AYUNTAMIENTD Puestos funciones

DE REINOSA

02 REGIMEN INTERIOR
03 RECURSOS HUMANOS Y PRL

02 RECURSOS HUMANOS Y PRL

0203020 TECNICO DE PERSONAL

‘ H

Funciones:

1. Reclutamiento, seleccion y acogida de los empleados municipales (funcionarios y personal laboral), comprensivo de
los expedientes de la oferta de empleo publico, bases y pruebas de seleccion, etc. Contratacion de empleados
municipales y tramitacién de documentacion (altas y bajas en TGSS, contratos, prérrogas, modificaciones de jornada,
etc.). Ofertas de empleo

2. Andlisis, descripcion e inventario de plazas y puestos de trabajo (plantilla de personal y RPT).

3. Asistir e informar a la Corporacién en materia de Personal. Asistir al Comité de Seguridad y Salud. Asistir a
Comisiones Informativas asi como otros 6rganos municipales cuando sea requerido.

4. Gestion de la formacion de los empleados municipales.

5. Relaciones con las organizaciones sindicales, elecciones sindicales, negociacion de acuerdos retributivos y
convenios colectivos, e informacion y documentacion.

6. Control horario, de presencia y del cumplimiento de la normativa de incompatibilidades.

7. Control y elaboracién de la nomina de todos los empleados municipales y tratamiento de sus incidencias (horas
extras, servicios extraordinarios, dietas, locomocion, IT, finiquitos, etc.). Elaboraciéon de Informe para Intervencion y
documentacion a Intervencién para su contabilizacion.

8. Célculo de los seguros sociales y tramitacion de los correspondientes impresos de liquidacion ante la Tesoreria
General de la Seguridad Social.

9. Gestion de la Bolsa de Empleo.

10. Célculo de las retenciones a cuenta del IRPF y mantenimiento de ficheros para su suministro a la Agencia Estatal
de Administracién Tributaria.

11. Liquidaciones de IRPF, cumplimentacion de impresos oficiales (modelo 190, etc.) e ingreso en la Agencia Estatal
de Administracion Tributaria., como apoyo técnico a la Tesoreria.

12. Tramitacién de los expedientes relativos a bajas por incapacidad laboral, maternidad, jubilacién, desempleo, etc.
13. Elaboracién del Anexo de Personal para el Presupuesto Municipal, asi como seguimiento de su ejecucion y
propuestas de modificacion.

14. Tramitacion de documentacién cuando proceda ante los correspondientes organismos publicos (SCE, TGSS,
Inspeccién de Trabajo, Mutua de Accidentes de Trabajo, organismos por subvenciones, etc.).

15. Relaciones con el SCE y otros Organismos Publicos para la justificacion de los gastos de las obras o servicios
relacionados con personal subvencionado.

16. Gestion y tramitacién de los expedientes relativos a ayudas sociales de los empleados municipales (becas, ayudas
sanitarias y prétesis, etc.).

17. Gestion de las incidencias de tipo laboral (ceses, situaciones administrativas, permisos, licencias, vacaciones,
control de presencia, etc.).

18. Realizacion de Informes y preparacion de expedientes en materia de personal ante reclamaciones de los
empleados municipales. Colaboracién con el Letrado municipal cuando las reclamaciones se efectuan via judicial.
Asistencia al ORECLA como Técnico.

19. Atencidn al publico y empleados municipales en relacion con el suministro de informacion de las actividades
anteriores.

20. Asistir e informar a Corporacion y trabajadores en materia de PRL.

21. Realizacion (procedimiento e instrucciones), implantacién y seguimiento del Plan de Prevencién de Riesgos
Laborales en el Ayuntamiento.

22. Elaboracién y mantenimiento de la Evaluaciéon de Riesgos municipal.

23. Formacion de los trabajadores municipales en materia de PRL.

24. Controlar el cumplimiento de la legislacion y normas en materia de PRL, incluso elaboracién de informes.

25. Investigacién de accidentes de trabajo y control de la vigilancia de la salud de los trabajadores.

26. Planificacion y control de la actividad preventiva en la empresa.

27. Definicién de los Equipos de Proteccién Individual de los trabajadores y control de los mismos (en colaboracion
con el Almacenero municipal).

28. Dirigir, programar y controlar la totalidad del personal y medios materiales a su cargo, responsabilizandose del
eficaz funcionamiento de los servicios municipales dentro de su area de competencia.

29. Conseguir una adecuada productividad del personal a su cargo, y de los medios materiales asignados a ellos.
30. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

31. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

32. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
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! AYUNTAMIENTO Puestos funciones

DE REINOSA
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02 REGIMEN INTERIOR
03 RECURSOS HUMANOS Y PRL

02 RECURSOS HUMANOS Y PRL

funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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By Aoy Puestos funciones

02 REGIMEN INTERIOR
03 RECURSOS HUMANOS Y PRL

02 RECURSOS HUMANOS Y PRL

0203021 ADMINISTRATIVO RR.HH.

3
i

Funciones:

1. Colaboracién, y con la supervision del Técnico de Recursos Humanos, en aquellas tareas que sea requerido y entre
ellas:

2. Tramitacién de incidencias de tipo laboral (permisos, licencias, vacaciones, control de presencia, etc.).

3. Elaboracion de la nomina de todos los empleados municipales y tratamiento de sus incidencias (horas extras,
servicios extraordinarios, dietas, locomocion, IT, finiquitos, etc.). Tramitacion de documentacion a Intervencién para su
contabilizacién.

4. Calculo de los seguros sociales y tramitacion de los correspondientes impresos de liquidacién ante la Tesoreria
General de la Seguridad Social.

5. Tramitacién de documentacién para contratacion de empleados municipales y tramitacién de documentacién (altas
y bajas en TGSS, contratos, prorrogas, modificaciones de jornada, etc.). Ofertas de empleo.

6. Tramitacion de la Bolsa de Empleo.

7. Célculo de las retenciones a cuenta del IRPF y mantenimiento de ficheros para su suministro a la Agencia Estatal
de Administracion Tributaria.

8. Liquidaciones de IRPF, cumplimentacion de impresos oficiales (modelo 190, etc.) e ingreso en la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria.Como apoyo técnico a la Tesoreria.

9. Tramitacién de documentacion relativa a bajas por incapacidad laboral, maternidad, jubilacién, desempleo, etc.,
tanto a través de la Seguridad Social como del Sistema Delta (accidentes de trabajo).

10.Tramitacion con SCE y otros organismos publicos para la justificacion de obras o servicios relacionados con
personal subvencionado.

11. Atencién al publico y empleados municipales en relacion con el suministro de informacion del area.

12. Control de reconocimientos médicos a empleados municipales.

13. Control y archivo de documentacién en todo lo relativo a Prevencion de Riesgos Laborales.

14. Control y archivo de documentacién de toda la documentacion referente a su unidad.

15. Control y archivo del Registro de Personal.

16. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

17. Manejo de maquinas para registrar, copiar, reproducir, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar,
expedir y similares.

18. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

19. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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AYUNTAMIENTD Puestos funciones

DE REINOSA

02 REGIMEN INTERIOR
04 NUEVAS TECNOLOGIAS

01 NUEVAS TECNOLOGIAS

0204010 TECNICO INFORMATICO

‘ H

Funciones:

1. Definir y normalizar el conjunto de software municipal (aplicaciones y bases de datos) asi como mantener y elegir
los sistemas operativos que los soportan.

2. Reallizar el andlisis y disefo detallado de aplicaciones informaticas de gestion.

3. Participar en la implantacion de sistemas ERP-CRM evaluando la utilidad de cada uno de sus médulos.

4. Informar acerca del estado del software y licenciamientos posibles.

5. Explotacion del software y hardware municipal. Evaluar el rendimiento de los dispositivos hardware identificando
posibilidades de mejoras segun las necesidades de funcionamiento, proponiendo cambios para su mejora y
coordinando dichos cambios.

6. Administrar sistemas operativos de servidor, instalando y configurando el software, en condiciones de calidad para
asegurar el funcionamiento del sistema.

7. Implantar y gestionar bases de datos instalando y administrando el software de gestién en condiciones de calidad,
segun las caracteristicas de la explotacion.

8. Definir y normalizar el conjunto de hardware municipal.

9. Asesorar en el conjunto de comunicaciones cableadas e inalambricas.

10. Definir y normalizar las redes de comunicaciones municipales. Disefiar la red Intranet. Utilizar sistemas
informaticos aislados e interconectados en red.

11. Implantar y administrar redes locales y gestionar la conexién del sistema informatico a redes extensas.

12. Mantener los usuarios, accesos y seguridad de la red municipal. Administrar usuarios de acuerdo a las
especificaciones de explotacién para garantizar los accesos y la disponibilidad de los recursos del sistema.

13. Determinar la infraestructura de redes telematicas elaborando esquemas y seleccionando equipos y elementos.
14. Integrar equipos de comunicaciones en infraestructuras de redes teleméaticas, determinando la configuracién
para asegurar su conectividad.

15. Colaborar en la implantacién de Comunicaciones punto a punto o VPN’s de los servicios por adhesién.

16. Apoyar la implantacién, coordinar y mantener los servicios de administracion electrénica.

17. Disefar las soluciones de servicios de contratacion para Correo, Internet y VPN'’s propias

18. Dirigir, hacer seguimiento o apoyar los trabajos de implantacién de los servicios contratados asi como informar
de los mismos.

19. Coordinar, actualizar, implantar o mantener los servicios contratados de web municipal y/o e-Administracion.
Prestar apoyo y asistencia técnica a los usuarios finales de las aplicaciones.

20. Administrar servicios de red (web, mensajeria electronica y transferencia de archivos, entre otros) instalando y
configurando el software, en condiciones de calidad.

21. Salvaguardar el entorno tecnoldgico municipal y proponer planes de contingencia apropiados.

22. Asesorar, Informar y disefar asuntos de materia tecnoldgica contemplando escalabilidad y crecimiento.

23. Diagnosticar las disfunciones del sistema y adoptar las medidas correctivas para restablecer su funcionalidad.
24. Aplicar técnicas y procedimientos relacionados con la seguridad en sistemas, servicios y aplicaciones,
cumpliendo el plan de seguridad.

25. Gestionar entornos de desarrollo adaptando su configuracion en cada caso para permitir el desarrollo y
despliegue de aplicaciones.

26. Gestionar la informacion almacenada en sistemas ERP-CRM garantizando su integridad.

27. Colaborar con la implantacién y seguimiento de mecanismos técnicos necesarios para el desarrollo y
cumplimiento de la Ley de proteccién de datos o el Reglamento General de Proteccion de Datos y Esquema Nacional
de Seguridad.

28. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

29. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

30. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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G L Puestos funciones

02 REGIMEN INTERIOR
04 NUEVAS TECNOLOGIAS

01 NUEVAS TECNOLOGIAS

0204011 INFORMATICO

‘ 1

Funciones:

1. Definir y normalizar el entorno tecnolégico municipal respecto a hardware, sistemas operativos, bases de datos,
metodologias, lenguajes y herramientas de desarrollo, redes de comunicaciones, asi como configuraciones de
servidores, PCs e impresoras.

2. Disenfo, realizacién y mantenimiento de la red informatica municipal. Seleccién y mantenimiento de sistemas
operativos.

3. Administracién de la red a nivel de usuarios, accesos, seguridad, planes de contingencia, salvaguarda de
informacion (copias de seguridad) y escalabilidad en el crecimiento.

4. Disefio de comunicaciones a todos los niveles: intranet, servidores de correo, Internet, comunicacién punto a punto,
VPNs, etc.

5. Dirigir y controlar las operaciones de los distintos periféricos, y de los dispositivos auxiliares.

6. Gestionar el almacén de material informatico fungible y consumible de ordenador e impresoras.

7. Andlisis funcional y orgénico de las aplicaciones informaticas.

8. Administracion y explotacion de las diversas aplicaciones informéticas municipales existentes.

9. Supervision y centralizacion en la Adquisicién de cualquier material informatico y de comunicaciones Software o
Hardware: programas, equipos informaticos, Servidores, paquetes CAD, paquetes de ofimética, etc., su implantacion y
mantenimiento.

10. Asesorar e informar sobre la implantacién de nuevas tecnologias relacionadas con la informatica a cualquiera de
los Servicios Municipales.

11. Prestar servicio y asistencia técnica a los diferentes usuarios municipales de la informatica, desde la instalacién de
hardware y software hasta la resolucién de incidencias.

12. Informar, realizar y formar a los usuarios en el software que cubra sus necesidades. Desarrollo de programacion
complementaria, incluso independiente, de software.

13. Direccién y seguimiento de trabajos subcontratados para la implantacion de aplicaciones informéticas.

14. Coordinacion, mantenimiento y actualizacién de la “web” municipal.

15. Implantacion, coordinacién y mantenimiento de la E-Administracion.

15. Asesoramiento en materia de telecomunicaciones (propuestas de instalacion de nuevas redes tanto de tipo
inalambrico como de cableado fisico, compatibles con las existentes).

16. Colaboracidn con la implantacion y seguimiento de mecanismos técnicos necesarios para el desarrollo y
cumplimiento de la Ley de proteccién de datos.

