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lll. Administracion Local

AYUNTAMIENTO
MANZANAL DE ARRIBA
Anuncio

El Pleno de este Ayuntamiento, en sesién celebrada el dia 12 de julio de 2024,
aprobé la Relacién de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento.

De conformidad con lo establecido en el articulo 24.4 de la Ley 7/2005, de 24
de mayo, de la Funciéon Publica de Castilla y Ledn, por medio del presente anun-
cio e procede a la publicacion integra de la mencionada relacion de puestos.

Excma. Diputacion Provincial de Zamora
HASH: 6e4fb93fe290646f1bf384590e6d656d

Fecha Firma: 21/11/2024
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RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO
DE MANZANAL DE ARRIBA, ANO 2023

La Relacion de Puestos de Trabajo existentes en el Ayuntamiento, organizados

por areas, con la descripcion de sus funciones, de los requisitos minimos que se
exigen para ocupar los puestos y demas caracteristicas esenciales, es la que se
detalla en el Anexo.

ANEXO

FUNCIONARIO DE ADMINISTRA CION LOCAL CON HABILITACION DE PUESTO N° 1
CARACTER NACIONAL

DENOMINACION [ SECRETARIA — INTERVENCION-TESORERTA
Unidad Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Secretaria-Intervencion- Alcalde Oficinas administrativas Lspecial
Tesoreria
Forma de provision Vinculo Subgrupo Retribuciones complementarias
Real Decreto 128/2018 Funcionario A-2 Nivel destino 26 CE. 2.088.11
Concurso

Requisitos para el desempeiio
Funcionario de administracién local con habilitacién de cardcter nacional..
FUNCIONES GENERALES
Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:
. Informar v atender al ciudadano o al resto de empleados, segiin proceda, para resolver aspectos de su
competencia.
. Cuidar v mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.
. Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeiio del
puesto de trabajo.
o Cumplir las actividades en los plazos y calidades previstas.
L3 Asistir a cuantas rcuniones dc trabajo sca convocado.

. Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en
conocimicnto de su superior las incidencias producidas.
. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales e igualdad.

. Realizar todas las funciones legal y/o reglamentarias establecidas
FUNCIONES ESPECIFICAS
Sus tunciones vienen detinidas en los articulos dos, tres y cinco del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se
regula el régimen juridico de los funcionarios de Administraciéon Local con ambito de caracter nacional.

- Secretaria, comprensiva de la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo.

. Intervencién-Tesoreria, comprensiva del control y la tiscalizacién interna de la gestion econdémico-financiera y
presupuestaria, lesoreria y recaudacion.

. Secretaria-Intervencion, a la que corresponden las funciones de la te publica y el asesoramiento legal preceptivo
y las funciones de control y fiscalizacion interna de la gestion ccondmica-[{inancicra y presupucstaria, y la
contabilidad, tesoreria y recaudacion.

. Dircecion de los servicios cncargados de su realizacion, sin perjuicio de las atribuciones de los drganos de
gobierno de la Corporacion Local en materia de organizacién de los servicios administrativos.
. Garantizar ¢l principio de (ransparcncia y los principios de cstabilidad presupuestaria y  sostenibilidad
econémico-financiera.
. Otras funcioncs que Ic scan cncomendadas por ¢l ordenamicnto juridico.
ESPECTALIDADES
- Especializacion

. Responsabilidad.
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Especial dedicacion

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

Normativa: conocimientos elevados del lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion
administrativa (fuentes del derecho publico, ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el
procedimiento y los recursos de la administracion, etc.) derecho procesal, funcion publica y derecho local,
derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico y otros.

Aplicacién a la gestién: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos
intermedios de proteccién de datos de caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y
programas, conocimientos elevados de administracion electronica.

Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegaciéon y comunicaciéon en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la
informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio)

HABILIDADES

Capacidad analitica. capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismo sistematizados de evaluacion del
proceso y del resultado y saber interpretar y explicar correctamente los datos que se obtienen.

Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito
de trabajo para mejorar métodos y sistemas de trabajo.

Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC, asi como impulsar o fomentar el
uso de estos en otros ambitos o personas a través del asesoramiento o la formacion.

Gestion de la informacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan_recoger y gestionar
idéncamente la informacién requerida para ¢l propio ambito dc trabajo de forma habitual, promoviendo una
gestion compartida de la informacion.

Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los
plazos establecidos, fijandose para uno mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

Decalogo de habilidades comunes: educaciéon y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad
cognitiva: tomas de decisiones; inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y
resolucion de problemas complejos y creatividad.

Actitudes

Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje
hecho de manera auténoma.

Compromiso con la organizaciéon: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los
objetivos y prioridades de la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el
esfuerzo personal necesarios para alcanzarlos.

Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los mnterlocutores, escuchando de manera activa y
haciendo el esfuerzo para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del
ciudadano.

Iniciativa: capacidad de incorporar en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que soluciones
carencias o mejoras el funcionamiento general del servicio.

Visién estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar como estos afectaran a la
propia actividad de su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8.80 Desarrollo de competencias 7.50 | CD 26
Complejidad funcional 9.70 Tipo de Mando 8
Factores para el calculo del complemento especifico
Dificultad técnica | 273 Dedicacion 180 Incompatibilidad 219 CE 2.088,15
Responsabilidad | 205 Peligrosidad 15.77 Penosidad 18.78

Componente variable del complemento especifico

El Ayuntamiento Pleno de Manzanal de Arriba aprueba la compatibilidad de las tareas propias del puesto de trabajo
definidas en las presente ficha con el desempeiio de actividades retribuidas conforme a las legalidad vigente.

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO | PUESTO N°2
DENOMINACION | ALGUACIL-ADMINISTRATIVO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinado Jornada
Administracion Alcalde/Secretario si General
Forma de provision Vinculo Subgrupo Retribuciones complementarias
Oposicidén Laboral Cc2 Nivel destino | 10 [ CE. ] 350

Requisitos para el desempeiio

Tiscala de administracion general, subescala administrativa.
03 Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio o equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

e Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resolver aspectos de su
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competencia.

e  Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

o  Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnologicos necesarios para el correcto desempefio del
puesto de trabajo.

o  Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

e  Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado.

e  Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en
conocimiento de su superior las incidencias producidas.

e Asumir el régimen de suplencia establecido.

e Desempeiiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe,
siempre que resulten adecuadas a su clasificacion, grado o calegoria y cuando las necesidades del servicio asi lo
Jjustifiquen.

e Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales e igualdad.

e  Realizar todas las funciones legal y/o reglamentarias establecidas

e Abrir y cerrar la Casa Consistorial y las dependencias municipales de uso ptblico.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Puesto de trabajo cuya misién consiste en realizar tareas administrativas, normalmente de tramite y de colaboracion,
actuando seglin instrucciones, normas o procedimientos establecidos.

e  Realizar actividades con arreglo a instrucciones recibidas o normar existentes, con alternativas mas o menos
estandarizadas, como tormalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos procedimientos o impresos
sobre modernos existentes, tramitar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

e  Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

e  Participar, junto al superior, en las tareas de informatizaciéon en el area de su competencia.

o  Responsabilizarse, por delegacion de su jefe directo, de un area correcta de actividad de la unidad administrativa
correspondiente.

e  Colaborar en la realizacion y aporte d datos den informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc. Incluso

los de contenido o proceso complejo, propios de cada unidad administrativa.

Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

Formular indices, controlar y distribuir material.

Responder y realizar llamadas telefonicas.

Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito, e informar de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este sentido.

Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento y registro de los expedientes, documentacion, etc.

e Colaborar en la conformaciéon y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los
documentos que van llegando a su unidad.

e  Distribuir y supervisar, en funciéon de las competencias que se le asigne por la jefatura, el trabajo a los
administrativos y realizar aquellas tareas administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha
del trabajo. Resolver los problemas operativos que le planteen los administrativos.

e  Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones,
rcalizaciéon dc calculos de complejidad media y mancjar las principales aplicacioncs informaticas, previa
adecuada adaptacion o aprendizaje, si fuera necesario

e  Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.

o  Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de sus competencias, en caso de ausencia de su superior, y asumir,
si es necesario, las funciones operativas de los administrativos, en ausencia de estos.

e Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la
tramitacién electrénica.

ESPECIALIDADES
e  Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad.

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO | PUESTO N° 3
DENOMINACION | OPERARIO SERVICIOS MULTIPLES
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinado Jornada
Varias/mantenimiento Alcalde sl General
Forma de provision Vinculo | Subgrupo Retribuciones complementarias
Concurso-Oposicion Laboral Agrupacién Nivel 10 CE. 350
profesional destino
E.

Requisitos para el desempeiio
Escala y titulacion equivalente a la plantilla funcionarios.
Estudios Primarios
Permiso de conduccion B, CY C1
FUNCIONES GENERALES
Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:
e Informar y atender al ciudadano o al resto de los empleados, segin proceda, para resolver aspectos de su
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competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en
conocimiento de su superior las incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempeiiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe,
sicmpre que resulten adecuadas a su clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del scrvicio asi lo
justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales e igualdad.

Realizar todas las [unciones legal y/o reglamentarias establecidas

Conducir todo tipo de vehiculos propiedad del Ayuntamiento.

FUNCIONES ESPECIFICA

Este puesto englobara las antiguas categorias de personal de oficios conforme se recogian en convenios anteriores, tales
como: mozo de limpiezas, pedn, operario, cargador, mozo de carga, estibador, ayudante, jardinero de 3* y guardian.

Realizar operaciones manuales, normalmente no especializadas, con habilidad y destreza, que sélo requieren
conocimientos primarios, de acuerdo con las normas de su oficio o servicio, con el tin de realizar los trabajos en
Optimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad. Estas operaciones requieren en muchos casos un grado
minimo de dominio den el oficio o servicio, y precisan de un ajuste o nivel de acabado bueno, debiéndose
realizar con supervision de superior.

Desarrollar otras tareas andlogas y complementarias a la categoria del puesto de trabajo que le sean
encomendadas por su superior para las cuales haya sido previamente formado.

e  Dar cuenta del trabajo de similar nivel que se le encomendasen.

e  Controlar y resolver las incidencias que se producen en su trabajo.

e  Colaborar con el superior en la preparacion de los trabajos o su cargo (recogida de datos, etc.)

e  Realizar operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan habitualmente para
ejecutar las actividades.

e Emplear la maquinaria, utillgje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de
complejidad media en su profesion.

e Llevar a cabo ¢l mantenimiento, reparacioén, limpieza y cuidado de las instalaciones, maquinaria, vehiculos,
herramientas y utensilios a su cargo, del que responde.

e  Colaborar en montaje de instalaciones.

e  Conducir vehiculos de esta categoria, transportando el material y/o manejando los equipos de dichos vehiculos,
en caso de ser necesario.

e  Cargar, descargar y trasladar materiales, Gtiles y herramientas.

e  Controlar la carga durante el transporte.

ESPECIALIDADES
e  Penosidad.
e Peligrosidad.

Contra el Acuerdo plenario, que pone fin a la via administrativa, las personas

interesadas podran interponer alternativamente o recurso de reposicién potestati-
vo ante el Pleno del Ayuntamiento, en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente al de la recepcion de la notificacion, de conformidad con los articulos 123
y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, o recurso contencioso-administrativo ante el
Juzgado de lo Contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses, a contar
desde el dia siguiente al de la recepcion de la notificacién, de conformidad con el
articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-administrativa.

El articulo 123.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, advierte que, si se optara
por interponer el recurso de reposicion potestativo, no podra interponer recurso
contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya
producido su desestimacion por silencio.

Manzanal de Arriba, 15 de noviembre de 2024 .-El Alcalde.
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