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CONSULTORIAEN ORGANIZACION

1. INTRODUCCION

Os municipios son entidades basicas da organizacion territorial do Estado e cauces inmediatos
de participacion cidada nos asuntos publicos, que institucionalizan e xestionan con autonomia
os intereses propios das colectividades (art. 1 Lei 7/85 Reguladora das Bases de Réxime Local,
de 2 de abril).

Para a efectividade da autonomia garantidas constitucionalmente &s Entidades Locais, a
lexislacion do Estado e as das Comunidades Auténomas, reguladoras dos distintos sectores de
accion publica, segun a distribucion constitucional das competencias, debera garantir 6s
municipios o seu dereito a interviren cantos asuntos afecten directamente ao circulo dos seus
intereses, atribuindolle as competencias que procedan en atencion as caracteristicas da
actividade publica de que se trate e a capacidade de xestion da Entidade local, de
conformidade cos principios de descentralizacion e de maxima proximidade da xestion

administrativa 6s cidadans (art. 2 Lei 2/85, do 2 de abril).

O municipio, para a xestion dos seus intereses e no ambito das suas competencias, pode
promover toda clase de actividades e prestar cantos servizos publicos contriblan a satisfacer
as necesidades e aspiracions da comunidade vecinal (art. 25 Lei 7/85, do 2 de abril).

Tendo en conta que o modelo organizativo que corresponde 6s Concellos é o descrito, con
caracter xeral, para todo o Territorio del Estado Espafiol pola Lei de Bases Reguladoras de
Réxime Local (Lei 7/85, do 2 de abril), cada Concello pode elaborar e aprobar reglamentos

organicos de funcionamento municipal.

Para a elaboracion dun reglamento organico de funcionamento nun Concello coma o deste
estudo, deberan previamente correxirse unha serie de deficiencias e “desconexidéns” que
existen actualmente, situacion que ven dada pola “consolidacion” de situacions deficientes

existentes durante moitos anos.

Co fin de corrixir estes desequilibrios e dar unha solucién global e axustada as necesidades dun

municipio do tamafo que nos ocupa, estudase a reestruturacion organizativa neste documento.
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CONSULTORIAEN ORGANIZACION

Para a sua elaboracién, partiuse do estudo realizado previamente sobre a situacion actual do
persoal municipal, recollido no primeiro informe da presente asistencia técnica.
A elaboracioén foi minuciosamente realizada, intentando crear areas independentes de traballo
cunha organizacién e division do mesmo acorde as necesidades do Concello, tendo en conta os

servizos que se prestan asi como aqueles que deben ser levados a cabo.
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CONSULTORIAEN ORGANIZACION

OBXECTIVOS A CONSEGUIR

Buscar unha estrutura municipal eficaz, sen duplicidade de esforzos e cunha dotacion racional e

non desbaldidora dos recursos publicos.

Modernizar a estrutura municipal.

Garantir a participacion plural do conxunto da sociedade civil na xestién municipal.
Realizar unha politica de promocién interna dos cargos técnicos.

Asegurar a flexibilidade da estrutura, asi como a do persoal no desempefio de tarefas diversas

dentro desta en funcion das necesidades do servizo.
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DISPONIBILIDADE DE RECURSOS MUNICIPAIS

Unha vez elaborada e aprobada a nova estrutura municipal, habera que estudar as
posibilidades de recursos humanos asi como presupostarias do Concello para poder levar a
cabo os plans propostos e a sua adaptabilidade, estudando a sua implantacion inmediata ou

progresiva segundo sexa posible.

Para iso habera que pofier en marcha o mecanismo que permita levar a practica esta actuacion,
intentando que se realice o mais rapidamente posible, pero cunha progresividade na sua
implantacion, de maneira que cada persoa saiba perfectamente cal é a sua situacion,

denominacion do posto, adscricion a area e funcions que debe desenvolver.

Para a implantaciéon deberiase informar inicialmente a cada responsable sobre as funciéns e
labores da sua area, asi como do que espera do seu funcionamento e, unha vez que este tramo
estea preparado, se baixara aos demais técnicos con responsabilidade e asi sucesivamente ata
chegar aos niveis mais baixos, definindo claramente as especializacions e divisions do traballo

asi como quen € a persoa responsable por enriba de cada un.

Para todos eles, este documento intenta ser un medio de organizacion e informacién sobre cal
seria 0 modelo ideal de estrutura organizativa interna a establecer dentro do Concello,
cuantificandose o persoal responsable, técnico e demais para a realizacion das distintas

funcions que se deben ou desexan levar a cabo.

De ningun modo esta proposta de estrutura debe constituirse nun corpifio infranqueable para a
distribucion dos recursos municipais; neste senso, explicitamente, faise mencién a posibilidade
de reasignacion de persoal en funcion das necesidades do servizo. Deste modo, neste
documento describense as funcidons que debera desempefar a persoa que se atope realizando
as funciéns correspondentes a un posto determinado en cada momento, independentemente da

sua asignacion formal a un posto concreto.