17. Utilizacion de la informética correspondiente a su unidad.

18. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

19. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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G L Puestos funciones

03 DEPORTES, EDUCACION Y CULTURA

05 DEPORTES Y GESTION INSTALACIONES

0305030 ENCARGADO POLIDEPORTIVO

‘ 1

Funciones:

1. Coordinacién y realizacién de labores de limpieza, mantenimiento y reparaciones basicas de las instalaciones
deportivas al aire libre (piscinas, pistas de tenis, campo de fatbol, etc.) y polideportivos municipales.

2. Control de accesos y coordinacién de calendarios de utilizacion de dichas instalaciones.

3. Control de entradas a las instalaciones y vigilancia del correcto comportamiento de los usuarios.

4. Control y realizacién de labores de jardineria necesarias para el adecuado mantenimiento de las zonas verdes del
complejo deportivo municipal.

5. Preparar, acarrear, trasladar, cargar y descargar maquinaria, materiales, herramientas y utensilios de las
instalaciones.

6. Limpieza de utensilios, herramienta, maquinaria, etc., de las instalaciones.

7. Vigilancia y control de las anteriores instalaciones.

8. Distribuir y asignar tareas y recursos a las personas a su cargo.

9. Tramitar y resolver problemas operativos y/o contingencias de personal que se pudieran producir.

10. Informar de las deficiencias y/o problemas personales y organizativos que se detecten entre la plantilla a su cargo.
11. Recaudacioén y control de tasas por utilizacién de instalaciones deportivas a su cargo.

12. Controlar y colaborar con los responsables de fiestas y actos publicos que tengan lugar en el pabellén municipal
de deportes.

13. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

14. Informacién, atencién y despacho con el publico, tanto presencial como telefénica.

15. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

16. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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G L Puestos funciones

03 DEPORTES, EDUCACION Y CULTURA

05 DEPORTES Y GESTION INSTALACIONES

0305031 AYUDANTE DE OFICIOS POLIDEPORTIVO

‘ 1

Funciones:

1. Labores de limpieza, mantenimiento y reparaciones basicas de las instalaciones deportivas al aire libre (piscinas,
pistas de tenis, campo de fatbol, etc.) y polideportivos municipales.

2. Control de entradas a las instalaciones y vigilancia del correcto comportamiento de los usuarios.

3. Colaborar con el encargado y los responsables de fiestas y actos publicos en todas las actividades que se
desarrollen en las anteriores instalaciones.

4. Realizacién de labores de jardineria necesarias para el adecuado mantenimiento de las zonas verdes del complejo
deportivo municipal.

5. Preparar, acarrear, trasladar, cargar y descargar maquinaria, materiales, herramientas y utensilios de las
instalaciones.

6. Limpieza de utensilios, herramienta, maquinaria, etc., de las instalaciones.

7. Recaudacién de tasas por utilizacién de instalaciones deportivas a su cargo.

8. Informacién, atencién y despacho con el publico.

9. Utilizacion de la informética correspondiente a su unidad.

10. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

11. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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G L Puestos funciones

03 DEPORTES, EDUCACION Y CULTURA

05 DEPORTES Y GESTION INSTALACIONES
04  PISCINAS CUBIERTAS

0305040 RECEPCIONISTA COORDINADOR

‘ 1

Funciones:

1. Control de tasas por utilizacion de instalaciones de las Piscinas Cubiertas municipales. Control de abonados.

2. Coordinacion, distribucion y control de cursos impartidos en las instalaciones.

3. Control de accesos y coordinacién de calendarios de utilizacion de dichas instalaciones.

4. Control de entradas a las instalaciones y cursos impartidos y vigilancia del correcto comportamiento de los usuarios.
5. Vigilancia y control de las instalaciones de las Piscinas Cubiertas municipales en cuanto a limpieza y desinfeccion,
averias, incidencias, etc.

6. Distribuir y asignar tareas y recursos a las personas a su cargo.

7. Tramitar y resolver problemas operativos y/o contingencias de personal que se pudieran producir.

8. Informar de las deficiencias y/o problemas personales y organizativos que se detecten entre la plantilla a su cargo.
10. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

11. Informacién, atencién y despacho con el publico, tanto presencial como telefénica.

12. Limpieza diaria de la zona de acceso y recepcion.

13. Limpieza general de la instalacion durante las paradas obligatorias.

14. Preparacion y control de los servicios complementarios a las instalaciones.

15. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

16. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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G L Puestos funciones

03 DEPORTES, EDUCACION Y CULTURA

05 DEPORTES Y GESTION INSTALACIONES
04  PISCINAS CUBIERTAS

0305041 RECEPCIONISTA

‘ 1

Funciones:

1. Cobro de tasas por utilizacion de instalaciones de las Piscinas Cubiertas municipales. Control de abonados.
2. Control de accesos a las instalaciones y a los cursos impartidos.

3. Control de entradas a las instalaciones y vigilancia del correcto comportamiento de los usuarios.

4. Vigilancia y control de las instalaciones de las Piscinas Cubiertas municipales en cuanto a limpieza y desinfeccion,
averias, incidencias, etc.

5. Utilizacion de la informética correspondiente a su unidad.

6. Informacién, atencién y despacho con el publico, tanto presencial como telefénica.

7. Limpieza diaria de la zona de acceso y recepcion.

8. Limpieza general de la instalacién durante las paradas obligatorias.

9. Preparacion y control de los servicios complementarios a las instalaciones.

10. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

11. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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) o Puestos funciones

03 DEPORTES, EDUCACION Y CULTURA

05 DEPORTES Y GESTION INSTALACIONES
04  PISCINAS CUBIERTAS

0305042 LIMPIADORA PISCINAS

‘ ’1

Funciones:

1. Limpieza, mantenimiento y desinfeccién de las instalaciones.

2. Limpieza general de la instalacién durante paradas obligatorias.

3. Vigilancia y control del comportamiento de los usuarios.

4. Limpieza, mantenimiento y control de utensilios, maquinaria y material de limpieza.

5. Reposicion de productos higiénicos en instalaciones (papel higiénico, jabdn, etc.).

6. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

7. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen funcionamiento
de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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G L Puestos funciones

03 DEPORTES, EDUCACION Y CULTURA

05 DEPORTES Y GESTION INSTALACIONES
04  PISCINAS CUBIERTAS

0305043 MONITOR SOCORRISTA COORDINADOR

‘ 1

Funciones:

. Realizar funciones de socorrista.

. Impartir cursos de natacién.

. Limpieza diaria de los pasillos perimetrales de los vasos, rebosaderos, rejillas, cerramientos, etc.

. Limpieza general de la instalacién durante paradas obligatorias.

. Vigilancia y control del comportamiento de los usuarios.

. Control del material especifico de aprendizaje.

. Vigilancia y cuidados especiales a los usuarios con minusvalia fisica o psiquica.

. Distribuir y asignar tareas y recursos a las personas a su cargo.

. Tramitar y resolver problemas operativos y/o contingencias de personal que se pudieran producir.

10. Informar de las deficiencias y/o problemas personales y organizativos que se detecten entre la plantilla a su cargo.
11. Coordinacidn, distribucién y control de cursos en las instalaciones.

12. Informacion, atencién y despacho con el publico.

13. Utilizacion de la informética correspondiente a su unidad.

14. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.
15. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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G L Puestos funciones

03 DEPORTES, EDUCACION Y CULTURA
05 DEPORTES Y GESTION INSTALACIONES

04  PISCINAS CUBIERTAS

0305044 MONITOR SOCORRISTA

‘ 1

Funciones:

. Realizar funciones de socorrista.

. Impartir cursos de natacién y actividades ludico-recreativas.

. Limpieza diaria de los pasillos perimetrales de los vasos, rebosaderos, rejillas, cerramientos, etc.
. Limpieza general de la instalacién durante paradas obligatorias.

. Vigilancia y control del comportamiento de los usuarios.

. Control del material especifico de aprendizaje.

. Vigilancia y cuidados especiales a los usuarios con minusvalia fisica o psiquica.

. Colaboracion en coordinacion, distribucion y control de cursos en las instalaciones.

. Informacién, atencién y despacho con el publico.

10. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

11. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.
12. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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! AYONTAMIENTO Puestos funciones

(7). DEREINOSA

03 DEPORTES, EDUCACION Y CULTURA
05 DEPORTES Y GESTION INSTALACIONES

04  PISCINAS CUBIERTAS

0305045 AYUDANTE DE OFICIOS PISCINAS

‘ 1

Funciones:

1. Limpieza de vasos Yy filtros de las piscinas. Reposicién de agua.

2. Andlisis y mantenimiento diario del agua.

3. Mantenimiento bésico:

- Instalacién de calefaccién.

- Climatizacion.

- Agua caliente sanitaria.

- Instalacién eléctrica.

- Fontaneria y duchas.

- Obra civil, pintura y carpinteria.

- Programacién de relojes en sala de calderas Yy filtros.

- Cualquier otro componente del complejo.

4. Limpieza y mantenimiento general de la instalacion en paradas obligatorias.

5. Control y vigilancia del comportamiento de los usuarios.

6. Preparar, acarrear, trasladar, cargar y descargar maquinaria, materiales, herramientas y utensilios de las
instalaciones.

7. Limpieza de utensilios, herramienta, maquinaria, etc., de las instalaciones.

8. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

9. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

10. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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G L Puestos funciones

03 DEPORTES, EDUCACION Y CULTURA

07 TURISMO Y FESTEJOS
09  OFICINA DE TURISMO

0307090 TECNICO DE TURISMO

Funciones:

1. Promocion turistica de Reinosa.

2. Tramitar informacion a turistas, empresas y revistas a nivel nacional e internacional.

3. Atencidn al publico, ofreciendo a su demanda la informacion adecuada para su satisfaccion.

4. Actualizar los datos de todos los promotores turisticos (teléfono, precios).

5. Realizar reservas de alojamiento a turistas que necesiten ayuda.

6. Contactar con los coordinadores de todas aquellas ferias de turismo, a nivel nacional, a las que el ayuntamiento
tenga interés en asistir y asistencia a ferias o eventos turisticos.

7. Control y venta de los libros del Ayuntamiento de interés municipal: folletos, libros, videos, etc.

8. Realizacion de estadisticas del turismo: nimero de turistas, procedencia, demanda, etc.

9. Control, inventario y demanda de folletos turisticos a los distintos patronatos de turismo o a Turespana.
10. Colaboracidn en la organizacion y desarrollo de Festejos.

11. Mantenimiento y control de la informacion derivada de Festejos.

12. Utilizacion de la informética correspondiente a su unidad.

13. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

14. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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G L Puestos funciones

03 DEPORTES, EDUCACION Y CULTURA
08 CULTURA Y GESTION INSTALACIONES

10 TEATRO PRINCIPAL

0308100 OPERARIO SERVICIOS MULTIPLES COOR.

‘ 1

Funciones:

1. Recogida, entrega de peliculas.

2. Montar, visionar y desmontar las peliculas que se proyectan.

3. Proyeccion de peliculas y mantenimiento simple de maquina de proyeccion.

4. Control y mantenimiento basico de instalaciones (caldera, iluminacién, alarma, etc.).

5. Expedicién de entradas en taquilla y control y custodia de recaudacion.

6. Informacién y atencion al publico.

7. Control del acceso y salida del publico.

8. Apertura y cierre de las instalaciones.

9. Cumplimentacién de formularios y recepcién y atencién a inspectores y controladores del Ministerio de Cultura.

10. Recepcidn de personal y colaboracién con el mismo, cuando actien en el teatro.

11. Recogida y distribucion de publicidad relativa a las actividades programadas.

12. Distribuir y asignar tareas y recursos a las personas a su cargo.

13. Tramitar y resolver problemas operativos y/o contingencias de personal que se pudieran producir.

14. Informar de las deficiencias y/o problemas personales y organizativos que se detecten entre la plantilla a su cargo.
15. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

16. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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G L Puestos funciones

03 DEPORTES, EDUCACION Y CULTURA
08 CULTURA Y GESTION INSTALACIONES

10 TEATRO PRINCIPAL

0308101 OPERARIO SERVICIOS MULTIPLES

‘ 1

Funciones:

1. Recogida, entrega de peliculas.

2. Montar, visionar y desmontar las peliculas que se proyectan.

3. Proyeccion de peliculas y mantenimiento simple de maquina de proyeccion.

4. Control y mantenimiento basico de instalaciones (caldera, iluminacién, alarma, etc.).

5. Expedicién de entradas en taquilla y control y custodia de recaudacion.

6. Informacién y atencion al publico.

7. Control del acceso y salida del publico.

8. Apertura y cierre de las instalaciones.

9. Cumplimentacién de formularios y recepcién y atencién a inspectores y controladores del Ministerio de Cultura.

10. Recepcidn de personal y colaboracién con el mismo, cuando actien en el teatro.

11. Recogida y distribucion de publicidad relativa a las actividades programadas.

12. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.
13. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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AYUNTAMIENTO i
DE RERSSA Puestos funciones

04 ACCION SOCIAL

09 SERVICIOS SOCIALES

12  SERVICIOS SOCIALES

0409121 EDUCADOR DE CALLE

Funciones:

1. Atencion directa a los ciudadanos, mediante entrevistas, reuniones o visitas domiciliarias, con ayuda profesional
para su acceso a los distintos recursos sociales y potenciacién de sus capacidades personales. Ello engloba:

- Valoracion de la problematica y definicién del tipo de intervencion a realizar.

- Informacién sobre el sistema de proteccién social 6ptimo, orientacion sobre su utilizacion y asesoramiento para una
mejor utilizacién de los recursos del medio a lo largo del tiempo.

