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* Tasa Entrada de Vehiculos a Estacionamientos
particulares y/o reservados a través de aceras y re-
servas de la via ptblica.

Asimismo se comunica, que en la referida Resolu-
cion se establece un plazo de recaudacién en perio-
do voluntario de 2 meses, cuya iniciacién y termi-
nacién se hard publica por el Organismo encargado
de la gestion recaudatoria, conforme a lo estableci-
do en el Reglamento General de Recaudacion.

Y queda expuesta al piblico en el Area de Rentas
de este Excmo. Ayuntamiento, por el plazo de quin-
ce dias contados a partir del dia siguiente a la publi-
cacion del presente en el Boletin Oficial de la Pro-
vincia, para que pueda ser examinado por las personas
que se consideren afectadas.

Contra el presente acto, podra interponerse el re-
curso de reposicion a que se refiere el articulo 14 del
RDL 2/2004 de 5 de marzo, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley reguladora de las Ha-
ciendas Locales.

Villa de La Orotava, a 18 de enero de 2010.
El Alcalde.

VILLA DE EL SAUZAL

ANUNCIO
2335 1119
Anuncio de la aprobacion definitiva de la relacién
de puestos de trabajo del Ayuntamiento de El Sauzal
para el ejercicio 2010.

El Pleno de la Corporacién en sesion ordinaria ce-
lebrada el dia 27 de noviembre de 2009, acordé apro-
bar inicialmente la Relacién de Puestos de Trabajo,
del Ayuntamiento de El Sauzal en los términos que
en su parte dispositiva se transcriben mas adelante.

Habiendo transcurrido el plazo de exposicién pu-
blica legalmente preceptuado sin haberse presenta-
do reclamacién alguna contra la Relacién de Pues-
tos de Trabajo del Ayuntamiento de la Villa de El
Sauzal, en el plazo de veinte dias contados a partir
de la insercidn del correspondiente anuncio en el Bo-
letin Oficial de la Provincia n°® 245, de fecha 15 de
diciembre de 2009 y tabldn de edictos del Ayunta-
miento, y habiendo transcurrido igualmente el plazo
de quince dias del tramite de audiencia concedido al
Comité de Empresa del Personal Laboral al Servicio
de esta Entidad y al Delgado de Personal Funciona-
rio sin presentarte alegaciones se considera la mis-
ma definitivamente aprobada la Relacién de Puestos
de Trabajo del Ilustre Ayuntamiento de la Villa de El
Sauzal, de conformidad con el propio acuerdo cor-
porativo adoptado.

De conformidad con el art. 127 del Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se
aprueba el Texto Refundido de las disposiciones le-
gales vigentes en materia de Régimen Local, se pu-
blica el cuadro sindptico, asi como la normativa com-
plementaria de la Relacién de Puestos de Trabajo del
Ayuntamiento de El Sauzal.

Contra la misma podrd interponerse directamente
recurso contencioso-administrativo ante el Tribunal
Superior de Justicia, en el plazo de dos meses a con-
tar desde la publicacién de este anuncio en el Bole-
tin Oficial de al Provincia de Santa Cruz de Teneri-
fe.

Acuerdo municipal.

“4.- Aprobacidn de la relacién de puestos de tra-
bajo para el ejercicio 2010.

(..))

Primero.- Aprobar inicialmente la modificacion de
la Relacién de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento
de El Sauzal.

Segundo.- Someter el expediente administrativo a
informacion publica por periodo de veinte dias ha-
biles a contar desde el siguiente a la publicacion del
correspondiente anuncio en el Boletin Oficial de la
Provincia de Santa Cruz de Tenerife y en el Tablon
de Edictos del Ayuntamiento y trdmite de audiencia
al Comité de Empresa del personal Laboral al Ser-
vicio de esta Entidad y al Delegado de Personal fun-
cionario.

Tercero.- Si no se presentaren alegaciones en pla-
zo legal se entenderd que la modificacién de la Re-
lacion de Puestos de Trabajo adquiere caricter defi-
nitivo, procediendo la remisidn de copia a la
Administracién General del Estado y, en su caso, a
la Comunidad Auténoma de Canarias, dentro del pla-
zo de treinta dias, sin perjuicio de su publicacién in-
tegra en el Boletin oficial de la Provincia, junto con
el resumen del presupuesto (...)".

Cuadro sindptico.

Normativa complementaria relacion de puestos de
trabajo del Ayuntamiento de El Sauzal.

La presente Relacion de Puestos de Trabajo pre-
tende reflejar la estructura organizativa de las fun-
ciones propias de cada departamento que permita un
funcionamiento mds eficaz frente a las demandas de
los ciudadanos y al mismo tiempo disponer de un
conjunto ordenado de los puestos definidos y valo-
rados de acuerdo con su contenido que facilite, asi
mismo las legitimas expectativas profesionales y
oriente los planes de formacion del personal.
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Esta normativa se promulga en uso de las compe-
tencias y potestades municipales y tiene la conside-
racién de norma de aplicacion y desarrollo de las dis-
posiciones vigentes en materia de Puestos de Trabajo.

Para la correcta aplicacion de la Relacion de Pues-
tos de Trabajo se tendrdn en cuenta las siguientes nor-
mas.

Primera.- Definicién de los cédigos de la Relaciéon
de Puestos de Trabajo.

La Relacién de Puestos de Trabajo es el instrumento
formal, comprensivo de todos los Puestos del Ayun-
tamiento de El Sauzal, salvo los que no tengan ca-
ricter estructural.

La RPT contendrd la normalizacién efectuada en
los Puestos de Trabajo, regulando, para cada uno de
ellos, las siguientes determinaciones:

a.- Cédigo Puesto.

b.- Denominacidn.

c.- Nimero de Puestos homogéneos.

d.- Nivel de Complemento de Destino.

e.- Complemento Especifico.

f.- Tipo de puesto.

g.- Vinculo.

h.- Administracion.

i.- Forma de provision.

j-- Grupo/Escala/Subescala.

k.- Titulacién especifica.

1.- Méritos, formacidn especifica y requisitos.

m.- Situacién.

n.- Dedicacion.

.- Jornada.

0.- Observaciones.

Cédigo Puesto: Hace referencia, mediante abre-
viatura, a la denominacién de la estructura munici-
pal aprobada por el Ayuntamiento Pleno. Los dos pri-
meros digitos hacen referencia al departamento donde
estd ubicado el puesto de trabajo y los dos tltimos al

orden de puesto de trabajo dentro del departamento.

El Ayuntamiento Pleno, en sesidn celebrada el dia
veintiséis de diciembre de dos mil siete adopt6 el

acuerdo para el establecimiento de la estructura ba-
sica de organizacion de los servicios y actividades
municipales conforme a los siguientes criterios:

Todas las competencias, servicios y actividades
municipales se agruparan en Departamentos en aten-
cion a la naturaleza y contenido de los mismos. El
departamento, por tanto se define como el conjunto
de competencias, servicios y actividades que consti-
tuyen un espacio comun para la gestién de recursos,
organizacidn y programacion de actividades suscep-
tibles de coordinacion.

En cada departamento se define su misién general
dentro de la organizacidn.

Las competencias, los servicios y actividades que
correspondan a cada departamento son agrupadas, en
atencion al fin o contenido de los mismos, en fun-
ciones, que en determinados supuestos especificados
tienen la denominacién de gabinete/escuela munici-
pal/servicio, segin las peculiaridades propias de la
actividad que desarrolle y con efectos inicamente
nominativo. Se trata, en todo caso, de una agrupa-
cion de actividades bajo una misma denominacién
que tiene caricter de ordenacién sistemdtica no de
caracter organico.

Los Departamentos en los que se estructura el Ayun-
tamiento de El Sauzal para el ejercicio de sus com-
petencias son los siguientes:

1. Alcaldia, Protocolo y Comunicaciones.

2. Secretaria General y Régimen Juridico.

3. Ordenacion del Territorio, Urbanismo, Obras Pu-
blicas y Servicios Municipales.

4. Recursos Humanos, Empleo y Desarrollo Eco-
némico.

5. Cultura, Deportes y Servicios Generales.
6. Accidn Social, Sanidad y Educacion.

7. Seguridad Ciudadana, Proteccién Civil y Tréfi-
co.

8. Intervencion y Régimen Econdmico-Financie-
ro.

1. Alcaldia, protocolo y comunicaciones (ALC).
11. Gabinete de Alcaldia y Protocolo (PRO).
12. Gabinete de Comunicacién (COM).

13. Conductor- Notificador (CON).
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2. Secretaria general y régimen juridico (SEC).
21. Secretaria General (SEC).
22. Régimen Juridico (REJ).