Asi, ainda cando unha persoa ocupe un posto determinado, se as necesidades municipais asi 0
determinasen, poderase reasignar temporalmente a outro posto de caracteristicas similares,

pasando a desempefiar, mentres dure esa situacion, as tarefas propias do posto de destino.
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Esta cuestion é de especial aplicacion ao persoal administrativo, o cal, pola propia natureza do
posto, realiza tarefas non singulares perfectamente trasladables a outro posto administrativo de

calquera outro departamento, cos matices propios de cada unidade.

Neste senso, como xa se atopa recollido en xurisprudencia ao respecto, o persoal
administrativo non & equiparable ao técnico en canto a sua adscricion a un departamento
concreto e, ainda cando nesta proposta se indica a necesidade dun determinado numero de
postos de traballo administrativo en cada departamento por cuestiéns de organizacion, estes
deberan desempenar calquera outro labor administrativo de calquera outro departamento ou
area en funcién das necesidades do servizo, como substitucions por baixas ou vacaciéns ou,

simplemente, por indicacion do Alcalde como parte das atribucions que a lei lle reserva.

O presente documento é o segundo correspondente a este municipio da serie de traballos
resultado da asistencia técnica estudo da valoracién dos postos de traballo e elaboracion da

correspondente RPT.
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2. ORGANIGRAMA E FUNCIONS

Este apartado mostra o organigrama de areas funcionais proposto, considerado como mais
apropiado para o funcionamento da entidade local, tal e como se desprende da analise da
situacion actual recollida no documento correspondente. O mesmo representa, dun modo
grafico, o desenvolvemento das areas, servizos e unidades nas que se distribue a actividade
municipal.

Para a elaboracion da proposta de estrutura municipal recollida neste documento seguironse os

criterios xerais recollidos a continuacion:

A proposta de estrutura organizativa municipal establécese en grandes bloques funcionais coas

suas posteriores divisions e especializacions, propofiéndose a seguinte division:

Area: enténdese como unha divisién funcional homoxénea que permite elaborar un traballo

coordinado con consecucion de obxectivos.

Servizo: supofien unha especializacion e division do traballo sobre os obxectivos definidos

inicialmente dentro de cada area.

Unidade: establece, dentro de cada especializacion, aqueles departamentos que deben
funcionar con certa autonomia, sen por iso supofier que non exista un responsable por enriba

de cada unidade.

A presente proposta de organizacion da estrutura municipal foi elaborada atendendo a varios
criterios, a importancia dos cales € sumamente relevante a hora de definir as grandes areas
funcionais, asi como para definir os servizos e unidades que as integran e, ao mesmo tempo, a

mision de cada unha delas. Estes factores son os seguintes:
Definicién de Concello como entidade administrativa municipal.
Servizos e instalacions ofertados dende o Concello.

Demanda de servizos pola cidadania.

Capacidade de xestion municipal.

Tipo e caracteristicas deste (industrial, de servizos, etc.)
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Na anadlise da situacion actual das actividades desenvolvidas por este concello, puxose de
manifesto a existencia de determinadas practicas, integradas na estrutura municipal, moitas
delas orixinadas no costume ou cuestions histéricas, pero sen fundamento organizativo, que

distorsionan en maior ou menor grao a actividade administrativa xeral.

No desenvolvemento recollido neste apartado pretendeuse formular solucidéns organizativas que

corrixisen estas disfuncions.

Despois dunha andlise pormenorizada de todas estas variables, chegouse a unha division de

grandes areas funcionais como a recollida a continuacién:

Secretaria xeral
Area econémica

Areas técnicas

As areas técnicas son aquelas as actuaciéns da cal tefien unha repercusion directa ao publico e
0 seu contido pode variar no tempo en funcion das necesidades de prestacion de servizos que
se detecten ou se decida prestar dende o Concello e mesmo segundo a carga de traballo que
se produza en cada momento. Segundo as necesidades actualmente detectadas optouse pola

seguinte distribucion das areas técnicas:
Urbanismo

Obras e servizos

Cultura e deportes

Servizos sociais

Promocion econdmica

Por outro lado, as areas "non técnicas" son, dalgun modo, permanentes dentro da estrutura
organizativa municipal e non varian especialmente as suas funciéns ou contido ao longo do
tempo, dada a sua regulacién legal a través de diversas disposiciéns, ainda que si o poden

facer na distribucion de tarefas.
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A estrutura do presente documento establécese en varios apartados:
Analise global da estrutura municipal

o Estudo pormenorizado de cada unha das areas funcionais definidas. Cada un destes
apartados inclue:

v" Definicion global da area

v'Mision

v Actividades desenroladas pola area

v Codificacién de servizos e unidades da area
v Estrutura da area

v'Plantilla da area

v’ Cadros descriptivos dos postos de traballo

Dentro de cada area definense todos os postos que poderian chegar a necesitarse,
independentemente de que a proposta crea conveniente ou non dotalos, coa finalidade de que
se nun momento determinado fose necesario se poidan cubrir sen necesidade de refacer o

presente documento.

