestacién del servicio durante su jornada de trabajo.

- Realizar todo tipo de tareas administrativas, de caracter repetitivo o
estandarizado, segun los procedimientos establecidos y las instrucciones
recibidas de su superior, con el fin de que aquéllas se realicen en la mejor
forma y menor tiempo posible.

- Coordinar y controlar el cumplimiento de actividades especificas que
requieran la colaboracién del personal dependiente directa o indirectamente
del puesto.

- Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le
sean asignadas por su superior y relacionadas con las misiones del puesto.

- Utilizara todos los medios de comunicacién que la Corporacién implante
para la mejor prestacién del servicio durante su jornada de trabajo.

13. Funciones especificas.
Actualizacion Web municipal, Ingresos.
- Pagos.
- Control bancos.
- Recaudacién y Tesoreria (control y relaciéon con Recaudador).
- Archivo.
- Secretaria:
- Trabajos diversos de apoyo administrativo.

-Sustitucidn del Secretario-Interventor en los casos de ausencia, vacante o
cualquier otra situacién similar, mediante nombramiento como Secretario
accidental de la JCCM.

- Secretaria de las mesas de contratacion.
- Tramitacidn electrénica de expedientes.
- Cualquier otra que se encomiende para la que sea debidamente formado.

En Tértola de Henares, a 17 de junio de 2020. El Alcalde. Martin Vicente Vicente