23. Registro, Atencidon Ciudadana y Estadistica.
(Registro, Padrones y Censo) (RAC).

3. Ordenacion del territorio, urbanismo, obras pu-
blicas y servicios municipales (OTU).

31. Ordenacion del Territorio y Urbanismo (OTU).
32. Obras Publicas (OTU).
33. Servicios Municipales (SER).

Planificacidn, coordinacion y gestion de servicios
Municipales (OTU).

Servicios Municipales que se estructuran en los si-
guientes:

B1) Mantenimiento General (MGE).
B2) Alumbrado (ALU).
B3) Abastecimiento de Agua y Alcantarillado (ABA).

B4) Mantenimiento de Jardines y espacios verdes
(JAR).

B5) Gestiéon de Residuos (RES).

4. Recursos humanos, empleo y desarrollo econé-
mico (RED).

41. Recursos Humanos (REH).

42. Empleo y Desarrollo (EYD).

5. Cultura, deportes y servicios generales (CSG).

51. Sociocultural (SOC).

Al) Cultura.

A2) Juventud.

A3) Bibliotecas y archivos.

A4) Museos.

52. Deportes (DEP).

53. Servicios generales (CSG).

C1) Nuevas Tecnologias.

C2) Limpieza de edificios y espacios publicos.

C3) Oficina de Informacién Turistica.

6. Accion social, sanidad y educacién (ASE)
61. Accién Social (ASO).

A1) Servicios Sociales.

A2) Servicio de Guarderia.

A3) Oficina Municipal de Vivienda.

62. Sanidad (SAN).

63. Educacién (EDU).

7. Seguridad ciudadana, proteccién civil y tréfico
(SEG).

8.- Intervencién y régimen econdémico financiero
(INT).

81. Intervencién Municipal (INT).

A) Contabilidad y Presupuestos.

B) Gestion Econdmica.

C) Control y Fiscalizacién.

82. Gestién Tributaria y otros ingresos (GET).
A).- Catastro.

B).- Relaciones con el Contribuyente.

83. Tesoreria Municipal (TES).

A).- Cajay Bancos.

B).- Recaudacion.

Denominacién: Hace referencia a la denominacién
del puesto de trabajo por el que se aprueba la valo-
racion y clasificacion de puestos de trabajo del per-
sonal. Asimismo, las denominaciones basicas de los
puestos serdn seguidas de aquella complementaria
que muestre los cometidos del puesto. Esta denomi-
nacién complementaria serd necesaria cuando se asig-
nen complementos especificos diferentes a los pues-
tos con la misma denominacién basica e igual nivel
de complemento de destino.

Sin perjuicio de lo dispuesto anteriormente, se po-
drén utilizar otras denominaciones en aquellos pues-
tos de trabajo en los que tradicionalmente se vengan
utilizando denominaciones especiales definidoras de
funciones especificas o denominaciones individua-
les de uso generalmente admitido.
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La denominacién del Puesto de Trabajo se esta-
blecerd de forma que exprese, lo mejor y mds sinté-
ticamente posible, el contenido del mismo.

Dentro de cada Departamento los puestos de tra-
bajo se ordenaran de mayor a menor nivel de com-
plemento de destino y, en cada nivel, segtin su com-
plemento especifico de mayor a menor.

Puesto: Hace referencia al niimero de puestos igua-
les.

Se agrupardn en una sola linea los puestos de tra-
bajo en los que concurran idénticas denominaciones,
requisitos y caracteristicas, ya sean retributivas o de
cualquier otro tipo.

Hace referencia a si el puesto de trabajo esta dota-
do presupuestariamente durante el periodo previsto
de duracién del puesto de trabajo.

Nivel Complemento de Destino: hace referencia al
nivel de complemento de destino del puesto de tra-
bajo.

Los Puestos de Trabajo se clasifican en 21 niveles,
que van del 10 al 30, ambos inclusive.

Los empleados municipales pueden acceder a los
Puestos de Trabajo que tengan asignado un nivel que
se encuentre dentro del intervalo establecido para ca-
da Grupo de Clasificacion.

Complemento Especifico: Hace referencia al im-
porte del complemento de especifico del puesto de
trabajo en vista a la valoracidn del puesto.

Tipo de puesto: Indica el tipo de puesto, atendien-
do a la siguiente codificacion:

- Puesto no singularizado.
- Puesto singularizado (S).

- Puesto de personal funcionario o eventual con
atribuciones de confianza o asesoramiento especial

©).
Se consideran puestos singularizados los que por

su denominacién y contenido se diferencian del res-
to de puestos del departamento.

Vinculo: Hace referencia a la naturaleza del pues-
to de trabajo, con la siguiente codificacion:
Funcionario de carrera (F).

Empleados publicos sujetos a régimen juridico la-
boral (L).

Personal eventual (E).

Administracion: Se especificard en este apartado
el tipo de administracién al que tiene que pertenecer
el titular del puesto de trabajo, que generalmente se-
rd el Ayuntamiento de El Sauzal.

Las siglas que se emplearan son:
AL= Administracién Local.

A1 = Administracién Local y de comunidades au-
ténomas.

A2 = Administracion Local y del Estado.

A3 = Administracion Local, de comunidades au-
ténomas y del Estado.

A4 = Otras adscripciones que serdn definidas en la
relacion de puestos de trabajo.

Forma de Provisién: Forma de provisién normal
del puesto de trabajo independiente de la forma de
provisién actual. El criterio general es el de concur-
so de méritos.

Los puestos de trabajo se proveerdn de conformi-
dad con lo que se dispone en la normativa legal vi-
gente en cada momento.

Grupo: Grupo de titulacion. Los cuerpos y escalas
se clasifican, de acuerdo con la titulacién exigida pa-
ra el acceso a los mismos, en los siguientes grupos
(articulo 76 y disposicion transitoria tercera del EBEP):

Grupo A, dividido en dos Subgrupos Al y A2.

Al. Titulo de Doctor, Licenciado, Ingeniero, Ar-
quitecto o equivalente.

A2. Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Uni-
versitario, Arquitecto Técnico, Formacién Profesio-
nal de tercer grado o equivalente.

Grupo B Titulo de Técnico Superior.

Grupo C, dividido en dos Subgrupos, C1 y C2.

C1. Titulo de Bachiller o técnico, Formacién Pro-
fesional de 2° Grado o equivalente.

C2. Titulo de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria, Formacién Profesional de Primer Gra-
do o equivalente.

Grupo E: Agrupaciones profesionales a las que ha-
ce referencia la Disposicién Adicional Séptima.
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Los puestos de trabajo sélo podrdn ser cubiertos
por empleados publicos que, previamente, pertenez-
can al grupo de clasificacién fijado para cada pues-
to en la relacién de puestos de trabajo.

Escala/Subescala: Hace referencia a la agrupaciéon
de los funcionarios en atencion a las competencias,
capacidades y conocimientos comunes.

HE: Habilitacién Estatal.
SEC: Secretaria.
INT: Intervencion.

AG: Administracion General.
TE: Técnica.
ADM: Administrativa.
AUX: Auxiliar.

AE: Administracién Especial.
TE: Técnica.
SES: Servicios Especiales:
EJE: Ejecutiva.
BAS: Biésica.

Titulacién Especifica: En este apartado se consig-
nard la titulacién especifica cuando sea necesaria
aparte de la genérica correspondiente al grupo al que
esté adscrito el puesto: Esta especificidad sélo se con-
signard cuando su necesidad se deduzca objetiva-
mente de las funciones que tiene que ocupar por el
puesto de trabajo o de la normativa reglamentaria.

Meéritos, Formacion Especifica y Requisitos: Ha-
ce referencia a la formacidn especifica requerida cuan-
do de la naturaleza de las funciones del puesto se de-
duzca claramente su exigencia, siempre que pueda
ser acreditada por la posesion de diplomas o titulos
reconocidos por la Administracién, asi como por los
conocimientos especiales susceptibles de valoracién
en los procesos de provision de puestos de trabajo.

En el apartado referido a otros requisitos se reco-
geran, en su caso, aquellos aspectos del contenido de
los Puestos de Trabajo, que pudieran requerir de una
clarificacién expresa, tales como: dependencia je-
rdrquica, obligacién de manejar determinadas ma-
quinas o herramientas, obligacién de realizar deter-
minadas funciones, etc.

Situacién: Situacidn del puesto de trabajo, si estd
vacante o no, y forma de ocupacién del puesto.

Dedicacion: Hace referencia al régimen de incom-
patibilidades para el ejercicio de cualquier otra acti-
vidad retribuida, tanto ptiblica como privada.