- En su caso, canalizacién hacia los diferentes recursos de los Servicios Sociales municipales, o derivacién a los
recursos de otros Sistemas de Proteccidon Social.

2. Disefio y ejecucion de programas y actividades municipales de juventud, que comprendan actividades y servicios
que favorezcan la insercién de los jovenes en la vida social activa.

3. Asesoria e informacién juvenil, elaboracion de estudios e informes sobre jovenes, asi como propuesta de
actividades de ocio adecuadas.

4. Difusion sistematica y coordinada de una informacion juvenil sistematica, amplia y actualizada.

5. Realizacion de estudios de investigacion, para deteccion de necesidades y promocidén de nuevos recursos o
programas.

6. Apoyo a la estructura y dindmica familiar, tanto en problemas derivados de patologias como en situaciones de crisis
familiar. Incluso entrenamiento en habilidades familiares, fomentando habitos de conducta y adquisicion de
habilidades basicas, para la integracién y socializacién.

7. Apoyo psicosocial especifico a personas con problemas especiales en su proceso de socializacién (toxicomanias,
salud mental, SIDA, menores problematicos, etc.). Ello incluye:

- Entrevistas en medio abierto.

- Seguimiento y apoyo en recaidas.

- Seguimiento de casos de reinsercion, a fin de conseguir la plena integracion en sociedad.

- Valoracién coordinada con los centros de tratamiento de aquellos casos derivados a los mismos.

- Seguimiento y control de casos derivados por salud mental.

- Estudio, valoracion y derivacion de casos para su inclusion en el Programa de reduccién de dafios con metadona.
8. Coordinacion, seguimiento, valoracién e informe del cumplimiento de penas de trabajo en beneficio de la
comunidad y del cumplimiento de medidas judiciales de menores infractores.

9. Solicitud, seguimiento, coordinacion, evaluacién y memoria de Programas de prevencién, formacion e insercion
social (Ven a jugar con nosotros, Semana del Deporte contra la droga, Cine en la Ensefianza, etc.).

10. Informacién Comunitaria, a la poblacion en general o a colectivos concretos (centros educativos, instituciones,
grupos de afectados, etc.), sobre las diferentes problematicas existentes en el municipio, en funciéon de la demanda
expresada o en problematicas latentes “no sentidas”. Incluso procesos de participacion y cooperacion con colectivos
en riesgo de exclusién social.

11. Participacion en equipos de trabajo sobre implantacion del voluntariado social.

12. Visitas a instituciones penitenciarias y centros hospitalarios, para valoracion de casos y planificacién de
actuaciones posteriores de apoyo y reinsercion.

13. En su caso, mediacidn en resolucion de conflictos (familiares, grupales, comunitarios, etc.).

14. Tramitacién de documentos para acceso a los recursos del Sistema de Servicios Sociales.

15. Realizacién de informes relacionados con los casos que son objeto de su trabajo, asi como Memoria anual de
actividades y estadisticas.

16. Registro de datos de los usuarios.

17. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

18. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

19. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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7 AYUNTAMIENTO 1
DEREIOSA Puestos funciones

04 ACCION SOCIAL

09 SERVICIOS SOCIALES

12  SERVICIOS SOCIALES

0409122 TRABAJADOR SOCIAL

Funciones:

1. Atencion directa a los ciudadanos, mediante entrevistas, reuniones o visitas domiciliarias, con ayuda profesional
para su acceso a los distintos recursos sociales y potenciacién de sus capacidades personales. Ello engloba:

- Valoracion de la problematica y definicién del tipo de intervencion a realizar.

- Informacién sobre el sistema de proteccién social 6ptimo, orientacion sobre su utilizacion y asesoramiento para una
mejor utilizacién de los recursos del medio a lo largo del tiempo.

- En su caso, canalizacién hacia los diferentes recursos de los Servicios Sociales municipales, o derivacién a los
recursos de otros Sistemas de Proteccidon Social.

2. Realizar las gestiones necesarias, en un relacion de ayuda profesional a través del Método Basico de Trabajo
Social, para que los ciudadanos o colectivos del municipio puedan acceder a cualquier recurso social existente, a fin
de posibilitar un desarrollo normalizado de los mismos, colaborando en caso necesario con los profesionales,
instituciones o administraciones pertinentes.

3. Seguimiento y evaluacién de casos.

4. Realizacién de estudios de investigacién, aplicando las técnicas adecuadas, para deteccion de necesidades y
promocion de nuevos recursos o programas.

5. Apoyo a la estructura y dindmica familiar, tanto en problemas derivados de patologias como en situaciones de crisis
familiar. Incluso entrenamiento en habilidades familiares, fomentando habitos de conducta y adquisicion de
habilidades basicas, para la integracién y socializacion.

6. Informacién Comunitaria, a la poblacion en general o a colectivos concretos (centros educativos, instituciones,
grupos de afectados, etc.), sobre las diferentes problematicas existentes en el municipio, en funcién de la demanda
expresada o en problematicas latentes “no sentidas”. Incluso procesos de participacion y cooperacion con colectivos
en riesgo de exclusién social.

7. Gestion de los recursos y programas de los Servicios Sociales municipales, incluyendo control financiero y
seguimiento de subvenciones o convenios, asi como supervision del personal adscrito a los mismos.

8. Informacién y tramitacion de prestaciones econdmicas sociales que favorezcan la integracion, municipales o no.
9. Realizacion de tramites judiciales necesarios.

10. Promocion de redes sociales.

11. Cooperacion con instituciones y organismos en estudios sociales.

12. Asesoramiento a la Corporacion sobre cuestiones especificas del Sistema de Servicios Sociales.

13. Tramitacién de documentos para acceso a los recursos del Sistema de Servicios Sociales.

14. Realizacién de informes relacionados con los casos que son objeto de su trabajo, asi como Memoria anual de
actividades y estadisticas.

15. Registro de datos de los usuarios.

16. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

17. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

18. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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AYUNTAMIENTO i
" DE REINOSA PIIBStﬂS flllll}lllllﬂs

04 ACCION SOCIAL
09 SERVICIOS SOCIALES

12  SERVICIOS SOCIALES

0409123 ADMINISTRATIVO SERVICIOS SOCIALES

‘ 1

Funciones:

1. Gestion, tramitacion y control de expedientes y procesos de caracter administrativo, bajo la direccion del superior
jerarquico o ateniéndose a las directrices sefialadas por los mismos con caracter general.

2. Gestion, control y distribucion del Registro Oficial de Entradas y Salidas.

3. Colaboracion en la racionalizacién de estructuras y sistemas de trabajo en la formalizacion y simplificacion de
expedientes, procesos e impresos.

4. Transcripcién de todo tipo de documentos, despacho de correspondencia y redaccion de documentos sencillos.
5. Notificacién de actos, acuerdos y documentos oficiales.

6. Custodia, conservacion, clasificacién y catalogacion de los expedientes y documentacién comprensivos del archivo
administrativo de su area.

7. Coordinacion y relacién con otras Administraciones Publicas y entidades relacionadas con su éarea.

8. Elaboracién de estadisticas y memorias del area correspondiente a su unidad.

9. Seguimiento, control y justificacién de los convenios, subvenciones y programas que se reciban en su ambito de
actuacion.

10. Coordinacion, control y seguimiento, incluso econémico, de las prestaciones y servicios municipales en su ambito
de actuacion: Servicio de Ayuda a Domicilio, Teleasistencia, y cualquier otro que pudiera crearse en lo sucesivo.

11. Manejo de maquinas para registrar, copiar, reproducir, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar,
expedir y similares.

12. Funciones propias de apoyo a puestos superiores.

13. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

14. Informacién y atencion al publico, incluso organizacion de agenda y cita previa, en las materias relacionadas con
su area.

15. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.

16. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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) o Puestos funciones

04 ACCION SOCIAL

09 SERVICIOS SOCIALES

0409124 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

‘ 1

Funciones:

1. Tratamiento de la informacion en general: ordenador, mecanografia, etc.

2. Transcripcion de todo tipo de documentos, incluidos los asientos contables, despacho de correspondencia y
redaccién de documentos sencillos.

3. Registro, clasificacion, copia y archivo sencillo de documentos.

4. Ordenacion, numeracion y encuadernacion de expedientes y legajos, formulacién de indices.

5. Confeccion y manejo de ficheros.

6. Manejo de méquinas para registrar, copiar, reproducir, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar,
expedir, transportar documentos y similares.

7. Funciones propias de apoyo a puestos superiores (agenda, atencion a visitas, etc.).

8. Cooperacion en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, colaborar en los trabajos de tramite de
expedientes, y control de los mismos.

9. Realizacion de operaciones con efectivo, en el marco de las disposiciones establecidas.

10. Utilizacion de la informética correspondiente a su unidad.

11. Informacién y atencién al publico y a miembros de la Corporacién, en las materias relacionadas con su érea,
presencial y telefénica.

12. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.

13. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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AYUNTAMIENTD Puestos funciones

DE REINOSA

0500000 TECNICO SUPERIOR URBANISMO

Funciones:

1. Redaccién de los instrumentos de planeamiento urbanistico de iniciativa municipal, informe y supervisién del
planeamiento de iniciativa particular.

2. Seguimiento del proceso de ejecucién del planeamiento hasta la inscripcion en el Registro de la Propiedad de las
parcelas reparceladas y la liquidacion de las cuotas de urbanizacién, supervisando el cumplimiento efectivo por los
agentes urbanizadores de las obligaciones convenidas.

3. Seguimiento del proceso de elaboracion y revisidn del Plan General de Ordenacion Urbana, sin perjuicio de las
funciones del equipo redactor o de seguimiento designado en su caso.

4. Redaccion de los instrumentos de planeamiento de iniciativa municipal y supervision de los que se encarguen a
profesionales externos al Ayuntamiento.

5. Informe técnico a los instrumentos de planeamiento de iniciativa particular o promovida por otras administraciones.
6. Informe de las cédulas de urbanizacién en los aspectos relativos al planeamiento.

7. Informe en solicitudes diversas relacionadas con la materia de planeamiento.

8. Informes en solicitudes de implantacién de usos provisionales y de Declaraciones de Interés Comunitario.

9. Confeccidn de los documentos parcelarios como base para la redaccion de los instrumentos de planeamiento y
gestion de iniciativa municipal.

10. La superior direccién, coordinacion y supervision de las funciones del Departamento de Urbanismo y Obras.

11. Redaccidn de los instrumentos de gestion urbanistica de iniciativa municipal, informe y supervision del
planeamiento de iniciativa particular.

12. Redaccidn de proyectos de urbanizacion y de expropiacion en su caso, proyectos de reparcelacion, programas de
actuacion integrada.

13. Informe a los referidos instrumentos cuando sean de iniciativa privada o redactados por otras administraciones
publicas.

14. Valoraciones urbanisticas, representando técnicamente al Ayuntamiento en aquellos Organismos que tengan por
objeto la definicién de tales valoraciones.

15. Mantenimiento y actualizacién de la cartografia municipal, con las incidencias que deriven de esa funcién
(coordinacién con el Centro de Gestion Catastral, informes en encargos externos de trabajos cartograficos y
topograficos, etc.).

16. Informe técnico en materia de gestion del patrimonio municipal del suelo.

17. Informe técnico en expedientes de solicitudes de licencias de edificacidén, demolicion y aperturas de
establecimientos, incluso de expedientes sancionadores en las citadas materias, y expedientes de ruina.

18. Inspeccidn e informe en expedientes sobre licencias de primera ocupacion.

19. Informacién sobre condiciones de edificacién y uso del suelo, e informe de cédulas de garantia urbanistica.
Informacién urbanistica en general.

20. Informe técnico en expedientes de solicitudes de parcelacion y segregacion.

21. Informe técnico en materia de titularidades publica y privada.

22. Informe en expedientes de cesién de suelos.

23. Informe técnico sobre condiciones de urbanizacién en expedientes de licencias de obras, de cédulas urbanisticas,
y de cédulas de garantia urbanistica.

24. Dirigir, programar y controlar la totalidad del personal y medios materiales a su cargo, responsabilizandose del
eficaz funcionamiento de los servicios municipales dentro de su area de competencia.

25. Conseguir una adecuada productividad del personal a su cargo, y de los medios materiales asignados a ellos.
26. Atencion al publico y a miembros de la Corporacién, en las materias relacionadas con su area, asi como asistencia
cuando sea requerido a las Comisiones Informativas.

27. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

28. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

29. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.

domingo, 19 de noviembre de 2023 Pagina 21 de 55



A

47

05 URBANISMO Y OBRAS

AYUNTAMIENTD Puestos funciones

DE REINOSA

‘ﬁ‘ 1

16  SERVICIO ELECTRICO
0500160 INGENIERO TECNICO INDUSTRIAL

Funciones:

1. Proyectos de instalaciones eléctricas (tanto de alumbrado publico como en edificios o locales municipales),
calefaccion, climatizacion, ACS, proteccién de incendios y sistemas antirrobo en edificios o locales municipales.
2. Direcciones de obra de instalaciones eléctricas, temporales eléctricas (obras, cuadros de verbenas y festejos),
calefaccion, climatizacién, ACS en edificios o locales municipales.

3. Supervisar las peticiones de ofertas para la adquisicién de materiales y adjudicaciones de obra para instalaciones
eléctricas (tanto de alumbrado publico como en edificios o locales municipales), calefaccion, climatizacion, de
depuracion de piscinas.