Puesto de trabajo con régimen de especial dedica-
cién (D.E.).

Puesto de trabajo con régimen especial de horario,
jornada de trabajo diferente a la establecida de for-
ma general (H.E.).

Jornada: Hace referencia a la jornada de trabajo di-
ferente a la establecida de forma general para los em-
pleados publicos.

Recogerd, en su caso, si éste estd afectado por to-
dos o alguno de los siguientes, los cuales se consi-
deraran parte del contenido del Puesto:

a.- Disponibilidad para el ejercicio de las funcio-
nes del Puesto fuera de la jornada habitual del mis-
mo y que podré ser de dos clases:

- Normal.

- Con localizacién a través de los medios que in-
dique el Ayuntamiento.

b.- Dedicacién para el ejercicio de las funciones
del Puesto fuera de la jornada habitual del mismo.

Observaciones: Hacen referencia a diversas pecu-
liaridades o situaciones individualizadas de los pues-
tos de trabajo, tales como:

Puesto de trabajo a extinguir (A.E.).

Puesto de trabajo que quedara vacante préxima-
mente por jubilacion (A.J.).

Puesto a amortizar, cuando se trate de puestos que
obligatoriamente se amortizaran al quedar vacantes.
(A.A)). En este supuesto, las restantes columnas de
la relacién, salvo las de denominacion, numero de
dotaciones, nivel de complemento de destino y com-
plemento especifico, deberdn quedar en blanco.

En los puestos desempefiados en la actualidad por
personal laboral temporal se hard constar la deno-
minacién actual del mismo.

Segunda.- Naturaleza del puesto de trabajo:

Los puestos de trabajo que figuren en el epigrafe
correspondiente de la Relacién de Puestos de Traba-
jo con la nomenclatura <<F>>, Gnicamente seran
ocupados por aquellas personas que tengan la con-
dicién de funcionario de carrera.

Los puestos de trabajo que figuren en el epigrafe
correspondiente de la Relacion de Puestos de Traba-
jo con la nomenclatura <<.>>, serdn ocupados por
empleados publicos sujetos a régimen juridico labo-
ral.

Los puestos de trabajo que figuren en el epigrafe
correspondiente de la Relacion de Puestos de Traba-
jo con la nomenclatura <<E>>, serdn ocupados por
personal eventual.
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La clasificacién de un puesto de trabajo por la re-
lacién de puestos de trabajo como de personal fun-
cionario o de laboral no implicaré el cese del laboral
o del funcionario, respectivamente, que lo estuviera
ocupando, el cual podra permanecer en el mismo sin
menoscabo de sus expectativas de promocion profe-
sional.

Tercera.- Régimen de funciones.

1.- El régimen de funciones a desarrollar por los
empleados publicos se ajusta al siguiente esquema
general.

A) Personal funcionario.
Secretaria general.

- Desarrolla las funciones de fe publica y asesora-
miento Legal preceptivo, en los términos estableci-
dos en la Disposicion Adicional segunda del Estatu-
to Basico del Empleado Publicos en relacién con los
articulos 2 y 3 del Real Decreto1174/87 y resto de
disposiciones de aplicacion.

- Direccioén, coordinacién, planificacién, organi-
zacién y control del desarrollo de las funciones que
afecten a la gestiéon administrativa y juridica de los
expedientes municipales.

Interventor de fondos.

- Desarrolla las funciones de control y fiscaliza-
cién interna de la gestion econdmico-financiera, pre-
supuestaria y contable en los términos establecidos
en la Disposicidn Adicional segunda del Estatuto B4-
sico del Empleado Piblicos en relacién con los articulos
4 y 6 del Real Decreto1174/87 y resto de disposi-
ciones de aplicacion.

- Dirigir, coordinar, planificar y organizar los ser-
vicios econémico-financieros, presupuestarios, con-
tables y tributarios de la Corporacion.

Puesto de colaboracidn secretaria intervencion.

- Ejercicio de las funciones por sustitucién legal de
los titulares de los puestos de Secretaria y de Inter-
vencion junto a los que colabora y aquellas funcio-
nes que sean objeto de encomienda o delegacion por
estos.

Tesorera.

- Gestion, manejo y custodia de fondos, valores y
efectos de la Entidad Local, de conformidad con lo
establecido por las disposiciones legales vigentes, lo
que comprenderd, sin cardcter limitativo las siguientes
actividades:

- Realizacién de cuantos cobros y pagos corres-
ponda a los fondos y valores de la Entidad.

- Organizacién de la custodia de fondos, valores y
efectos de conformidad con las directrices sefialadas
por el Alcalde.

- Ejecutar conforme a las directrices marcadas por
La Corporacion, las consignaciones en bancos, Ca-
jas General de Depdsitos y establecimientos andlo-
gos, autorizando junto con el Ordenador de Pagos y
el Interventor.

- Impulso y direccién de los procedimientos re-
caudatorios, proponiendo las medidas necesarias pa-
ra que la cobranza se realice dentro de los plazos se-
fialados.

- Autorizar los pliegos de cargos de valores que sea
preciso, dictar providencias de apremio y autorizar
la subasta de bienes embargados.

- Jefatura de los Servicios de Recaudacion.

Grupo a subgrupos A1-A2.

- Elaboracién de estudios, propuestas e informes
de nivel superior necesarios para la tramitacién de
los asuntos que se le encomienden dentro de los asig-
nados al departamento correspondiente, para lo cual
adoptaran las medidas oportunas para remover los
obstaculos que impidan, dificulten o retrasen el ejer-
cicio pleno de los derechos de los interesados o el
respeto a sus intereses legitimos, disponiendo lo ne-
cesario para evitar y eliminar toda anormalidad en la
tramitacién de procedimientos, siendo responsables
de que en los expedientes administrativos obren cuan-
tos documentos y actuaciones sirvan de anteceden-
tes y fundamentos de resolucion.

- Desarrollar las tareas que son objeto de la titula-
cién académica y profesional especifica del puesto
de trabajo.

- Recabar y emitir cualquier acto de ordenacién o
de instruccion e impulso de los expedientes.

- Direccidn, prevision, coordinacion y control de
recursos humanos y materiales a su cargo.

- Disefio y desarrollo de andlisis de procesos de
mejora de los expedientes y actividades a su cargo.
- Gestion y control de bases de datos.

- Participacién en las mesas de contratacién y de-
mas dérganos colegiados que se le asignen.
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- Realizar tareas andlogas relacionadas con las mi-
siones propias de su categoria y del puesto de traba-
jo.

Grupo c subgrupo Cl1.

- Realizar tareas administrativas, de tramite y co-
laboracion. Desarrolla labores administrativas de una
cierta complejidad y especializacidén que requieren
un grado de iniciativa, bajo mando directo del Res-
ponsable del Departamento, para facilitar la gestién
y administracién de los asuntos tramitados en el De-
partamento. Adoptar decisiones operativas basdndo-
se en pautas de procedimiento, emitiendo informes
bajo la supervisién del Responsable del Departa-
mento.

- Sus funciones son: Elaboracién, tramite, segui-
miento y archivo de todos los expedientes y docu-
mentos relacionados con el departamento con auto-
nomia propia. Distribuir trabajo a los auxiliares,
supervision y resolucioén de problemas operativos que
le plantee el personal a su cargo.

Grupo c subgrupo C2.

- Realizar tareas administrativas de caracter repe-
titivo en los expedientes y procedimientos asignados
al departamento.

- Sus funciones son: Clasificacion, registro, trami-
te, seguimiento y archivo de todos los expedientes y
documentos relacionados con el departamento. Aten-
cién a Registro General de Entrada y Salida.

- Tratamiento de textos, comprobacién y realiza-
cion de operaciones aritméticas, manejo de calcula-
doras y demds herramientas ofimadticas, archivo de
documentos y otras complementarias o andlogas.

- Realiza labores de tratamiento de datos en el or-
denador, obteniendo productos de gran utilidad para
el departamento, de forma que rentabiliza con €l 6p-
timamente la gestion del mismo, responsabilizdndo-
se completamente tanto de los datos que introduce
como de su conservacion.

Policia.

Desarrolla las funciones en los términos estableci-
dos en la Ley 6/1997, de 4 de julio, de coordinacién
de Policias Locales de Canarias, Decreto 75/2003,
de 12 de mayo, por el que se establecen las normas
marco y otras normas de Coordinacién de Policias
Locales de Canarias y resto de disposiciones, acuer-
dos y resoluciones de aplicacion.

Subinspector.