4. Direccién, control y supervisién del mantenimiento, por si o0 a través de contratas, de la infraestructura industrial
municipal (instalaciones eléctricas, tanto de alumbrado publico como en edificios o locales municipales, emisoras,
calefaccion, climatizacion, ACS, proteccién de incendios, sistemas antirrobo, cableado informatico y telefonia) en
edificios o locales municipales. Parametros fisico-quimicos de aguas en piscinas municipales.

5. Control y supervisidon de parametros eléctricos de los suministradores municipales para su posterior andlisis (ahorro
energético y reduccién de facturacion).

6. Certificacion de ejecucion de obras contratadas a empresas instaladoras.

7. Dirigir, programar y controlar la totalidad del personal y medios materiales a su cargo, responsabilizandose del
eficaz funcionamiento de los servicios municipales dentro de su area de competencia.

8. Conseguir una adecuada productividad del personal a su cargo, y de los medios materiales asignados a ellos.
9. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

10. Informacién y atencion al publico y miembros de la Corporacion, en las materias relacionadas con su area.

11. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.

12. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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G L Puestos funciones

05 URBANISMO Y OBRAS

16  SERVICIO ELECTRICO
0500161 OFICIAL ELECTRICISTA

‘ﬁ‘ 1

Funciones:

1. Mantenimiento y reforma de las instalaciones eléctricas, tanto de alumbrado publico como de edificios o locales
municipales, de acuerdo con las normas internas e instrucciones del Reglamento Electrotécnico de Baja Tension.
Incluso cableado de cuadros eléctricos.

2. Realizar instalaciones eléctricas completas tanto de fuerza como de alumbrado en edificios o locales municipales, e
instalaciones eléctricas completas de alumbrado publico. Incluso instalacién de columnas, baculos o brazos murales,
luminarias, conexiones, etc.

3. Realizar y mantener instalaciones eléctricas temporales, provisionales o de obra. Incluso festejos, eventos
deportivos, unidades méviles y cualquier tipo de evento municipal.

4. Realizar instalaciones en edificios municipales de cableado telefénico, sistemas de proteccion contra incendios e
intrusos, y cableado informatico para redes locales, y mantenimiento de las mismas.

5. Mantenimiento de maquinaria y herramienta eléctrica (taladradoras, bombas, sierras, martillos eléctricos, etc.).

6. Tareas de mantenimiento y/o programacion de las instalaciones eléctricas complementarias a instalaciones de
calefaccion, riego automatico, bombas, etc.

7. Control del material, herramienta y maquinaria del servicio eléctrico.

8. Conduccidn de vehiculos que permitan el desarrollo de su trabajo.

9. Apoyo al resto de Oficiales cuando sea necesario.

10. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

11. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

12. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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) o Puestos funciones

05 URBANISMO Y OBRAS

11 OBRAS Y MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURAS

0511140 SEPULTURERO

‘/M‘

Funciones:

1. Exhumacién, inhumacién y traslado de restos y cadaveres en nichos y sepulturas en tierra, asi como el control y
documentacion de los enterramientos.

2. Colocacién de lapidas en nicho y sepulturas.

3. Apertura y cierre, vigilancia, limpieza, adecentamiento y conservacién de Cementerios y Tanatorio municipal.

4. Control y realizacién de labores de jardineria necesarias para el adecuado mantenimiento de las zonas verdes.

5. Atencion e informacién a los usuarios del servicio de cementerio y tanatorio municipal.

6. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

7. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen funcionamiento
de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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G L Puestos funciones

05 URBANISMO Y OBRAS
11 OBRAS Y MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURAS

15 PARQUE DE OBRAS
0511150 CAPATAZ

‘ 1

Funciones:

1. Responsable de la organizacién, control y supervisién de los trabajos a desarrollar por el personal del parque de
obras y el sepulturero, segun las instrucciones recibidas del superior jerarquico.

2. Distribuir y asignar tareas y recursos a las distintas personas a su cargo.

3. Responsable de coordinacion y control sobre el suministro de materiales, herramientas y maquinaria para el
desarrollo de los trabajos.

4. Control de almacén e instalaciones del Parque de Obras, incluso inspeccion previa de maquinaria o herramienta
averiada y envio a taller.

5. Responsable del operativo de nieve.

6. Organizacién del montaje y retirada de tribunas, vallas, escenarios, etc., o cualquier efecto destinado al desarrollo
de actividades culturales, sociales, deportivas, o cualquier evento municipal, asi como del traslado de bienes muebles
y utensilios municipales.

7. Recurso preventivo del Parque de Obras.

8. Tramitar y resolver problemas operativos y/o contingencias de personal que se pudieran producir.

9. Informar de las deficiencias y/o problemas personales y organizativos que se detecten entre la plantilla a su cargo.
10. Atencién al ciudadano y miembros de la Corporacion en las materias relacionadas con su area.

11. Utilizacion de la informética correspondiente a su unidad.

12. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

13. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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| AYONTAMIENTD Puestos funciones

DE REINOSA

g

3
i

05 URBANISMO Y OBRAS

11 OBRAS Y MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURAS

0511151 OFICIAL PARQUE |

Funciones:

. Control y mantenimiento de Utiles, materiales, herramientas y maquinaria.

. Conservacién y mantenimiento de almacén.

. Mantenimiento de zonas verdes, parques y jardines, incluso poda y control fitosanitario.

. Levantar tabiques, paredes, muros, etc., o cualquier tipo de derribo de obra.

. Enfoscar y enlucir superficies.

. Abrir o cerrar vanos con sus correspondientes dinteles.

. Levantar columnas, apeos y demas soportes de estructura.

. Ejecutar albanileria para la instalacion de tuberias, conducciones, sanitarios y demas servicios.

. Efectuar y mantener solados y embaldosados, terrazas con sus correspondientes niveles y rasantes.
10. Efectuar y mantener cubiertas y tejados calculando los desniveles necesarios.

11. Efectuar y mantener desaglies y canalizaciones.

12. Efectuar operaciones de bacheo y reparacion de viales, aceras, bordillos, alcantarillas, etc.

13. Efectuar la instalacién de ornamentaciones, murales y demas elementos decorativos.

14. Instalacién y mantenimiento de mobiliario urbano de todo tipo, y mantenimiento de infraestructuras de
depndencias municipales.

15. Colaborar en las tareas de montaje y desmontaje de escenarios, vallas y demas utensilios en fiestas y actos
publicos.

16. Preparar mezclas de encolados, tefiidos, etc.

17. Limpieza y mantenimiento de la red publica de alcantarillado, imbornales, etc.

18. Instalacion y mantenimiento de sefalizacién horizontal y vertical en vias publicas.

19. Trabajos de colaboracion en retirada de nieve.

20. Apoyo al resto de Oficiales cuando sea necesario.

21. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.
22. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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| AYONTAMIENTD Puestos funciones

DE REINOSA

g
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05 URBANISMO Y OBRAS

11 OBRAS Y MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURAS

0511152 OFICIAL PARQUE Il

Funciones:

. Control y mantenimiento de Utiles, materiales, herramientas y maquinaria.

. Conservacién y mantenimiento de almacén.

. Mantenimiento de zonas verdes, parques y jardines, incluso poda y control fitosanitario.

. Levantar tabiques, paredes, muros, etc., o cualquier tipo de derribo de obra.

. Enfoscar y enlucir superficies.

. Abrir o cerrar vanos con sus correspondientes dinteles.

. Levantar columnas, apeos y demas soportes de estructura.

. Ejecutar albanileria para la instalacion de tuberias, conducciones, sanitarios y demas servicios.

. Efectuar y mantener solados y embaldosados, terrazas con sus correspondientes niveles y rasantes.
10. Efectuar y mantener cubiertas y tejados calculando los desniveles necesarios.

11. Efectuar y mantener desaglies y canalizaciones.

12. Efectuar operaciones de bacheo y reparacion de viales, aceras, bordillos, alcantarillas, etc.

13. Efectuar la instalacién de ornamentaciones, murales y demas elementos decorativos.

14. Instalacién y mantenimiento de mobiliario urbano de todo tipo, y mantenimiento de infraestructuras de
depndencias municipales.

15. Colaborar en las tareas de montaje y desmontaje de escenarios, vallas y demas utensilios en fiestas y actos
publicos.

16. Preparar mezclas de encolados, tefiidos, etc.

17. Limpieza y mantenimiento de la red publica de alcantarillado, imbornales, etc.

18. Instalacion y mantenimiento de sefalizacién horizontal y vertical en vias publicas.

19. Trabajos de colaboracion en retirada de nieve.

20. Apoyo al resto de Oficiales cuando sea necesario.

21. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.
22. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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G L Puestos funciones

05 URBANISMO Y OBRAS
11 OBRAS Y MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURAS

15 PARQUE DE OBRAS
0511155 AYUDANTE DE OFICIOS PARQUE |

‘ 1

Funciones:

1. Colaborar con los oficiales asignados en todas sus actividades.

2. Preparar, acarrear, trasladar, cargar y descargar maquinaria, materiales, herramientas y utensilios.

3. Efectuar mezclas de productos y ultimar su preparacion para su uso por el oficial.

4. Picar, excavar, derribar, efectuar zanjas y regatas, etc.

5. Colaborar con los oficiales asignados en el levantamiento y recogida de andamios.

6. Recoger escombros.

7. Limpieza de utensilios, herramienta, maquinaria, etc.

8. Mantenimiento de orden y limpieza en almacén.

9. Colaborar en el montaje y desmontaje de escenarios, vallas y demas utensilios en fiestas y actos publicos.

10. Trasladar muebles, utensilios, enseres y materiales municipales de todo tipo.

11. Instalacién y mantenimiento de mobiliario urbano en general.

12. Limpieza y mantenimiento de locales, rios, jardines, instalaciones de riego, etc.

13. Limpieza y mantenimiento de la red publica de alcantarillado, imbornales, etc.

14. Instalacién y mantenimiento de sefalizacién horizontal y vertical en vias publicas.

15. Trabajos de colaboracion en retirada de nieve.

16. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.
17. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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G L Puestos funciones

05 URBANISMO Y OBRAS
11 OBRAS Y MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURAS

15 PARQUE DE OBRAS
0511156 AYUDANTE DE OFICIOS PARQUE II

‘ 1

Funciones:

1. Colaborar con los oficiales asignados en todas sus actividades.

2. Preparar, acarrear, trasladar, cargar y descargar maquinaria, materiales, herramientas y utensilios.

3. Efectuar mezclas de productos y ultimar su preparacion para su uso por el oficial.

4. Picar, excavar, derribar, efectuar zanjas y regatas, etc.

5. Colaborar con los oficiales asignados en el levantamiento y recogida de andamios.

6. Recoger escombros.

7. Limpieza de utensilios, herramienta, maquinaria, etc.

8. Mantenimiento de orden y limpieza en almacén.

9. Colaborar en el montaje y desmontaje de escenarios, vallas y demas utensilios en fiestas y actos publicos.

10. Trasladar muebles, utensilios, enseres y materiales municipales de todo tipo.

11. Instalacién y mantenimiento de mobiliario urbano en general.

12. Limpieza y mantenimiento de locales, rios, jardines, instalaciones de riego, etc.

13. Limpieza y mantenimiento de la red publica de alcantarillado, imbornales, etc.

14. Instalacién y mantenimiento de sefalizacién horizontal y vertical en vias publicas.

15. Trabajos de colaboracion en retirada de nieve.

16. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.
17. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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05 URBANISMO Y OBRAS

11 OBRAS Y MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURAS

0511157 AYUDANTE DE OFICIOS Y DE SEPULTURERO

3
i

Funciones:

1. Colaborar con los oficiales asignados en todas sus actividades.

2. Preparar, acarrear, trasladar, cargar y descargar maquinaria, materiales, herramientas y utensilios.

3. Efectuar mezclas de productos y ultimar su preparacion para su uso por el oficial.

4. Picar, excavar, derribar, efectuar zanjas y regatas, etc.

5. Colaborar con los oficiales asignados en el levantamiento y recogida de andamios.

6. Recoger escombros.

7. Limpieza de utensilios, herramienta, maquinaria, etc.

8. Colaborar en el montaje y desmontaje de escenarios, vallas y demas utensilios en fiestas y actos publicos.
9. Trasladar muebles, utensilios, enseres y materiales municipales de todo tipo.

10. Instalacién y mantenimiento de mobiliario urbano en general.

11. Limpieza y mantenimiento de locales, rios, jardines, instalaciones de riego, etc.

12. Limpieza y mantenimiento de la red publica de alcantarillado, imbornales, etc.

13. Instalacién y mantenimiento de sefalizacidén horizontal y vertical en vias publicas.

14. Trabajos de colaboracion en retirada de nieve.

15. Exhumacién, inhumacién y traslado de restos y cadaveres, asi como el control de los enterramientos, en ausencia
del sepulturero.

16. Colocacién de lapidas en nichos y sepulturas, en ausencia del sepulturero.

17. Apertura y cierre, vigilancia, limpieza, adecentamiento y conservacion de Cementerios y Tanatorio municipal, en
ausencia del sepulturero.

18. Atencién e informacién a usuarios del servicio de cementerio y tanatorio, en ausencia del sepulturero.

19. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.

20. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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G L Puestos funciones

05 URBANISMO Y OBRAS

12 SERVICIOS TECNICOS Y URBANISMO
17 SERVICIOS TECNICOS Y URBANISMO

0512170 DELINEANTE

‘%‘ 1

Funciones:

1. Toma de datos, redaccion y tramitacion de proyectos y presupuestos de obras, incluso Plan de Seguridad y Salud,
y resto de documentacion relativa a Prevencién de Riesgos Laborales.