Ejercera las funciones que se atribuyen en la Le-
gislacién vigente a la Jefatura del Cuerpo que se con-
cretan en los siguientes términos:

a) Asistir al Alcalde o en su caso, al Concejal De-
legado en el ejercicio de las funciones de planifica-
cion, organizacién, coordinacion y control que les
correspondan.

b) Dirigir, coordinar y supervisar las operaciones
del Cuerpo, asi como las actividades administrativas
relacionadas directamente con las funciones del mis-
mo que aseguren su eficacia.

¢) Exigir a todos sus subordinados el cuamplimien-
to de sus deberes, sin perjuicio de las atribuciones
que corresponden a cada funcionario.

d) Designar al personal que ha de integrar cada una
de las Unidades y Servicios, siguiendo los principios
de igualdad, mérito y capacidad.

e) Designar y retirar las armas y elementos de au-
todefensa de acuerdo con las presentes normas mar-
co, el reglamento de armas y los servicios de inter-
vencion de armas que tengan atribuida la competencia.

f) Dirigir y coordinar la actuacién y funcionamiento
de todos los servicios del Cuerpo, inspeccionando
cuantas veces considere necesario las Unidades y de-
pendencias del mismo.

g) Ejercer la méxima responsabilidad de la planti-
lla, conforme a las normas y leyes vigentes, para que
las funciones policiales sean ajustadas a derecho.

h) Elaborar la Memoria Anual del Cuerpo, y remi-
tirla a los érganos directivos de la Comunidad Auté-
noma, dentro del plazo legalmente establecido.

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

j) Elevar a la Alcaldia los informes que, sobre el
funcionamiento y organizacién de los servicios, se-
an necesarios o le sean requeridos.

k) Proponer al Alcalde la iniciacién de procedi-
mientos disciplinarios, cuando la actuacién de algu-
no o algunos de los miembros del Cuerpo asi lo re-
quiera, y la concesion de distinciones a las que el
personal del Cuerpo se haga acreedor.

1) Hacer las propuestas necesarias al Alcalde para
la formacién profesional y permanente del personal
del Cuerpo pudiendo tomar como referencia la pro-
gramacion de la Academia Canaria de Seguridad, pre-
vio estudio a su vez de las propuestas recibidas co-
mo resultado de la participacién ciudadana y del
personal del Cuerpo.
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m) Garantizar la difusién de la programacién pu-
blica de formacidn, recibida en el Cuerpo.

n) Formar parte de la Junta Local de Seguridad,
Consejo Local de Seguridad, y Comisién Local de
Proteccion Civil, donde estén creadas.

0) Acompaiiar a la Corporacién en aquellos actos
publicos en que €sta concurra y sea requerido para
ello.

p) Presidir y dirigir la Junta de Mandos en aque-
11as plantillas que por el niimero de sus mandos acon-
seje su constitucion.

q) Transformar en érdenes concretas las directri-
ces de los objetivos a seguir, recibidas del Alcalde o
del miembro de la Corporacién en quien aquél dele-
gue.

r) Articular y potenciar los sistemas mds conve-
nientes de relacion con los medios de comunicacion.

s) Podré formar parte de los tribunales para la se-
leccién de todo el personal de su plantilla, en sus di-
ferentes empleos.

t) Cumplir cualquier otra funcién que le atribuyan
los reglamentos del Cuerpo, acuerdos municipales y
en el ambito de las funciones del Cuerpo, el Alcalde
o Concejal Delegado.

Oficial.

a) El mando de la patrulla que de é1 dependa y
coordinar a los policias que comprenda de confor-
midad con las instrucciones de sus superiores jerar-
quicos.

b) Ejecutar personalmente y velar por el cumpli-
miento de los servicios encomendados a las patrullas
que de él dependan, siendo responsable ante su su-
perior jerdrquico de la correcta realizacién de éstos.

c) Dar cuenta al Subinspector que le corresponda
de los servicios meritorios que realice el personal que
de €l dependa, asi como, de las irregularidades que
pudieran cometer.

d) Colaborar con los policias en la realizacién de
las funciones estipuladas por el reglamento, asu-
miendo en las actuaciones en conjunto, el puesto de
mayor responsabilidad, si lo hubiera.

e) Revisar diariamente, antes de iniciar el servicio,
al personal que de €l dependa y el material enco-
mendado, para su debida presentacién y manteni-
miento.

f) Supervisar los servicios encomendados a los po-
licfas a su cargo, asi como, que éstos hagan un uso
correcto del material asignado.

g) Auxiliar en sus funciones al Superior Jerarqui-
co que le corresponda.

h) Cualesquiera otras que se deriven del ejercicio
de su cargo.

1) Cumplir cualquier otra funcién que le atribuyan
los reglamentos del Cuerpo, acuerdos municipales y
en el &mbito de las funciones del Cuerpo, el Alcalde
o Concejal Delegado.

Policia.

a) El desempefio de las funciones genéricas del car-
go, aquellas que se les encomiende reglamentaria-
mente, asi como, las especificas del destino concre-
to que desempeiien, sometiendo sus actuaciones a las
leyes estatales, autondmicas y normas locales.

b) Dar cuenta, por escrito, de las intervenciones
realizadas durante la prestacion del servicio y, en to-
do caso, de las novedades habidas en los servicios
puntualmente encomendados.

¢) Revisar diariamente, al inicio y final del servi-
cio, el perfecto funcionamiento del material enco-
mendado para el ejercicio de sus funciones, dando
cuenta por escrito de las anomalias observadas.

d) En virtud de la Ley de la Funcién Piblica Ca-
naria, cumplir las 6rdenes recibidas que se refieran
al servicio y formular, en su caso, las sugerencias que
crea oportunas. Si las 6rdenes fueran, a su juicio, con-
trarias a la legalidad, podra solicitar la confirmacién
por escrito y, una vez recibida, podrd comunicar in-
mediatamente por escrito la discrepancia al jefe su-
perior, no viéndose obligado a cumplirla si éste no la
reitera por escrito. En ningtin caso se cumpliran las
drdenes que impliquen la comisién de delito.

e) Informar a sus superiores de cualquier inciden-
cia en el servicio y efectuar las solicitudes o recla-
maciones utilizando los cauces reglamentarios y re-
flejando fielmente los hechos, aportando cuantos
datos objetivos sean precisos para la debida com-
prensién de los mismos.

f) En caso de igualdad de empleo, asumir la ini-
ciativa en la realizacion de los servicios, cuando se
ostente la mayor antigiiedad, salvo que por el Jefe
del Cuerpo se efectie otra designacidn.
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g) Ejercer las funciones y someter sus actuaciones
a las Leyes estatales, autonémicas y normas locales.

h) Saludar reglamentariamente a las autoridades
locales, autonémicas y estatales, simbolos e himnos
en actos oficiales, mandos de su plantilla, asi como
a cualquier ciudadano al que se dirijan.

1) Cumplir cualquier otra funcién que le atribuyan
los reglamentos del Cuerpo, acuerdos municipales y
en el &mbito de las funciones del Cuerpo, el Alcalde
o Concejal Delegado.

En el ejercicio de las funciones se realizard dando
cumplimiento a las siguientes acciones:

1. Informar a cualquier ciudadano que le requiera
con impecable consideracion, orientandole al servi-
cio que corresponda si no puede hacerlo por si mis-
mo.

2. Recorrer y vigilar las calles que constituyan su
demarcacién, prestando pronto y eficaz auxilio a
quien lo reclamara o necesitara.

3. Permanecer en el servicio hasta que sea releva-
do por el que le corresponda sustituirle.

4. Conocer al personal vinculado a las dependen-
cias municipales, asi como el uso y horario de éstas
y sus instalaciones.

5. Conocer el Municipio y comunicar cuantas va-
riaciones o anomalias detecten en las instalaciones
municipales.

6. Denunciar e informar de todas aquellas activi-
dades y obras que, presumiblemente, no estén lega-
lizadas.

7. Velar por el cumplimiento de las normas y se-
fnales de circulacion.

8. Control de vehiculos supuestamente abandona-
dos.

9. Auxilio en accidente o situaciones catastroficas.

10. Control y auxilio en puntos conflictivos de tra-
fico o de gran fluidez.

11. Obtener los informes que le sean requeridos por
sus superiores.

12. Obedecer, de forma inmediata y del modo mads
eficaz posible, las 6rdenes que le sean encomenda-
das por sus superiores.

13. Asumir, si es necesario, la direccion del servi-
cio que esté prestando.

B) Personal laboral.

Encargado general.

- Realiza las funciones Programar, dirigir y con-
trolar los trabajos a realizar por el personal adscritos
a los servicios municipales a su cargo ejerciendo la
jefatura; siguiendo las directrices del técnico res-
ponsable, supervisar los trabajos y dar instrucciones.