2. Inspeccion, valoracion, redaccién de informe y control sobre licencias urbanisticas de todo tipo, licencias de obras
menores, licencias de apertura, licencias de actividad, y condiciones del Plan General de Ordenacion Urbana.

3. Revision de proyectos de obras mayores, redaccién de informe y tramitacion, incluso Plan de Seguridad y Salud.
4. Control e inspeccion urbanistica de todo tipo (obras sin licencia, ruinas, primera ocupacion, etc.), valoracion y
emisién de Informe.

5. Valoracién y redaccién de informe de danos en mobiliario urbano o cualquier bien municipal relacionado con su
departamento.

6. Inspeccidn, valoracién y redaccion de informe de viviendas a socilitud de Servicios Sociales municipales.

7. Inspecciones de Sanidad, valoracion y redaccién de informe.

8. Colaboracion en replanteo y control de obras municipales.

9. Trabajos de dibujo y delineacién.

10. Cooperacidn para la adquisicion de materiales y adjudicaciones de obras.

11. Medir, valorar y preparar certificaciones de obra.

12. Informacién, atencién y despacho con el publico.

13. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

14. Informacién urbanistica de todo tipo, atencién y despacho con el publico, tanto presencial como telefénica.

15. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

16. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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| AYONTAMIENTD Puestos funciones

DE REINOSA

g

06 SEGURIDAD CIUDADANA Y TRAFICO
13  POLICIA LOCAL

18 POLICIA LOCAL

0600000 SUBINSPECTOR POLICIA

3
i

Funciones:

1. Dirigir, coordinar y supervisar las operaciones del Cuerpo, asi como las actividades administrativas relacionadas
directamente con las funciones del mismo para asegurar su eficacia.

2. Evaluar las necesidades de recursos humanos y materiales, y formular las correspondientes propuestas.

3. Transformar en 6rdenes concretas las directrices de los objetivos a seguir recibidas del Alcalde o del miembro de la
Corporacion en quien aquél delegue.

4. Informar al Alcalde o al miembro de la Corporacién en quien aquél delegue del funcionamiento del servicio.

5. Exigir a todos los subordinados el cumplimiento de sus deberes.

6. Designar al personal que debe integrar cada una de las unidades o servicios, de acuerdo con la normativa interna
del Ayuntamiento.

7. Elaborar la Memoria anual del Cuerpo de la Policia Local.

8. Elevar al Alcalde o al miembro de la Corporacién en quien aquél delegue los Informes y propuestas de organizacion
y mejora de los servicios del Cuerpo que estime oportuno o que le sean requeridos.

9. Proponer al Alcalde o al miembro de la Corporacion en quien aquél delegue la iniciacion de procedimientos
disciplinarios a los miembros del Cuerpo cuando la actuacion de los mismos asi lo requiera, asi como proponer la
concesién de distinciones a las que el personal del Cuerpo se haga acreedor.

10. Proponer al Alcalde o al miembro de la Corporacién en quien aquél delegue la adopcién de las medidas
necesarias para garantizar la adecuada formacion profesional y permanente del personal del Cuerpo.

11. Formar parte de la Junta Local de Seguridad Ciudadana y de la Junta o Comision Local de Proteccion Civil en
caso de estar creadas en el Ayuntamiento de Reinosa.

12. Presidir la Junta de Mandos de la respectiva plantilla.

13. Acompanar a la Corporacién en aquellos actos publicos en que concurra ésta y sea requerido para ello.

14. Mantener el necesario grado de comunicacién con la Jefatura de los Cuerpos de Seguridad del Estado, de otras
Policias Locales, los 6rganos de Proteccién Civil y cualesquiera érganos e instituciones publicas en orden a una eficaz
colaboracién en materias de seguridad y proteccién ciudadanas.

15. Representar al Cuerpo de la Policia Local en todos los actos publicos en que sea necesario o requerido para ello.
16. Cumplir con cualquier otra funcién que le atribuyan las Normas Marco de los Cuerpos de Policia Local de
Cantabria y los Reglamentos de los Cuerpos de la Policia Local.

17. Actuar en calidad de Policia en cualquier momento en que pueda ser preciso (idénticas funciones a Policia de
Turnos).

18. Cuando utilicen armas y/o otros instrumentos de defensa deberdn observar en todo momento las normas de
seguridad establecidas para el uso de armas y demas material defensivo.

19. Dirigir, programar y controlar la totalidad del personal y medios materiales a su cargo, responsabilizandose del
eficaz funcionamiento de los servicios municipales dentro de su area de competencia.

20. Conseguir una adecuada productividad del personal a su cargo, y de los medios materiales asignados a ellos.

21. Informacién y atencion al ciudadano.

22. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

23. Aquellos deberes establecidos para los funcionarios de la Administracién Local, asi como los que se derivan de los
principios basicos de actuacion en el ejercicio de sus funciones, contenidos en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad y en la Ley de Coordinacion de las Policias Locales de Cantabria.

24. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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) o Puestos funciones

06 SEGURIDAD CIUDADANA Y TRAFICO

13  POLICIA LOCAL
18 POLICIA LOCAL

0613180 OFICIAL POLICIA

‘ 1

Funciones:

1. Proponer la programacion de los servicios a sus superiores.

2. Transmitir las 6rdenes recibidas, controlando su ejecucion y resultados.

3. Actuar en calidad de Policia en cualquier momento en que pueda ser preciso (idénticas funciones a Policia de
Turnos).

4. Controlar el material, los vehiculos y su funcionamiento.

5. Resolver las distintas contingencias operativas planteadas por los policias a su cargo, consultando con sus
superiores en caso de necesidad.

6. Comprobar las actuaciones de sus subordinados, desplazandose a los lugares de intervencion.

7. Gestionar y tramitar los distintos atestados, informes, denuncias, diligencias, partes, vales, etcde trabajo que se
establezcan.

8. Responsabilizarse de la formacién practica permanente del personal a su cargo, informando de cualquier
disfuncién, profesional o disciplinaria que pueda producirse.

9. Canalizar a sus superiores las inquietudes y necesidades de sus subordinados, resolviendo aquellas peticiones que
estén dentro del ambito de sus atribuciones.

10. Responsabilizarse de la productividad y eficiencia del personal a su cargo, asi como controlar la asistencia,
puntualidad y uniformidad de los Agentes.

11. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

12. Informacién y atencion al ciudadano.

13. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

14. Aquellos deberes establecidos para los funcionarios de la Administracién Local, asi como los que se derivan de los
principios basicos de actuacion en el ejercicio de sus funciones, contenidos en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad y en la Ley de Coordinacion de las Policias Locales de Cantabria.

15. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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DE REINOSA
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06 SEGURIDAD CIUDADANA Y TRAFICO
13  POLICIA LOCAL

18 POLICIA LOCAL

0613181 AGENTE POLICIA

‘ H

Funciones:

1. Proteger a las autoridades municipales, vigilar y custodiar sus edificios, bienes o instalaciones, y asistir a Plenos y
eventos que se realicen en las instalaciones municipales, cuando sean requeridos para ello.

2. Ordenar, sefalizar, controlar y dirigir el trafico y estacionamientos en el casco urbano, de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacién, en todo caso.

3. Asistir, ayudar y auxiliar al ciudadano en todas aquellas circunstancias en las cuales sean requeridos para ello, o
consideren necesaria su colaboracion.

4. Instruir atestados y partes por accidentes de circulacion y delitos contra la seguridad del trafico dentro del término
municipal.

5. Ejercer como policia administrativa en lo relativo a licencias, ordenanzas, bandos, decretos y demas disposiciones
dentro del ambito de su competencia, asi como colaborar en momentos puntuales en la practica de notificaciones.

6. Participar, en su caso, en las funciones de policia judicial en la forma establecida en la Ley Organica 2/1986 de
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad (asistir a juicios, derribos, desahucios, alzamientos, vigilancia de penas de arresto
domiciliario, violencia de género y doméstica, maltrato a menores, mendicidad infantil, etc.).

7. Prestar auxilio en los casos de accidente, catastrofe o calamidad publica, participando en la ejecucion de los planes
de proteccion civil.

8. Efectuar diligencias de prevencién de delitos y cuantas actuaciones tiendan a evitar la comisién de actos delictivos,
su comprobacion y persecucion.

9. Efectuar diligencias de prevencién y cuantas actuaciones tiendan a evitar dafios materiales o personales en la via
publica (edificios ruinosos, prevencién y extincion de incendios, etc.).

10. Vigilar los espacios y edificios publicos, asi como colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado,
en la proteccién de las manifestaciones y el mantenimiento del orden en grandes concentraciones humanas, cuando
sean requeridos para ello.

11. Cooperar en la resolucion de los conflictos privados, cuando sean requeridos

12. Colaborar en la educacion y seguridad vial, directamente o a través de las actividades que se planifiquen o
programen por el Ayuntamiento.

13. Realizar actuaciones relativas a la retirada de vehiculos de la via publica.

14. Verificar y realizar Informes de convivencia, residencia, medios econémicos, absentismo escolar, etc., asi como
realizar las actuaciones administrativas que se deriven de las funciones de la Policia Local.

15. Denuncia de infracciones al Reglamento de Circulacion y Ley de Seguridad Vial, por infraccién de Ordenanzas
Municipales, asi como aquellos derivados de denuncias y escritos presentados por particulares.

16. Vigilar el funcionamiento de los servicios publicos municipales (agua potable, alcantarillado, alumbrado publico,
etc.), dando cuenta de las anomalias.

17. Emisién de informes sobre la red de aparcamientos publicos y privados, retirada de vehiculos, asi como en caso
necesario sobre el mobiliario urbano en la via pablica en cuanto pueda afectar al trafico.

18. Actuar conforme a la norma basica del Real Decreto 2115/1998 de 2 de octubre en el transporte de mercancias
peligrosas.

19. Responsabilizarse del material asignado, conservandolo en perfecto estado de uso.

20. Cuando utilicen armas y/o otros instrumentos de defensa deberan observar en todo momento las normas de
seguridad establecidas para el uso de armas y demas material defensivo.

21. Inmovilizacion y retirada de vehiculos privados de la via publica por abandono, precinto judicial o administrativo,
accidente, etc.

22. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

23. Aquellos deberes establecidos para los funcionarios de la Administracién Local, asi como los que se derivan de los
principios basicos de actuacion en el ejercicio de sus funciones, contenidos en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad y en la Ley de Coordinacion de las Policias Locales de Cantabria.

24. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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Funciones:

1. Tratamiento de la informacion en general: ordenador, mecanografia, etc.

2. Escritura de documentos de toda clase, despacho de correspondencia y redaccion de documentos sencillos.

3. Registro, clasificacién, copia y archivo de documentos.

4. Ordenacion, numeracion y encuadernacion de expedientes y legajos, formulacién de indices.

5. Confeccion y manejo de ficheros.

6. Manejo de méquinas para registrar, copiar, reproducir, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar,
expedir, transportar documentos y similares.

7. Utilizacion de la informética correspondiente a su unidad.

8. Funciones propias de apoyo a puestos superiores (agenda, atencion a visitas, etc.)

9. Cooperacion en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, colaborar en los trabajos de tramite de
expedientes, y control de los mismos.

10. Informacién y atencién al publico.

11. Llevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en
su ambito competencial.

12. Colaborar en la educacion y seguridad vial, directamente o a través de las actividades que se planifiquen o
programen por el Ayuntamiento.

13. Realizar atestados e informes.

14. Cualesquiera otras funciones y tareas que les encomiende el superior dentro del ambito de sus competencias.
15. Cuando utilicen armas y/o otros instrumentos de defensa deberan observar en todo momento las normas de
seguridad establecidas para el uso de armas y demas material defensivo.

16. Aquellos deberes establecidos para los funcionarios de la Administracién Local, asi como los que se derivan de los
principios basicos de actuacion en el ejercicio de sus funciones, contenidos en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad y en la Ley de Coordinacion de las Policias Locales de Cantabria.

17. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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0613183 POLICIA INSPECCION URBANISTICA (PSA)

Funciones:

1. Tratamiento de la informacion en general: ordenador, mecanografia, etc.

2. Escritura de documentos de toda clase y redaccion de documentos sencillos.

3. Registro, clasificacién, copia y archivo de documentos.

4. Confeccion y manejo de ficheros.

5. Manejo de méquinas para registrar, copiar, reproducir, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar,
expedir, transportar documentos y similares.

6. Utilizacion de la informética correspondiente a su unidad.

7. Funciones propias de apoyo a puestos superiores cuando sea requerido.

8. Cooperacion en los trabajos administrativos de la unidad.

9. Informacién urbanistica de todo tipo, atencion y despacho con el publico, tanto presencial como telefonica.

10. Inspecciodn y control sobre licencias urbanisticas de todo tipo.

11. Control e inspeccion urbanistica de todo tipo (obras sin licencia, érdenes de ejecucion, primera ocupacion, etc.).
12. Colaboracidn con los Servicios Técnicos en actividades molestas, expedientes de ruina, etc.

13. Control e inspeccion de mobiliario urbano, ornato y via pablica.

14. Participar, en su caso, en las funciones de policia judicial en la forma establecida en la Ley Organica 2/1986 de
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad (asistir a juicios, derribos, desahucios, alzamientos, etc.).

15. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

16. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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07 SERVICIOS ECONOMICOS

14 INTERVENCION
19 INTERVENCION

0714000 INTERVENTOR

Funciones:

1. Fiscalizacién, en los términos previstos en la legislacién, de todo acto, documento o expediente que dé lugar al
reconocimiento de derechos y obligaciones de contenido econémico o que puedan tener repercusion financiera o
patrimonial, emitiendo el correspondiente informe o formulando, en su caso, los reparos procedentes.

2. Intervencién formal de la ordenacion del pago y de su realizacién material.

3. Comprobacién formal de la aplicacion de las cantidades destinadas a obras, suministros, adquisiciones y servicios.
4. Recepcion, examen y censura de los justificantes de los mandamientos expedidos a justificar, reclamandolos a su
vencimiento.

5. Intervencion de los ingresos y fiscalizacién de todos los actos de gestidn tributaria.

6. Informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacién de créditos de los mismos.

7. Emision de informes, dictamenes y propuestas que en materia econémico-financiera o presupuestaria le hayan sido
solicitadas por la Presidencia, por un tercio de los Concejales o cuando se trate de materias para las que legalmente
se exija una mayoria especial, asi como el dictamen sobre la procedencia de nuevos servicios o reforma de los
existentes a efectos de la evaluacién de la repercusion econémico-financiera de las respectivas propuestas. Si en el
debate se ha planteado alguna cuestion sobre cuyas repercusiones presupuestarias pudiera dudarse, podran solicitar
al Presidente el uso de la palabra para asesorar a la Corporacion.

8. Realizacion de las comprobaciones o procedimientos de auditoria interna en los Organismos auténomos o
Sociedades mercantiles dependientes de la Entidad con respecto a las operaciones no sujetas a intervencion previa,
asi como el control de caracter financiero de los mismos, de conformidad con las disposiciones y directrices que los
rijan y los acuerdos que al respecto adopte la Corporacion.

9. Coordinacion de las funciones o actividades contables de la entidad local, con arreglo al Plan de Cuentas emitiendo
las instrucciones técnicas oportunas e inspeccionando su aplicacion.

10. Preparacion y redaccién de la Cuenta General del Presupuesto y de la Administracién del Patrimonio, asi como la
formulacién de la liquidacién del presupuesto anual.

11. Examen e informe de las Cuentas de Tesoreria y de Valores Independientes y Auxiliares del Presupuesto.

12. Dirigir, programar y controlar la totalidad del personal y medios materiales a su cargo, responsabilizandose del
eficaz funcionamiento de los servicios municipales dentro de su area de competencia.

13. Conseguir una adecuada productividad del personal a su cargo, y de los medios materiales asignados a ellos.

14. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

15. Atencién al publico y a miembros de la Corporacidn, en las materias relacionadas con su érea.

16. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.

17. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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Funciones:

1. Gestion, tramitacion y control de expedientes y procesos de caracter administrativo, bajo la direccion del superior
jerarquico o ateniéndose a las directrices sefialadas por el mismo con caracter general.

2. Colaboracion en la racionalizacién de estructuras y sistemas de trabajo en la formalizacion y simplificacion de
expedientes, procesos e impresos.

3. Transcripcién de todo tipo de documentos, despacho de correspondencia y redaccion de documentos sencillos.
4. Elaboracion del listado de anteproyecto del Presupuesto municipal.

5. Contabilizacién de ingresos municipales en todas sus fases (padrones, liquidacién, autoliquidacién, recaudacion,
etc.), asi como de los expedientes de devolucidn de ingresos indebidos.

6. Contabilizacion de todas las fases del procedimiento de gastos de conformidad con lo establecido en las bases de
ejecucion y normativa contable publica.

7. Contabilizacion de operaciones (gastos e ingresos) derivadas de conceptos no presupuestarios.

8. Preparacion de apertura, prérroga en su caso, y cierre del presupuesto municipal, asi como los expedientes
relativos a sus modificaciones (trasferencias, suplemento de crédito, crédito extraordinario, generacién de crédito, etc.).
9. Preparacion de libros oficiales de contabilidad, estados presupuestarios y estadisticas para organismos publicos
(Tribunal de Cuentas, Hacienda Publica, etc.).

10. Preparacion de la liquidacion y cuenta general de la entidad local, las memorias correspondientes, los estados
integrados y consolidados y la documentacién complementaria.

11. Preparacion de los expedientes de reconocimiento extrajudicial de créditos.

12. Custodia, conservacion, clasificacion y catalogacién de los expedientes y documentacion comprensivos del
archivo administrativo de su area.

13. Coordinacion y relacion con otras Administraciones Publicas y entidades relacionadas con su érea.

14. Seguimiento y control de documentacién de subvenciones en su &mbito de actuacion.

15. Utilizacion de la informética correspondiente a su unidad.

16. Suplir , dentro de su area de competencia o funcién, todas las tareas y trabajos propios de su categoria .

17. Informacién y atencion al publico y miembros de la Corporacion, en las materias relacionadas con su area.

18. Manejo de maquinas para registrar, copiar, reproducir, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar,
expedir y similares.

19. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.

20. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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07 SERVICIOS ECONOMICOS
14 INTERVENCION

19 INTERVENCION

0714192 ADMINISTRATIVO INTERVENCION II
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Funciones:

1. Gestion, tramitacion y control de expedientes y procesos de caracter administrativo, bajo la direccion del superior
jerarquico o ateniéndose a las directrices sefialadas por el mismo con caracter general.

2. Colaboracion en la racionalizacién de estructuras y sistemas de trabajo en la formalizacion y simplificacion de
expedientes, procesos e impresos.

3. Transcripcién de todo tipo de documentos, despacho de correspondencia y redaccion de documentos sencillos.
4. Contabilizacion de ingresos municipales en todas sus fases (padrones, liquidacion, autoliquidacién, recaudacion,
etc.), asi como de los expedientes de devolucidn de ingresos indebidos.

5. Contabilizacion de todas las fases del procedimiento de gastos de conformidad con lo establecido en las bases de
ejecucion y normativa contable publica.

6. Contabilizacion de operaciones (gastos e ingresos) derivadas de conceptos no presupuestarios.

7. Registro de facturas de proveedores y certificaciones de obras o servicios, altas de terceros e informacién a
proveedores.

8. Relacion con los proveedores al respecto de las declaraciones fiscales formuladas por el Ayuntamiento en
cumplimiento de la normativa vigente.

9. Preparacion de los expedientes de reconocimiento extrajudicial de créditos.

10. Custodia, conservacion, clasificacion y catalogacién de los expedientes y documentaciéon comprensivos del
archivo administrativo de su area.

11. Coordinacion y relacién con otras Administraciones Publicas y entidades relacionadas con su area.

12. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

13. Suplir, dentro de su area de competencia o funcion, todas las tareas y trabajos propios de su categoria.

14. Informacién y atencién al publico y miembros de la Corporacion, en las materias relacionadas con su area.

15. Manejo de maquinas para registrar, copiar, reproducir, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar,
expedir y similares.

16. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.

17. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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Funciones:

1. Manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad local, de conformidad con lo establecido por las
disposiciones legales vigentes. El manejo y custodia de fondos, valores y efectos comprende:

- La realizacién de cuantos cobros y pagos corresponda a los fondos y valores de la Entidad, de conformidad con lo
establecido por las disposiciones legales vigentes.

- La organizacién de la custodia de fondos, valores y efectos de conformidad con las directrices sefialadas por la
Presidencia.

- Ejecutar, conforme a las directrices marcadas por la Corporacidn, las consignaciones en Bancos, Caja General de
Depésitos y establecimientos analogos, autorizando junto con el Ordenador de pagos y el Interventor los cheques y
demas érdenes de pago que se giren contra las cuentas abiertas en dichos establecimientos.

- La formacion de los planes y programas de Tesoreria, distribuyendo en el tiempo las disponibilidades dinerarias de la
Entidad para la puntual satisfaccién de sus obligaciones, atendiendo a las prioridades legalmente establecidas,
conforme a las directrices marcadas por la Corporacion.

2. Jefatura de los Servicios de Recaudacion. La jefatura de los Servicios recaudatorios comprende:

- El impulso y direccidn de los procedimientos recaudatorios, proponiendo las medidas necesarias para que la
cobranza se realice dentro de los plazos sefialados.

- La autorizacion de pliegos de cargo de valores que se entreguen a los recaudadores y agentes ejecutivos.

- Dictar la providencia de apremio en los expedientes administrativos de este caracter y autorizar la subasta de bienes
embargados.

- La tramitacion de los expedientes de responsabilidad por perjuicio de valores.

3. Funcién de Contabilidad, que comprende:

- La coordinacion de las funciones o actividades contables de la Entidad Local, con arreglo al Plan de Cuentas a que
se refiere el articulo 114 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, emitiendo las instrucciones técnicas oportunas e
inspeccionando su aplicacion.

- Preparacién y redaccion de la cuenta general del presupuesto y de la administracién del patrimonio, asi como la
formulacién de la liquidacién del presupuesto anual.

- Examen e informe de las cuentas de Tesoreria y de valores independientes y auxiliares del presupuesto.

4. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen funcionamiento
de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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Funciones:

1. Gestion, tramitacion y control de expedientes y procesos de caracter administrativo de tesoreria, bajo la direccién
del superior jerarquico o ateniéndose a las directrices sefaladas por el mismo con caracter general.

2. Colaboracion en la racionalizacién de estructuras y sistemas de trabajo en la formalizacion y simplificacion de
expedientes, procesos e impresos.

3. Transcripcién de todo tipo de documentos relacionados con su area.

4. Notificacion de los actos, acuerdos y documentos oficiales.

5. Hacer efectivas las 6rdenes de pago, tanto presupuestarias como extrapresupuestarias, bien sea por cheque,
transferencia o compensacion.

6. Recepcion de avales y fianzas, asi como mantenimiento del correspondiente Registro.

7. Proponer los traspasos de efectivo a las cuentas bancarias.

8. Gestidn de la banca electronica, recepcion y envio de ficheros, haciéndose cargo de los ingresos de las entidades
colaboradoras para su posterior aplicacion contable.

9. Consultas de saldos y movimientos de cuentas, asi como seguimiento y conciliacién de los saldos bancarios.

10. Realizacién por via telematica del pago de relaciones contables y pagos individualizados.

11. Contabilizacion de todas las transacciones y movimientos que se realicen en la Tesoreria Municipal.

12. Control de los pagos a la Agencia Tributaria, Seguridad Social, Juzgados, etc.

13. Formalizacion de los ingresos con arreglo al procedimiento establecido, asi como confeccion de arqueos diarios,
mensuales, ordinarios y extraordinarios, asi como la custodia de la documentacién de cobros y pagos; todo ello sin
perjuicio de las funciones contables que correspondan a la Intervencién.

14. Realizacién diaria del arqueo de Caja

15. Mantenimiento de la informacion contenida en las bases de datos tributarios, requiriendo los datos necesarios a
otras administraciones o particulares.

16. Prestacion del servicio de Caja, realizando cuantos cobros y pagos se efectien en la Caja Municipal.

17. Custodia, conservacion, clasificacion y catalogacién de los expedientes y documentaciéon comprensivos del
archivo correspondiente a su unidad.

18. Coordinacion y relacién con otras Administraciones Publicas relacionadas con su area.

19. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

20. Suplir, dentro de su area de competencia o funcién, todas tareas y trabajos propios de su categoria.

21. Informacién y atencion al publico y a miembros de la Corporacidn, en las materias relacionadas con su area.
22. Manejo de maquinas para registrar, copiar, reproducir, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar,
expedir y similares.

23. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.

24. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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Funciones:

1. Gestionar la actividad municipal de recaudacion de los ingresos municipales en voluntaria en aplicacion del
Reglamento General de Recaudacién y las Ordenanzas municipales, lo cual comprende, entre otros:

- Expedientes relativos a la confeccién y actualizacién de los padrones de los tributos y tasas municipales,
coordinandose con las entidades que tienen competencia delegada al respecto.

- Otros expedientes de liquidacion de tributos y otros ingresos de derecho publico.

- Expedientes de bajas, devoluciones de ingresos, fraccionamientos, aplazamientos y beneficios fiscales.

- Control y formalizacion de los ingresos realizados por los contribuyentes.

- Contabilidad de Recaudacion en voluntaria, conciliacion de saldos resultantes y control de la cuenta de recaudacion
en voluntaria

2. Elaboracioén de informes y propuestas de resolucion en materia de recaudacion, asi como asesoramiento a los
organos corporativos municipales.

3. Elaboracion de la propuesta de anteproyecto del Presupuesto Municipal de ingresos.

4. Atencién a los contribuyentes.

5. Elaboracién de ordenanzas fiscales y precios publicos mediante redaccién, elaboracion de memorias econémico-
financieras, direccion de la tramitacion, etc.

6. Gestionar la inspeccién de los tributos municipales.

7. Elaboracién de Cuentas Anuales y memorias de recaudacion voluntaria.

8. Coordinacion de las relaciones con otras administraciones publicas y organismos para conjugar esfuerzos, medios
y procedimientos en lo relativo a la recaudacion municipal en voluntaria.

9. Realizacion de las actuaciones derivadas de la gestion catastral de fincas urbanas y rasticas: altas, requerimientos,
seguimiento de expedientes, incorporaciones a los padrones, segregaciones, etc.