- Informar al superior de la marcha de los trabajos.
Colaborar con el superior en la determinacion de es-
pecificaciones de materiales para consumo de las dis-
tintas brigadas; detectar necesidades y niveles de con-
sumo, resolver los problemas técnicos del trabajo,
interpretacion de planos y proyectos.

- Hacer propuestas de adquisicién de maquinaria a
utilizar en las obras, asi como para el encargo de de-
terminados trabajos al exterior. Vigilar la correcta uti-
lizacién de maquinaria, vehiculos, herramientas y
materiales, que le corresponde organizar y distribuir.

- Gestion de avisos de incidencias o averias, asi co-
mo de los documentos precisos para las pequefias ad-
quisiciones de material fungible preciso para la pres-
tacion ordinaria del servicio.

- Preparar 6rdenes de trabajo para distintos equi-
pos: recoger informacién sobre horas invertidas y
materiales empleados en las distintas obras.

- Emite informes y documentos de los servicios que
sean precisos para la tramitacion de los expedientes
municipales cuando sea requerido para ello.

Encargado de obras.

- Realiza las funciones de colaboracién en la
coordinacién de los medios materiales y personales
adscrito a los servicios y obras municipales, bajo la
direccidn del encargado general, a quien sustituye en
caso de ausencia o imposibilidad de actuacion.

- Dirige y controla de forma permanente las acti-
vidades internas del personal a su cargo, normalmente
dispersas, tanto en funciones como en el lugar de eje-
cucioén del puesto de trabajo, actuando segin ins-
trucciones recibidas, planos, procedimientos, etc,
aplicando, en su caso, las normas de los oficios, pa-
ra conseguir el resultado de su trabajo en dptimas
condiciones de servicio.

- Realiza los trabajos administrativos de apoyo ne-
cesarios para la realizacién de su funcién (vales, par-
tes de presencia, administracién de personal, partes
de consumo, érdenes de trabajo, etc.).
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Encargado de grupo.

- Realiza las funciones de coordinacion de los me-
dios materiales y personales de un conjunto de per-
sonas, divididas en raz6n de necesidades de la orga-
nizacién conforme a criterios de caricter territorial
o de las caracteristicas concretas del servicio o acti-
vidad a realizar, bajo la supervisién y coordinacion
de los responsables superiores.

- Realiza las tareas y actividades propias de la eje-
cucidn de los trabajos encargados por sus superiores,
de acuerdo con las normas, usos y costumbres del
oficio, y con habilidad y destreza suficientes, asi co-
mo dirigir y controlar al personal del que se com-
ponga el grupo, para realizar los trabajos internos o
externos en Optimas condiciones de calidad, coste,
plazo y seguridad segin su nivel de actividad.

- Realiza la inspeccion del objeto y de la zona que
se le asigna con la finalidad de informar de confor-
midad con las instrucciones establecidas por sus su-
periores en relacién con ordenanzas municipales, ins-
trucciones especificas de la normativa legal, normativa
interna de contratacién de servicios, etc.

- Desempeiiard las funciones atribuidas al oficio al
que pertenezca en atencion a la especialidad a la que
se encuadre.

Oficial de primera.

- Realiza las tareas y actividades propias para la
ejecucion de los trabajos encargados por los supe-
riores, de acuerdo con las normas, usos y costumbres
propias del oficio, y con la habilidad y destreza su-
ficientes, utilizando los materiales, utiles, herra-
mientas, maquinaria y utillaje de su especialidad. Es-
tos trabajos habran de caracterizarse por un alto grado
de especializacién y unos acabados de alta calidad.

- Colabora con sus superiores en la preparacién de
trabajos, indicando los recursos, tanto materiales co-
mo humanos, mds adecuados para la realizacién de
los mismos.

- Dirige y controla a los ayudantes, auxiliares, ope-
rarios, etc, para realizar los trabajos internos o ex-
ternos en 6ptimas condiciones de calidad, coste, pla-
zo y seguridad segin su nivel de actividad.

- Efectua el recorrido de la zona que se le asigna
para la observacion, inspeccion, deteccién de deter-
minada actividad, estado de bienes o prestacion de
servicios al Ayuntamiento. Comprueba, segiin pro-
cedimientos establecidos por sus superiores, que es-
ta actividad o servicio se ajusta a las condiciones es-
tablecidas.

- Informar a sus superiores, con procedimientos
sencillos claramente establecidos, aquella actividad,

estado de bienes o servicios que no se ajustan a lo
previsto establecido.

- Interpreta y especifica sobre plano, cldusula de
contrato o normativa la infraccién o situacion a re-
solver concreta, realizando para ello su tramite ad-
ministrativo previsto de redaccién de partes de tra-
bajo o acta.

- Realizar tareas y actividades complementarias y
auxiliares pertenecientes a los oficios, pero que son
necesarias para el completo desempefio de su oficio.

- Instruir al personal a su cargo (ayudantes, auxi-
liares, operarios, etc. sobre la mejor forma de ejecu-
cion de los trabajos, de manera que se alcancen los
rendimientos habituales en tiempo de ejecucién y
materiales empleados.

- Controla los materiales, maquinaria, herramien-
tas y vehiculos a su cargo.

- Controla y resuelve las incidencias que se pro-
ducen en su equipo de trabajo.

- Realiza ademads todas aquellas tareas andlogas y
complementarias que le sean encomendadas por su
superior relacionadas con la misién del puesto.

- Toma decisiones y se responsabiliza de ellas en
caso de ausencia de su superior, y asume, si es ne-
cesario, las funciones operativas del personal con el
que trabaja.

Oficial de segunda.

- Ejecuta con suficiencia, habilidad y destreza las
operaciones se su actividad, alcanzando los rendi-
mientos habituales o servicios de materiales y tiem-
po, empleando y entreteniendo la maquinaria, utilla-
je y herramientas adecuadas para la realizacion de
operaciones de un nivel de complejidad media en su
profesion.

- Colabora con sus superiores en la preparacion de
trabajos, indicando los recursos, tanto materiales co-
mo humanos, mds adecuados para la realizacion de
los mismos.

- Realizar tareas y actividades complementarias y
auxiliares pertenecientes a los oficios, pero que son
necesarias para el completo desempefio de su oficio.

- Instruir al personal a su cargo (ayudantes, auxi-
liares, operarios, etc. sobre la mejor forma de ejecu-
cién de los trabajos, de manera que se alcancen los
rendimientos habituales en tiempo de ejecucién y
materiales empleados.

- Controla los materiales, maquinaria, herramien-
tas y vehiculos a su cargo.
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- Resuelve las incidencias que se producen en su
equipo de trabajo.

- Realiza ademads todas aquellas tareas andlogas y
complementarias que le sean encomendadas por su
superior relacionadas con la misién del puesto.

- Toma decisiones y se responsabiliza de ellas en
caso de ausencia de su superior, y asume, si es ne-
cesario, las funciones operativas del personal con el
que trabaja.

En las categorias de Oficial de Primera y de Se-
gunda, sin caricter limitativo, se incluyen las si-
guientes tareas dentro de cada una de las especiali-
dades siguientes, segtn el servicio en el que se encuadre
cada categoria:

Tareas de Albaiiileria: tales como realizacién de ta-
biques y paredes, instalar o cambiar marcos de puer-
tas y ventanas, solados, baldosados, terrazas, cu-
biertas, tejados. Ayuda de albaiileria para la instalacién
de tuberias, conducciones, sanitarios y demds servi-
cios. Desagiies, canalizaciones, bacheo y reparacién
de viales, aceras y alcantarillas. Instalacién de orna-
mentaciones, murales y demds elementos decorati-
vos. Instalacién de mobiliario urbano: postes, sefia-
les, farolas, apeaderos y fuentes. Colaborar en las
tareas de traslado de mobiliario y enseres, asi como
montaje y desmontaje de escenarios, vallas y demas
efectos en fiestas y actos publicos.

Tareas de Electricista: Realizar trabajos de insta-
laciones eléctricas y cuadros. Reparar luminarias de
alumbrado, cambiar ldmparas de todo tipo. Reparar
diversas averias; reactancias quemadas, cebadores,
interruptores, tomas de corriente, etc. Sustituir auto-
matismos. Reparar seméforos (excepto automatis-
mos). Colocar instalaciones eléctricas y altavoces pa-
ra festejos. Realizar pequefios trabajos de albaiiileria
relacionados con las reparaciones de los elementos
eléctricos.

Tareas de Fontaneria: Efectuar instalaciones de fon-
taneria y reparaciones de todo tipo: redes de distri-
bucion, tuberias, desagiies, lavabos, inodoros, grife-
ria, etc. Manejo de soldadura de cobre, plomo, PVC,
etc, relacionada con la fontaneria. Instalar y reparar
canalones y bajadas de agua. Realizar pequefios tra-
bajos de albaiiileria relacionados con las reparacio-
nes de fontaneria.

Tareas de Mantenimiento: Revisar averias y des-
perfectos, proceder a su reparacidn si no se requirie-
ra conocimientos especializados o bien dar parte de
las anomalias al encargado. Con los medios y perso-
nal necesarios instalacién de ornamentaciones, mu-
rales y demads elementos decorativos. Instalacion de
mobiliario urbano: postes, sefiales, farolas, apeade-

ros y fuentes. Montaje y desmontaje de escenarios,
vallas y demds efectos en fiestas y actos publicos.

Tareas de Mecénica: Efectuar reparaciones meca-
nicas, eléctricas, de chapa y pintura en los vehiculos
del Ayuntamiento. Efectuar reparaciones mecédnicas
en todo tipo de maquinaria. Ocuparse de los engra-
ses y cambios de aceite en vehiculos y maquinaria.
Preparar los vehiculos para la ITV.

Tareas de Jardineria: plantacién y conservacion del
jardin con iniciativa y responsabilidad, incluso las
operaciones més delicadas. Interpreta los planos y
croquis. Realizar: Desfonde, cavado y escarda a mé-
quina o manualmente. Preparacién de tierras y abo-
nos. Arranque, embalaje, transporte, carga y descar-
ga de plantas o de cualquier otro género. Instalacién
de sistemas de riegos. Efectuar trabajos de riegos en
General. Plantacion de cualquier especie de elemen-
to vegetal. Recorte y limpieza de ramas y frutos. Po-
da, aclarado y recorte de arbustos. Limpieza de jar-
dines (zonas verdes, pavimentos, papeleras, instalaciones
de agua, etc.). Siega de césped. Recogida de ele-
mentos vegetales (ramas, hojas, césped, etc.). Pre-
paracion de insecticidas y anticriptogdmicos y su em-
pleo. Proteccién y entutoraje de drboles, arbustos,
trepadoras, etc.

Peén.

Realiza operaciones manuales rutinarias, con sufi-
ciencia, habilidad y destreza, de acuerdo con las nor-
mas de su oficio o servicio, con el fin de realizar los
trabajos en dptimas condiciones de calidad, calidad,
coste, plazo y seguridad. Estas operaciones requie-
ren en muchos casos un grado minimo de dominio
en el oficio o servicio y precisan de un ajuste o nivel
de acabado de calidad, sin perjuicio de la necesidad
de supervision posterior.

- Realizar tareas y actividades complementarias y
auxiliares pertenecientes a los oficios, pero que son
necesarias para el completo desempeiio de su oficio.

- Controla los materiales, maquinaria, herramien-
tas y vehiculos a su cargo.

- Podr4 asumir, en ausencia del oficial, 1a tareas ha-
bituales del mismo, excepto en los casos en que se
requiera una excepcional suficiencia, o sea, una ope-
racion no habitual.

- Dentro de estas funciones generales, y sin caréc-
ter limitativo se encuentran las siguientes: Trabajos
de ayudantia a los jardineros: cavar hoyos para plan-
tar arboles, cortar el césped, regar, etc. Trabajos de
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ayudantia en el cementerio: sustitucién de enterra-
dores, limpieza, etc. Efectuar desatascos en sanea-
mientos. Abrir y cerrar zanjas en averias de las redes
de distribucién. Realizar trabajos de ayudantia a los
albafiiles: colocacién de baldosas en aceras. Colocar
discos de sefales de circulacién en la via publica.
Ejecucion material de tareas de albaiileria, jardine-
ria o electricidad que le sean encomendadas. Prepa-
rar y acarrear materiales. Picar, excavar, derribar y
efectuar zanjas. Trasladar maquinaria, muebles y uten-
silios. Levantar y recoger andamios. Recoger es-
combros. Limpiar utensilios y maquinaria. Montaje
y desmontaje de efectos correspondientes a especté-
culos y actos publicos. Conducir el vehiculo en los
desplazamientos.

Peodn-Vigilante.

- Tiene como funcién general la de vigilancia y
mantenimiento de las instalaciones y espacios pu-
blicos asignados, de forma que se garanticen las con-
diciones de adecuadas se uso, higiene, seguridad y
ornato de los mismos.

- Realizar4 las funciones precisas para abrir y ce-
rrar las puertas de acceso a las instalaciones, en fun-
cion de los servicios y actividades programados en
las mismas, cuidando del estado de los mismos a su
cierre (puertas interiores, ventanas, luces, alarmas,
etc.).

- Vigilar el buen uso de las instalaciones y mobi-
liario por parte de los usuarios y hacer cumplir las
normas que se determinen a este respecto. Detectar
averias y desperfectos y proceder a su reparacion, si
no se requiriera conocimientos especializados o bien
dar parte de las anomalias al encargado.

- Hacerse cargo de los sistemas de climatizacion,
riegos, hidrocompresores y similares si el recinto
cuenta con dicha instalacion. Efectuar los trabajos de
limpieza y de jardineria que se determinen.

- Porteo de mobiliario, méaquinas, enseres, etc. li-
geros, y pesados con ayuda.

- Atender al publico que acceda a las instalaciones,
y prestarle informacidon sobre localizacion de perso-
nas, lugares y otros aspectos.

- Realizar las funciones establecidas para los peo-
nes en relacion con el mantenimiento de los centros
o espacios publicos asignados.

- Realizacién de operaciones sencillas y repetiti-
vas tales como fotocopiar, ensobrar, archivar, encar-
petar, preparacion de locales.

Peo6n- Sepulturero.

- Tareas precisas para la prestacion del servicio de
cementerio municipal, incluyendo la inhumacién y
exhumacién de caddveres y restos cadavéricos.

- Mantenimiento, conservacion, limpieza y ornato
de las instalaciones adscritas al servicio.

- Las tareas asignadas con caricter general a los
peones, no solo en las instalaciones vinculadas al ce-
menterio sino en el resto de lugares y servicios pu-
blicos.

Delineante.

- Realizar proyeccion a partir de los datos facilita-
dos por el Técnico. Confeccion de planos, croquis y
bocetos.

- Encarpetar y reproducir manual o informatica-
mente proyectos, procediendo a su encuadernacion,
edicidn, reprografia, cartografia, y otros, asi como,
clasificacidn, archivo y custodia de los mismos.

- Colaborar en visitas de obra. Realizacion de tra-
bajos de campo,

Atencidn al publico facilitando documentacion.

- Mantenimiento de Bases de Datos Territoriales.

Oficial administrativo.

- Disefio y ejecucion de material grafico preciso
dar a conocer la actividad municipal, en desarrollo
la actividad cultural, educativa, social y, en general
divulgativa de la Entidad.

- Trabajos de direccidn y realizacién de escenarios,
montajes, plataformas de informacién, etc. vincula-
dos a la actividad municipal.

- Trabajos administrativos basicos precisos para la
impresidn, edicion, reproduccién de material infor-
mativo.

Encargado de limpieza.

- Coordinacion y ejecucién de la limpieza de los
edificios y espacios municipales que tengan asigna-
dos, a cuyo efecto deberd: recibir del superior los pro-
gramas de trabajos a realizar, transmitir las érdenes
de trabajo al personal, supervisar y controlar la rea-
lizacién de los trabajos, Detectar las necesidades de
materiales y productos y cursar los pedidos al alma-
cén, Vigilar la correcta utilizaciéon de materiales y
productos.
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- Realizard las tareas que se especifican para el
puesto de limpiador.

Limpiador.

- Tareas de limpieza y mantenimiento interior y ex-
terior de edificios, patios. Mantener las instalaciones
provistas del material necesario (papel higiénico, ja-
bén,...). Atencién de las plantas de interior. Custo-
diar y prever las necesidades del material a su cargo.

- Realizar las tareas propias de su oficio, en las de-
pendencias y eventos organizados por la Corpora-
cion, de forma que se mantengan las condiciones ade-
cuadas de limpieza y ornato de las instalaciones
municipales.

C).- Personal eventual.

Conductor notificador:

Notificacién de cuantos documentos emanen de los
departamentos de la Administracién Municipal, in-
cluido el traslado y entrega de documentos en nota-
rias, juzgados, registros publicos y cualquier admi-
nistracién publica organismos de ella dependiente o
entidad privada, asi como efectuar cuantos encargos
le sean encomendados desde la Alcaldfa. Llevar re-
lacion y control de entregas y pendientes. Realizar
gestiones para localizar destinatarios. Traslado de la
personas que se indiquen en la actividad municipal.