10. Coordinacion de actuaciones y relaciéon con la Direccion General del Catastro.

11. Dirigir, programar y controlar la totalidad del personal y medios materiales a su cargo, responsabilizandose del
eficaz funcionamiento de los servicios municipales dentro de su area de competencia.

12. Conseguir una adecuada productividad del personal a su cargo, y de los medios materiales asignados a ellos.
13, Administrador de Cementerios Municipales.

14. Resolucion de Recursos y Reclamaciones en Recaudacién municipal en voluntaria.

15. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

16. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.

17. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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0715211 ADMINISTRATIVO RENTAS

Funciones:

1. Gestion, tramitacion y control de expedientes y procesos de caracter administrativo de tributos y precios publicos,
bajo la direccién del superior jerarquico o ateniéndose a las directrices sefialadas por el mismo con caracter general.
2. Colaboracion en la racionalizacién de estructuras y sistemas de trabajo en la formalizacion y simplificacion de
expedientes, procesos e impresos.

3. Transcripcién de todo tipo de documentos relacionados con su area.

4. Notificacion de los actos, acuerdos y documentos oficiales.

5. Emisién de documentos cobratorios y cobro, en periodo voluntario, asi como las declaraciones-liquidaciones y
asistencia a los interesados en su confeccion.

6. Recepcion y tramitacién de modificaciones de datos fiscales (domicilio fiscal, domiciliaciones, etc.).

7. Mantenimiento de la informacion contenida en las bases de datos tributarios, requiriendo los datos necesarios a
otras administraciones o particulares.

8. Elaboracién y gestién de censos y padrones fiscales.Tramitacion y control de los Cuaderno-60 y Cuaderno-19

9. Comprobacién de autoliquidaciones y emision de liquidaciones definitivas en tributos sujetos a régimen de
autoliquidacién.

10. Tramitar expedientes de anulacién de derechos liquidados y devolucion de ingresos indebidos.

11. Tramitar expedientes de bajas, devoluciones de ingresos, fraccionamientos, aplazamientos y beneficios fiscales.
12. Tramitacion de contabilidad, conciliacién de saldos resultantes y control de la cuenta de recaudacion en voluntaria.
13. Tramitacion de actuaciones derivadas de la gestidn catastral de fincas urbanas y rusticas: altas, requerimientos,
seguimiento de expedientes, incorporaciones a los padrones, segregaciones, etc.

14. Realizacion de operaciones con efectivo, en el marco de las disposiciones establecidas.

15. Custodia, conservacion, clasificacion y catalogacién de los expedientes y documentaciéon comprensivos del
archivo correspondiente a su unidad.

16. Coordinacidn y relacion con otras Administraciones Publicas relacionadas con su area.

17. Utilizacion de la informética correspondiente a su unidad.

18.Suplir, dentro de su area de competencia o funcion, todas las tareas y trabajos propios de su categoria.

19. Informacién y atencion al publico y a miembros de la Corporacién, en las materias relacionadas con su area.

20. Manejo de maquinas para registrar, copiar, reproducir, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar,
expedir y similares.

21. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.

22. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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Funciones:

1. Tratamiento de la informacion en general: ordenador, mecanografia, etc.

2. Realizacién de informes relacionados con los tramites de Inspeccién de Tributos y redaccién de documentos
sencillos.

3. Registro, clasificacién, copia y archivo de documentos.

4. Confeccion y manejo de ficheros.

5. Manejo de méquinas para registrar, copiar, reproducir, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar,
expedir, transportar documentos y similares.

6. Utilizacion de la informética correspondiente a su unidad.

7. Funciones propias de apoyo a puestos superiores cuando sea requerido.

8. Cooperacion en los trabajos administrativos de la unidad.

9. Informacién, atencién y despacho con el publico, tanto presencial como telefonica, en materias relacionadas con su
area.

10. Inspeccidn y control sobre ocupacién y aprovechamiento de via publica, vados, y demas ingresos de acuerdo con
las Ordenanzas municipales.

11. Preparacion, comprobacion y prueba de hechos o circunstancias relacionados con los ingresos municipales, de
acuerdo con el Reglamento General de Inspeccidn y las Ordenanzas municipales.

12. Control e inspeccion de los puestos de mercadillo en via publica, tanto semanal como en festejos.

13. Realizacion de operaciones con efectivo, en el marco de las disposiciones establecidas.

14. Control de reses sacrificadas en el Matadero municipal.

15. Participar, en su caso, en las funciones de policia judicial en la forma establecida en la Ley Organica 2/1986 de
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

16. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

17. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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Funciones:

1. Gestién superior de la actividad municipal de recaudacién de los ingresos municipales en ejecutiva en aplicacién
del Reglamento General de Recaudacion y las Ordenanzas municipales, lo cual comprende, entre otros:

- Expedientes de bajas, devoluciones de ingresos, fraccionamientos, aplazamientos y beneficios fiscales.

- Control y formalizacion de los ingresos realizados por los contribuyentes.

- Contabilidad de Recaudacion en ejecutiva, conciliacién de saldos resultantes y control de la cuenta de recaudacion
en ejecutiva.

- Expedientes de liquidaciones y recibos a los contribuyentes una vez acabado el plazo en voluntaria, efectuando el
seguimiento hasta el cobro.

- Expedientes de Embago

- Aprobar y controlar expedientes individuales

- Seguimiento habitual de deudas en periodo ejecutivo

2. Coordinacion de las relaciones con otras administraciones publicas y organismos para conjugar esfuerzos, medios
y procedimientos en lo relativo a la recaudacion municipal en ejecutiva.

3. Dirigir, programar y controlar la totalidad del personal y medios materiales a su cargo, responsabilizandose del
eficaz funcionamiento de los servicios municipales dentro de su area de competencia.

4. Conseguir una adecuada productividad del personal a su cargo, y de los medios materiales asignados a ellos.

5. Programa anual de trabajo.

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

7. Emision de documentos cobratorios y cobro, en periodo ejecutivo, asi como la asistencia a los interesados.

8. Recepcion y tramitacién de modificaciones de datos fiscales (domicilio fiscal, domiciliaciones, etc.).

9. Mantenimiento de la informacion contenida en las bases de datos tributarios, requiriendo los datos necesarios a
otras administraciones o particulares.

10. Tramitar expedientes de anulacién de derechos liquidados y devolucion de ingresos indebidos, asi como
reclamaciones y recursos contra providencias de apremio.

11. Tramitar expedientes de bajas, devoluciones de ingresos, fraccionamientos, aplazamientos y beneficios fiscales.
12. Obtencién de informacién relativa a deudores municipales procedentes de los registros publicos, entidades
bancarias, Seguridad Social, etc.

13. Generacion de remesas de certificaciones de descubierto.

14. Seguimiento del estado de la deuda y tramitacion de baja de valores en recibo por prescipcion, insolvencia, etc.
15. Elaboracién de Cuentas Anuales y memorias de recaudacioén ejecutiva.

16. Realizacién de operaciones con efectivo, en el marco de las disposiciones establecidas.

17. Relaciones con Secretaria, Urbanismo y Rentas.

18. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

19. Suplir, dentro de su area de competencia o funcion, todas las tareas y trabajos propios de su categoria.

20. Informacion y atencion al publico y a miembros de la Corporacion, en las materias relacionadas con su area.
21. Manejo de méquinas para registrar, copiar, reproducir, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar,
expedir y similares.

22. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.

23. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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Funciones:

1. Gestion, tramitacion y control de expedientes y procesos de caracter administrativo de tributos y precios publicos,
bajo la direccién del superior jerarquico o ateniéndose a las directrices sefialadas por el mismo con caracter general.
2. Colaboracion en la racionalizacién de estructuras y sistemas de trabajo en la formalizacion y simplificacion de
expedientes, procesos e impresos.

3. Transcripcién de todo tipo de documentos relacionados con su area.

4. Notificacion de los actos, acuerdos y documentos oficiales.

5. Emisién de documentos cobratorios y cobro, en periodo ejecutivo, asi como la asistencia a los interesados.

6. Recepcion y tramitacién de modificaciones de datos fiscales (domicilio fiscal, domiciliaciones, etc.).

7. Mantenimiento de la informacion contenida en las bases de datos tributarios, requiriendo los datos necesarios a
otras administraciones o particulares.

10. Tramitar expedientes de anulacién de derechos liquidados y devolucion de ingresos indebidos, asi como
reclamaciones y recursos contra providencias de apremio.

11. Tramitar expedientes de bajas, devoluciones de ingresos, fraccionamientos, aplazamientos y beneficios fiscales.
12. Obtencién de informacién relativa a deudores municipales procedentes de los registros publicos, entidades
bancarias, Seguridad Social, etc.

13. Generacion de remesas de certificaciones de descubierto.

14. Seguimiento del estado de la deuda y tramitacion de baja de valores en recibo por prescipcion, insolvencia, etc.
15. Tramitacion de contabilidad, conciliacién de saldos resultantes y control de la cuenta de recaudacion en ejecutiva.
14. Realizacion de operaciones con efectivo, en el marco de las disposiciones establecidas.

16. Custodia, conservacion, clasificacion y catalogacién de los expedientes y documentacion comprensivos del
archivo correspondiente a su unidad.

17. Coordinacidn y relacion con otras Administraciones Publicas relacionadas con su area.

18. Relaciones con Secretaria, Urbanismo y Rentas.

19. Apoyo a la gestion de las autoliquidaciones, que deban realizarse mediante solicitud en la Secretaria Municipal, y
para comprobar y orientar en la confeccion de la mismas a los contribuyentes

20 Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

21. Suplir, dentro de su area de competencia o funcién, todas las tareas y trabajos propios de su categoria.

22. Informacion y atencion al publico y a miembros de la Corporacion, en las materias relacionadas con su area.

23. Manejo de maquinas para registrar, copiar, reproducir, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar,
expedir y similares.

24. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.

25. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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Funciones:

1. Fe Publica, que contiene:

- La preparacion de los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones que celebren el Pleno,
Junta de Gobierno Local y cualquier otro érgano colegiado de la Corporacion en que se adopten acuerdos que
vinculen a la misma, de conformidad con lo establecido por el Alcalde o Presidente de la Corporacién, y la asistencia
al mismo en la realizacién de la correspondiente convocatoria, notificandola con la debida antelacion a todos los
componentes del 6rgano colegiado. Asimismo custodiar desde el momento de la convocatoria la documentacion
integra de los expedientes incluidos en el orden del dia y tenerla a disposicién de los miembros del respectivo 6rgano
colegiado que deseen examinarla.

- Levantar acta de las sesiones de los 6rganos colegiados referidos en el apartado anterior y someter a aprobacion al
comienzo de cada sesion el de la precedente. Una vez aprobada, se transcribira en el Libro de Actas autorizada con la
firma del Secretario y el visto bueno del Alcalde o Presidente de la Corporacion.

- Transcribir al Libro de Resoluciones de la Presidencia las dictadas por ésta y por los miembros de la Corporacion
que resuelvan por delegacién de la misma.

- Certificar todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los acuerdos de los 6rganos colegiados decisorios, asi
como de los antecedentes, libros y documentos de la Entidad.

- Remitir a la Administracién del Estado y a la de la Comunidad Auténoma en los plazos y formas determinadas
reglamentariamente, copia o, en su caso, extracto de los actos y acuerdos de los 6rganos decisorios de la
Corporacion, tanto unipersonales como colegiados.

- Anotar en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan.

- Autorizar, con las garantias y responsabilidades inherentes, los actos de todas las licitaciones, contratos y
documentos administrativos analogos en que intervenga la Entidad.

- Disponer que en la vitrina y tablén de anuncios se fijen los que sean preceptivos, certificandose su resultado si asf
fuera preciso.

- Llevar y custodiar lel registro de intereses de los miembros de la Corporacién y el inventario de bienes de la entidad.
2. Asesoramiento legal preceptivo. Integran esta funcién:

- La emision de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene el Presidente de la Corporacion o
cuando lo solicite un tercio de Concejales con antelacion suficiente a la celebracion de la sesiéon en que hubiese de
tratarse el asunto correspondiente. Tales informes deberan sefalar la legislacion de cada caso aplicable y la
adecuacién a la misma de los acuerdos en proyecto.

- La emision de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya aprobacidn se exija una mayoria especial.
En estos casos, si hubieran informado los demas Jefes de servicio o dependencia u otros asesores juridicos, bastara
consignar nota de conformidad o de disconformidad, razonando esta Ultima, asumiendo en este caso el firmante de la
nota la responsabilidad del informe.

- La emision de informes previos siempre que un precepto legal asi lo establezca.

-Informar en las sesiones de los 6rganos colegiados a que asista y cuando medie requerimiento expreso de quien
presida, acerca de los aspectos legales del asunto que se discuta, con objeto de colaborar en la correccién juridica de
la decision que haya de adoptarse. Si en el debate se ha planteado alguna cuestién sobre cuya legalidad pueda
dudarse podra solicitar al Presidente el uso de la palabra para asesorar a la Corporacion.

- Acomparniar al Presidente o miembros de la Corporacién en los actos de firma de escrituras v, si asi lo demandaran,
en sus visitas a autoridades o asistencias a reuniones, a efectos de asesoramiento legal.

3. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen funcionamiento
de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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Funciones:

1. Gestion, tramitacion y control de expedientes y procesos de caracter administrativo, bajo la direccion del superior
jerarquico o ateniéndose a las directrices sefialadas por los mismos con caracter general.

2. Colaboracion en la racionalizacién de estructuras y sistemas de trabajo en la formalizacion y simplificacion de
expedientes, procesos e impresos.