Secretaria particular:

Realiza funciones de asistencia a la Alcaldia y, en
su caso, las Concejalias delgadas, mediante la pre-
paracién y gestion de los documentos que emitan,
llevanza de la agenda y relaciones publicas, atencion
telefénica, y de los otros medios de comunicacion te-
lematica o informatica que se establezcan, atencion
de las visitas y demds cometidos precisos para la or-
ganizacion y desarrollo de las gestion por la Alcal-
dia y concejalias delegadas.

Realiza las tareas precisas para la organizacion de
la actividad protocolaria del Alcalde, los concejales
y en general de la Institucién Municipal.

Periodista.

Realiza funciones de gestion y ejecucion de la ac-
tividad de comunicacién y proyeccion externa e in-
terna de la actividad municipal, las relaciones con los
medios de informacién y, en general, todas las tare-
as precisas para el desarrollo de las funciones del Ga-
binete de Comunicacion.

Gestor cultural.

Ejecucioén de los programas y proyectos culturales,
educativos y juveniles que se le encomienden al De-
partamento.

Realizacion de trabajo administrativo preciso pa-
ra el desarrollo de las actividades del Departamento.

Labores de animacién social y de integracién de
los grupos, colectivos sectores de poblacidn con ca-
racteristicas comunes.

Funciones generales para todas las categorias.

- Informacioén y atencidn al publico, tanto presen-
cial como por aplicacién de las distintas tecnologias
de la comunicacién existentes o que se puedan im-
plantar en aplicacién de La Ley de Acceso Electré-
nico de los ciudadanos a los Servicios Publicos y nor-
mativa concordante.

- Todos los puestos de trabajo que se recogen en la
presente tendrdn como caracteristica esencial del
puesto de trabajo la de ejecutar trabajos de tratamiento
de textos y ser operador de terminal del sistema ge-
neral informadtico o individualizado del Ayuntamiento,
con obligacion realizar las actividades tramites pre-
cisos para la acreditacion, conexién y, en general, uti-
lizacién de los sistemas internos y externos de tra-
bajo y de comunicacién, precisos en cada momento
para la prestacion del servicio publico.

- Se utilizaran los medios tecnolégicamente mas
avanzados con que pueda contar el Ayuntamiento, ta-
les como Internet, correo electrénico externo y/o in-
terno, comunicaciones via telematica, nuevos siste-
mas operativos y programas informéticos de diferentes
clases.

- Asistir, con derecho a voz, a cuantas reuniones de
trabajo se le convoque. Cumplir la normativa en Pre-
vencion de Riesgos Laborales.

- Realizar tareas andlogas relacionadas con las mi-
siones propias de su categoria y del puesto de traba-
jo, que en cada caso se le encomienden.

Funciones generales de determinadas categorias.

- Son funciones comunes a los puestos de trabajo
adscritos a los Departamentos de Ordenacién del Te-
rritorio, Urbanismo, Obras Ptblicas, y Servicios Ge-
nerales (técnicos grupo Al y A2, delineante, encar-
gado general, encargado de obras, encargado de grupo,
oficiales de primera y segunda, peones); Cultura, De-
portes y Servicios Generales (gestores culturales);
Accién social, Sanidad y Educacién(Trabajador So-
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cial, Educador Familiar); Seguridad Ciudadana, Pro-
teccion Civil y Tréfico (todos los puestos conforme
alalegislacion vigente) la de Utilizar y conducir ma-
quinaria y/o vehiculos con permiso de conducir co-
rrespondiente, o, en su caso, de mayor mds especifi-
co, en funcioén del tipo de maquinaria precisa para la
realizacién de las actividades asignadas al Departa-
mento, asi como sus elementos accesorios, siendo
responsable de su buen uso.

- Los peones-vigilantes municipales lo son de cual-
quier dependencia titularidad del Ayuntamiento, pu-
diendo ser trasladados de un centro a otro, si las cir-
cunstancias y necesidades reales asi lo aconsejaran,
con posibilidad, asi mismo, de estar adscritos a dis-
tintas instalaciones de forma simultdnea, segun las
necesidades del servicio.

- Con independencia de que existan determinados
puestos cuya labor se vincule a las funciones de Re-
gistro, Atencién Ciudadana y Estadistica, se consi-
dera que esta funcion, al igual que la atencidn tele-
fénica centralizada son servicios de prestacion esencial
para la ciudadania, por lo que todos los puestos cla-
sificados en los Grupos C, de la escala de Adminis-
tracién General quedan vinculados su prestacion, en
funcién de las necesidades de que en cada momento
puedan producirse en los mismos.

2.- En el supuesto de que con ocasién de la defini-
cion de las caracteristicas esenciales de cada puesto
de trabajo y la ejecucién de las competencias muni-
cipales, fuere necesario asignar a un puesto de tra-
bajo cometidos que inicialmente no estén contem-
plados como propios; con ocasion, bien de la necesaria
adecuacién del documento aprobado, o porque se
produzca la aparicion de otras nuevas circunstancias;
el Sr. Alcalde, en calidad de Jefe de Personal se en-
cuentra facultado para llevar a cabo la concrecién de
cometidos puntuales al puesto de trabajo que fuere
necesario, al objeto de obtener una mayor eficacia en
el funcionamiento municipal, previa justificacién y
conocimiento del Comité de Empresa o Delegado de
Personal.

Cuarta.- Regimenes de incompatibilidad:

1.- Debido a la aplicacién del complemento espe-
cifico a todos los puestos de la RPT, se hace preciso
regular con caracter general la aplicacién de la Ley
53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidad del
Personal al Servicio de las Administraciones Publi-
cas.

Todo el personal al servicio del Ayuntamiento de
El Sauzal que perciba complemento especifico no
podrd, segun lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley
53/1984, desempeiiar un segundo puesto de trabajo
en el sector publico ni ejercer actividades privadas
por carecer de compatibilidad, salvo que les sea con-

cedida la compatibilidad en la forma prevista en los
apartados siguientes.

2. S6lo se autorizard la compatibilidad para el ejer-
cicio de otras actividades diferentes a las correspon-
dientes al puesto de trabajo encuadrado en la planti-
lla de personal del Ayuntamiento de El Sauzal, a
aquellas personas que ocupen un puesto de trabajo
que no tengan asignado Complemento Especifico, o
cuyo Complemento Especifico tenga un importe igual
o inferior al 30% de las retribuciones bésicas.

El personal laboral que pudiera disfrutar, confor-
me al procedimiento legalmente establecido para ello,
de compatibilidad para el desempefio de otras acti-
vidades y servicios de caricter privado, experimen-
tard una reduccion en las retribuciones complemen-
tarias, de forma que este no supere el 30% del Sueldo
Base.

Quinta.- Creacidn, modificacion y supresion de
Puestos de Trabajo.

1.- En todo momento, por necesidades organizati-
vas, se podran crear nuevos Puestos de Trabajo, asi
como realizar modificaciones en los Puestos exis-
tentes, referidas a cualquiera de las determinaciones
previstas en la RPT.

Igualmente deberan ser suprimidos los Puestos de
Trabajo que dejen de ser necesarios a la organizacion
de los servicios municipales.

Con carécter general, cuando se produzcan vacan-
tes en los Puestos de Trabajo, previo al inicio del pro-
cedimiento de provision, se deberdn revisar los mis-
mos, en términos organizativos y seleccionar una de
las tres opciones siguientes:

a) Mantener el Puesto con las mismas determina-
ciones previstas en la RPT.

b) Modificar las determinaciones del Puesto reco-
gidas en la RPT, para adaptarlas a los requerimien-
tos organizativos o de funcionamiento que pudieran
existir.

¢) Suprimir el Puesto por no ser ya necesario a la
organizacién de los servicios municipales.

2.- Cambio de adscripcién de Puestos de Trabajo
entre Departamentos.

En todo momento se podrd cambiar la adscripcién
de un Puesto de Trabajo de un Departamento a otro.

El cambio de adscripcién de Puestos, respondera
siempre a necesidades organizativas y puede deber-
se a al traslado de funciones entre Departamentos,
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que tendrd lugar cuando una funcidn, que se realiza
en un determinado Departamento es asignada a otro,
trasladdndose con ella los Puestos de Trabajo que de-
sempefan la referida funcién o a la redistribucién del
nimero de Puestos entre Departamentos.

El cambio de adscripcion de Puestos de Trabajo
entre Departamentos no podra comportar cambio en
la naturaleza de los mismos, en el Complemento de
Destino, en el Complemento Especifico, ni en la for-
ma de provision.

3.- La creacién, modificacién y supresion de de
Puestos de Trabajo, se ajustard al siguiente procedi-
miento:

a.- El/la Concejal/a Delegado/a correspondiente,
remitird una propuesta justificada al Departamento
de Personal, sobre la necesidad de crear, modificar o
suprimir el Puesto, conteniendo, en caso de creacién
las determinaciones sefialadas en la norma Primera,
salvo que el Puesto nuevo que se pretenda crear se
considere homogéneo a algin otro de los compren-
didos en la RPT, en cuyo caso se indicard esta cir-
cunstancia; en el caso de modificacion se indicaran
las determinaciones previstas que, en concreto, de-
ben ser objeto de modificacion.

b.- El Departamento de Personal emitira informe
razonado y propuesta de aceptacion o desestimacion
con el visto bueno del/la Concejal/a Delegado/a de
Personal, de acuerdo con las politicas de Personal
existentes.

c.- Se incorporard informe de Intervencion.

d.- Se llevara a negociacion colectiva, en los tér-
minos legalmente establecidos.

e.- A la vista de las actuaciones anteriores, resol-
verd el Pleno de la Corporacién: En el caso de deci-
dirse la creacion de un Puesto nuevo, se incluira és-
te en la RPT. Si el Puesto resultase modificado, se
realizardn en la misma las correcciones pertinentes.
Caso de que se decidiese la supresion del Puesto en
cuestion, se eliminara éste de la RPT.

Disposicién Adicional Primera.

El personal que se contrate directamente sin plaza
en la Plantilla o cuya financiacion corra a cargo, en
todo o en parte, de subvenciones o aportaciones de
otras Entidades, percibird como retribuciones las co-

rrespondientes a Sueldo Base y Complementos fija-
das con cardcter general en las Tablas Salariales del
Personal de Plantilla, conforme a la relacién de equi-
valencias por categorias.

En ningun caso se incluird en este régimen de re-
tribuciones, conceptos que no guarden relacion con
el puesto a desempeifiar (diferentes pluses).

Disposicion Adicional Segunda.

Los puestos de funcionario serdn ocupados por los
trabajadores con contratos laborales que los desem-
pefian actualmente hasta tanto no se produzca la to-
ma de posesion del funcionario que haya de ocupar-
lo en tal condicidn.

Podréan efectuarse convocatorias de consolidacién
de empleo a puestos o plazas de caricter estructural
correspondientes a sus distintos cuerpos, escalas o
categorias, que estén dotados presupuestariamente y
se encuentren desempefiados temporalmente con an-
terioridad a 1 de enero de 2005.

Durante el proceso de cobertura se garantizara la
participacién del Comité de Empresa y Delegado de
Personal en la negociacién de los criterios generales
sobre la Oferta de Empleo Ptblico, acceso y provi-
sidn, asi como la audiencia a los mismos en los es-
pecificos procedimientos que se desarrollen.

Los procesos selectivos garantizardn el cumpli-
miento de los principios de igualdad, mérito, capa-
cidad y publicidad.

El contenido de las pruebas guardara relacion con
los procedimientos, tareas y funciones habituales de
los puestos objeto de cada convocatoria. En la fase
de concurso podré valorarse, entre otros méritos, el
tiempo de servicios prestados en las Administracio-
nes Publicas y la experiencia en los puestos de tra-
bajo objeto de la convocatoria.

Disposicién Adicional Tercera.

El personal al servicio de este Ayuntamiento que,
como consecuencia de la aplicacién, por primera vez,
del régimen retributivo llevada a término en el Ayun-
tamiento de El Sauzal, experimente una disminucién
en el total de sus retribuciones anuales, con exclu-
sion de trienios, productividad y las gratificaciones
por servicios extraordinarios regulados por los apar-
tados c) y d) de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, ten-
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drén, segtn corresponda, los siguientes derechos y
obligaciones:

Tendran derecho a la asignacién de nuevos conte-
nidos al puesto de trabajo al cual estén adscritos, con
la finalidad de volver a analizar el puesto para asig-
nar un complemento especifico adecuado a las nue-
vas tareas atribuidas. Durante este periodo de tiem-
po que comporte la asignacién de nuevos contenidos,
tendran derecho a la percepcién de un Complemen-
to Personal Transitorio (CPT), que serd absorbido por
cualquier mejora retributiva futura segin los crite-
rios que establezcan las sucesivas Leyes de presu-
puestos.

Tendran la obligacidn de asumir las actividades y
tareas que suponga la asignacién de nuevos conteni-
dos al puesto de trabajo al cual estén adscritos, con
la finalidad de volver a analizar el puesto para asig-
nar un complemento especifico adecuado a las nue-
vas tareas atribuidas.

Disposicién Adicional Cuarta.

Aquellos empleados publicos que ocupen puestos
de trabajo para los cuales la RPT determine el re-
quisito de pertenencia a un grupo de clasificacion, ti-
tulacion, permiso o licencia, permaneceran en el mis-
mo, sin perjuicio de que dnica y exclusivamente
podran ser cubiertos de forma definitiva por quienes
retinan todos los exigidos.

Disposicién Adicional Quinta.

1.- De conformidad con la disposicién transitoria
de la Ley 9/2007, de 13 de abril, del Sistema Cana-
rio de Seguridad y Emergencias y de modificacion
de la Ley 6/1997, de 4 de julio, de Coordinacién de
las Policias Locales de Canarias los funcionarios de
los Cuerpos de la Policia Local que a la entrada en
vigor de la Ley estén en posesion de la titulacién aca-
démica requerida y ocupen plazas de los grupos re-
clasificados de acuerdo con el articulo 25, quedaran
automdticamente reclasificados en los correspon-
dientes empleos.

2. Los funcionarios que a la entrada en vigor ca-
rezcan de la titulacién académica requerida, serdn re-
clasificados en el nuevo empleo a extinguir a los so-
los efectos retributivos.

3. Los funcionarios que ocupen plazas de los em-
pleos reclasificados y carezcan, a la entrada en vigor
de esta Ley, de la titulacién correspondiente serdn
automadticamente reclasificados con los mismos efec-
tos que los mencionados en el apartado 1 de esta dis-
posicidn transitoria si con posterioridad obtuviesen
dicha titulacién académica.

4. Laintegracién de los funcionarios de policia lo-
cal prevista en esta ley que suponga un cambio de
grupo, se realizard sin que pueda suponer incremen-
to de gasto publico para los Municipios, ni modifi-
cacién del computo anual de las retribuciones tota-
les de los policias locales reclasificados.

En su virtud, los funcionarios antes citados que es-
tuvieran integrados en los grupos C y D, respectiva-
mente, pasardn a percibir el sueldo correspondiente
a los grupos B y C, respectivamente, pero el exceso
que el sueldo del nuevo grupo tenga sobre el sueldo
del grupo anterior, ambos referidos a 14 mensuali-
dades, se deducird de sus retribuciones complemen-
tarias, de forma que se perciban idénticas remunera-
ciones globales respecto a la situacién anterior.

Los trienios que se hubieran perfeccionado con an-
terioridad a la entrada en vigor de la presente Ley, se
valoraran de acuerdo con el grupo de clasificacion al
que pertenecia el funcionario en el momento de su
perfeccionamiento, de entre los previstos en el articulo
25 delaLey 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas pa-
ra la Reforma de la Funcién Publica. La diferencia
de cuantia entre los trienios perfeccionados antes de
la entrada en vigor de esta Ley y los perfeccionados
con posterioridad, serd compensada financieramen-
te y de forma permanente, a los Ayuntamientos, por
el Gobierno de Canarias, a través de las Leyes de Pre-
supuestos Generales de la Comunidad Auténoma.

5. Para la promocién interna de los funcionarios
que presten sus servicios en los Cuerpos de Policia
Local a la entrada en vigor de la presente Ley, y que
carezcan de la titulacidn exigida en la misma, se po-
dré dispensar en un grado el requisito de titulacién
siempre que se hayan realizado los cursos y obteni-
do, con aprovechamiento, los diplomas correspon-
dientes que imparta la Academia Canaria de Seguri-
dad. Este derecho s6lo podra ejercitarse durante 5
afos desde la entrada en vigor de esta Ley.

Disposicién Adicional Sexta.

En todo lo no previsto en la presente Normativa se
estard a lo dispuesto en las normas generales sobre
funcién publica.

Disposicién derogatoria.

Quedan derogadas todas las disposiciones, del mis-

mo o de inferior rango que esta, que se oponga a lo
que expresamente se regula.

En la Villa de El Sauzal, a 22 de enero de 2010.

El Alcalde-Presidente, Mariano Pérez Hernandez.
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