3. Convocatoria de Plenos, Juntas de Gobierno, Comisiones y demas reuniones que se le requieran.

4. Custodia desde el momento de la convocatoria de la documentacion integra de los expedientes incluidos en el
orden del dia de la reunién correspondiente (Pleno, Junta de Gobierno, Comisiones, etc.) y tenerlos a disposicion para
su consulta.

5. Transcripcién de Plenos, Juntas de Gobierno, Comisiones, Actas, informes, y todos aquellos documentos que le
solicite el Sr. Secretario municipal, asi como expedicién de certificaciones, compulsas y notificaciones de los acuerdos
municipales.

6. Distribucion y control de las actas de Plenos, Juntas de Gobierno, Comisiones, informes, y todos aquellos
documentos que le solicite el Sr. Secretario municipal, a Concejales, dependencias municipales y organismos publicos.
7. Traslado de la documentacion a su cargo para la firma del Alcalde-Presidente y Secretario.

8. Custodia, conservacion, clasificacién y catalogacion de los expedientes y documentacién comprensivos del archivo
administrativo de todos los servicios y dependencias municipales.

9. Custodia, conservacion, clasificacién y catalogacion de los Boletines Oficiales del Estado, de la Comunidad
Auténoma y demas libros, revistas y publicaciones suscritas por el Ayuntamiento, que no sean competencia de otros
Sservicios.

10. Servicio de préstamo y consultas de los expedientes y documentacién del archivo a los empleados municipales.
11. Expurgo de expedientes con arreglo a los criterios establecidos.

12. Coordinacion y relacion con otras dependencias municipales y Administraciones Publicas relacionadas con su
area.

13. Utilizacion de la informética correspondiente a su unidad.

14. Informacién y atencion al publico y a miembros de la Corporacién, en las materias relacionadas con su area.

15. Manejo de maquinas para registrar, copiar, reproducir, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar,
expedir y similares.

16. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.

17. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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Funciones:

1. Gestion de expedientes relacionados con asuntos de la Secretaria del Ayuntamiento, informando, asesorando y
elaborando informes o propuestas de resolucién de caracter general.

2. Dirigir al personal y coordinar la actuacion administrativa en la oficina de secretaria municipal a fin de conseguir la
satisfaccion del interés publico general.

3. Funcién consultiva o de asistencia a 6rganos de gobierno municipal (comisiones informativas, sesiones de pleno,
mesas de contratacion, etc.) y levantar actas de sesion celebrada y posterior tramitacién y certificacién de los
acuerdos adoptados.

4. Preparacion y ordenacion de expedientes para su inclusion en el orden del dia del 6rgano correspondiente.

5. Gestion y tramitacion de expedientes sancionadores de empleados municipales.

6. Instruccién en expedientes sancionadores mediante estudio de antecedentes, alegaciones, realizaciéon de pruebas
y control de la ejecucién de la sancién.

7. Elaboracién de expedientes de contratacion de obras, servicios, suministros y otras mediante la redaccién del
pliego de condiciones, publicacién, control plazos, peticion ofertas, custodia y estudio de las mismas, comprobacién
documentacion y tramitacién al 6rgano correspondiente.

8. Tramitacién de expedientes de reclamaciones formuladas por particulares, por dafios producidos como
consecuencia del funcionamiento de los servicios municipales

9. Tramitacién de expedientes de reclamacion a los particulares por dafios causados a los bienes municipales.

10. Tramitacion de expedientes de subvenciones, mediante la consulta a boletines, documentacién, informes de los
distintos departamentos, control de plazos, justificaciones y comprobacién del ingreso en la hacienda municipal.

11. Gestion, tramitacién y control de recursos judiciales.

12. Elaboracién y redaccién de ordenanzas, bandos y reglamentos municipales.

13. Registro Municipal de Parejas de Hecho, con arreglo a la normativa aprobado por el Pleno.

14. Sustitucidn accidental del Secretario del Ayuntamiento mediante firma de documentos, emision certificados y
realizacién de cuantas tareas sean requeridas por los érganos del ayuntamiento en su ausencia.

15. Dirigir, programar y controlar la totalidad del personal y medios materiales a su cargo, responsabilizandose del
eficaz funcionamiento de los servicios municipales dentro de su area de competencia.

16. Conseguir una adecuada productividad del personal a su cargo, y de los medios materiales asignados a ellos.
17. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

18. Atencién al publico y a miembros de la Corporacidn, en las materias relacionadas con su érea.

19. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.

20. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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Funciones:

1. Proponer la programacién y coordinar la actuacion administrativa de la secretaria municipal.

2. Coordinacion y relacién con otras dependencias municipales y Administraciones Publicas relacionadas con su
area.

3. Asistencia a 6rganos municipales (comisiones informativas, 6rganos de seleccién, etc.) y levantar actas de sesion
y posterior tramitacién de los acuerdos adoptados.

4. Preparacion, ordenacién y custodia de expedientes para su inclusién en el orden del dia de la comision
correspondiente, estando disponibles para su consulta.

5. Tramitacién, control y gestion de procedimientos de contratacion municipales, bajo supervision del superior
jerarquico; incluso seguimiento de contratos.

6. Coordinacion con el Departamento de Personal en materia de expedientes de contratacién de personal.

7. Coordinacion con el Departamento de Informatica municipal, en especial respecto a nuevas tecnologias de la
informacion, administracion electrénica y su regulacion juridica.

8. Redaccidn y tramitacion de ordenanzas (no fiscales), bandos y reglamentos municipales.

9. Informes respecto a Registro General, Padrén de Habitantes, Censo Electoral y en su caso censo de viviendas,
locales y edificios, en coordinacién con organismos catastrales.

10. Actualizacion y gestion del callejero de la ciudad y numeros de policia de los inmuebles de naturaleza urbana.
11. Colaboracidn en las actuaciones municipales en materia de elecciones, relaciones con la Junta Electoral y la
Oficina del Censo Electoral.

12. Gestion de la racionalizacion de estructuras y sistemas de trabajo en la formalizacién y simplificacién de
expedientes y procesos, con especial atencién a administracion electronica.

13. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

14. Atencidn al publico y a miembros de la Corporacién, en las materias relacionadas con su érea.

15. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.

16. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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Funciones:

1. Gestion, tramitacion y control de expedientes y procesos de caracter administrativo, bajo la direccion del superior
jerarquico o ateniéndose a las directrices sefialadas por los mismos con caracter general.

2. Colaboracion en la racionalizacién de estructuras y sistemas de trabajo en la formalizacion y simplificacion de
expedientes, procesos e impresos.

3. Transcripcioén de documentos relacionados con su area.

4. Expedicion de certificaciones, compulsas y notificaciones de los actos y acuerdos municipales.

5. Formacion y llevanza del libro oficial de resoluciones de la Alcaldia y demas libros oficiales, asi como expedicién de
certificaciones, compulsas y notificaciones de los mismos.

6. Recepcion y traslado de expedientes y documentos para la firma del Alcalde-Presidente y el Secretario.

7. Tramitacion de expedientes de matrimonios civiles.

8. Recogida y tramitacion de datos de registros de altas y bajas, cambios de domicilios y otras incidencias en el
Padron de Habitantes.

9. Codificacién, grabacién y consulta de datos, asi como actualizacion permanente del Padrén de Habitantes.

10. Certificaciones e informes del Padron de Habitantes, Censo Electoral y en su caso del censo de viviendas, locales
y edificios.

11. Colaboracidn en las actuaciones municipales en materia de elecciones, relaciones con la Junta Electoral y la
Oficina del Censo Electoral.

12. Rectificacion, revisién y exposicion publica del Censo Electoral y del Padrén de Habitantes.

13. Colaboracion con el I.N.E. en la confeccion de los censos generales y remisién al mismo de las variaciones
mensuales o anuales del Padr6n de Habitantes.

14. Elaboracién y actualizacion constante del callejero de la ciudad.

15. Exposicién de edictos en el tablén de anuncios, de conformidad con las instrucciones del Secretario del
Ayuntamiento y preparacion de la diligencia de los mismos para la firma por éste.

16. Coordinacion y relacion con otras dependencias municipales y Administraciones Publicas relacionadas con su
area.

17. Control y reposicién de material, proponiendo la adquisicién del necesario.

18. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

19. Informacién y atencion al publico y a miembros de la Corporacién, en las materias relacionadas con su area.
20. Manejo de maquinas para registrar, copiar, reproducir, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar,
expedir y similares.

21. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.

22. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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Funciones:

1. Tramitacion, distribucion y consulta del Registro de Entradas y Salidas, incluso franquear, ensobrar, sellar,
rellenar, clasificar, etc. correspondencia y documentacion.

2. Transcripcion de todo tipo de documentos, incluidos despacho de correspondencia y redaccién de documentos
sencillos.

3. Expedicién de certificaciones, compulsas, y notificaciones de actos y acuerdos municipales.

4. Registro, clasificacion, copia y archivo sencillo de documentos.

5. Colaboracién en la recogida y tramitacién de datos de registros de altas y bajas, cambios de domicilios y otras
incidencias en el Padron de Habitantes.

6. Ordenacién, numeracién y encuadernacion de expedientes y legajos, formulacion de indices.

7. Manejo de maquinas para registrar, copiar, reproducir, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar,
expedir, transportar documentos y similares.

8. Acompanar e informar al publico en general y cuidar del orden interior de las oficinas municipales.

9. Funciones propias de apoyo a puestos superiores (agenda, atencién a visitas, etc.).

10. Cooperacion en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, colaborar en los trabajos de tramite de
expedientes, y control de los mismos.

11. Utilizacion de la informética correspondiente a su unidad.

12. Informacion y atencion al publico y a miembros de la Corporacién, en las materias relacionadas con su area.
13. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.

14. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcion.
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08 SECRETARIA

17 OFICINAS GENERALES
23  OFICINAS GENERALES

0817235 SUBALTERNO-NOTIFICADOR

Funciones:

1. Notificacion de resoluciones y actos administrativos a los interesados, practicandolas por cualquier medio que
permita tener constancia de la recepcién por el interesado o su representante (o cualquier persona mayor de edad
que se encuentre en el domicilio), asi como de la fecha, la identidad y el contenido del acto notificado.

2. Notificacion de citaciones a los interesados, incluso colaboracion en materia de elecciones.

3. Distribuir correspondencia y documentacion entre distintas dependencias, sean éstas municipales o no.

4. Entrega y recepcion de correspondencia en Oficina de Correos.

5. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.

6. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen funcionamiento
de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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08 SECRETARIA

17 OFICINAS GENERALES
23  OFICINAS GENERALES

0817236 SUBALTERNO

3
i

Funciones:

1. Distribuir la correspondencia y documentacién entre las distintas dependencias, sean estas municipales o no.

2. Trasladar y entregar expedientes y enseres entre las distintas dependencias municipales y otros organismos
exteriores.

. Recoger, franquear, ensobrar, sellar, rellenar, clasificar, etc. correspondencia y documentacion.

. Tramitar recados y pequefias compras.

. Efectuar gestiones sencillas en oficinas de correos, delegaciones, etc.

. Atender eventualmente a los teléfonos.

. Operar con las maquinas de fotocopias y encuadernadora de documentos, etc.

. Acompanar e informar al publico en general y cuidar del orden interior de las oficinas municipales.

. Poner y quitar banderas, anuncios, etc.

10. Mantenimiento simple de las dependencias municipales, encendido y apagado de la calefaccién, comunicacién al
departamento de compras de material de oficina, etc.

11. Apertura y cierre de dependencias municipales con ocasién de Plenos, bodas, y cuando sea requerido para ello.
12. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, para la cual haya sido previamente instruido.

13. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen
funcionamiento de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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DE REINOSA

09 MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO LOCAL

18 AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL
25 AGENCIA DESARROLLO LOCAL

0900001 AGENTE DE DESARROLLO LOCAL

Funciones:

1. Colaborar en la promocion e implantacién de las politicas activas de empleo relacionadas con la creacién de
actividad empresarial, desarrollandose dicha colaboracién en el marco de actuacién conjunta y acordada de la entidad
contratante y el Instituto Nacional de Empleo.

2. Prospeccién de recursos ociosos o infrautilizados, de proyectos empresariales de promocién econdmica local e
iniciativas innovadoras para la generacion de empleo en el ambito local, identificando nuevas actividades econémicas
y posibles emprendedores.

3. Difusién y estimulo de potenciales oportunidades de creacién de actividad entre los desempleados, promotores y
emprendedores, asi como instituciones colaboradoras.

4. Acompafamiento técnico en la iniciacién de proyectos empresariales para su consolidacion en empresas
generadoras de nuevos empleos, asesorando e informando sobre la viabilidad técnica, econdmica y financiera y, en
general, sobre los planes de lanzamiento de las empresas.

5. Apoyo a promotores de las empresas, una vez constituidas éstas, acompariando técnicamente a los mismos
durante las primeras etapas de funcionamiento, mediante la aplicacién de técnicas de consultoria en gestién
empresarial y asistencia en los procesos formativos adecuados para coadyuvar a la buena marcha de las empresas
creadas.

6. Atencion al publico y a miembros de la Corporacién, en las materias relacionadas con su area, incluso informacion
en Comisiones cuando sea requerido.

7. Utilizacion de la informatica correspondiente a su unidad.

8. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido.

9. Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para el buen funcionamiento
de los servicios publicos municipales, dentro de su area de competencia o funcién.
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