Dentro do apartado persoal da area incluironse uns cadros que recollen o comparativo entre o
numero de empregados existentes na actualidade e os propostos, o que facilitara a toma de
decisions por parte dos responsables. Esta "reparticion de persoal actual" non debe entenderse
como formal, senén mais ben como un sistema que permite a comparacion de persoais. De
feito, a localizacion dun posto de traballo no persoal actual foi realizada en funcién da actividade
principal que este atopa desempefiando actualmente, independentemente da sua adscricion
formal.
Na definicion dos postos estableceuse un codigo de orde co fin de identificar cada area, servizo,
unidadee e posto de traballo, homoxeneizando co mesmo codigo aquelas categorias similares,
sendo o codigo "0" o correspondente ao coordinador da area, servizo ou unidade, segundo
corresponda. En xeral, esta codificacién (de catro dixitos) distriblese do seguinte xeito:
1° dixito do codigo: Area, establécense nimeros correlativos para cada unha delas

segundo o esquema xeral proposto.
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2° dixito do cddigo: Servizo, establécense numeros correlativos de division da area,
adxudicandolle o codigo "0" o servizo de coordinacion da area.

3° dixito do cddigo: Unidade, establécense numeros correlativos de divisidn do servizo,

adxudicandolle o cddigo "0" a unidade coordinadora do servizo ou area.

4° dixito do codigo: Posto de traballo, establécense numeros homoxéneos segundo a
categoria profesional, adxudicandolle o codigo "0" o responsable maximo da unidade, servizo

ou area.

Todas aquelas funcions, tarefas, etc. dunha area que non fosen relacionadas especificamente
considérase que poderan ser asignadas libremente polo responsable da area, servizo ou
unidade correspondente dentro do persoal ao seu cargo quen, asi mesmo, ten a potestade de
reorganizar a actividade de todos os postos baixo a sua responsabilidade en funcién da carga
de traballo que se produza en cada momento, non tratdndose os postos de traballo, polo tanto,
de compartimentos estancos, sendén que se entenden asignados a unha area ou servizo e

deberan colaborar coa actividade xeral deste segundo se precise.

Na estrutura xeral do organigrama mantense sempre a figura do Alcalde como referente e
responsable politico de cada area, posto que a delegacion en concellarias pode ser modificada

por este segundo considere oportuno, o cal non é obxecto do presente estudo.

Se ben este estudo analiza a distribucion de traballo e responsabilidades, non debe esquecer
que en toda estrutura organizativa municipal, entendéndose o Concello como un organismo que
se autorregula no seu funcionamento; ainda que deba existir delegacién de autoridade, por
enriba das areas técnicas e administrativas atopan os érganos decisores politicos (Alcalde,
Xunta de Goberno Local e pleno municipal) que son os que, en ultimo termo, toman as

decisions de posta en marcha ou non dun determinado servizo.

Evidentemente estes 6rganos de goberno, xa regulados legalmente, atdpanse excluidos do
presente estudo, o cal se centrara, exclusivamente, nos aspectos de xestién e execucion de

servizos municipais.

Os seguintes apartados recollen a distribucion de responsabilidades dentro de cada unha das

areas funcionais determinadas asi como os principais postos de responsabilidade destas.

Organigrama, funcions e RPT Concello de A BANA
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— Estructura proposta Concello de LOUSAME

SERVIZOS SOCIAIS

[ \

L SECRETARIA | [ URBANISMO |

ADMINISTRACION XERAL

OBRAS E'SERVIZOS

SERVIZOS SOCIAIS

CULTURA, XUV- E DEPORTES

OBRAS E SERVIZOS

URBANISMO

Secretario Interventor Arquitecto Técnico Traballador Social Coordinador — Auxiliar de Biblioteca
VIAS E OBRAS
|~ Técnico de Administracion Xeral Capataz — Traballador Social (P) — Técnico de Deportes

—  Administrativo Tesoureria ||  Oficial de Vias e Obras —  EducadorFamiliar(P) —| Animador Deportivo
e Tractorista

Administrativo

Administrativo Intervencion

Oficial 2
e Tractorista

Operario de Vias e Obras
e Tractorista

1 Auxiliar Administrativo

Técnico de Xuventude

Administrativo de cultura

Aunxiliar PAI

Xestor Cultural
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— Auxiliar Administrativo

CONSERXES

Aunxiliar PAI
] LRk Celador CPI

| AuxliarAdministrativo (P) Consente (P)
Adscrito a Xulgado de Paz

CENTRO DE DIA

Terapeuta ocupacional

Xerocultor
LENDA (3 prazas)

FUNCIONARIO

SITUACIONS PARTICULARES
LABORAL FIXO (P) Tempo parcial

(D) Discontinuo
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2.1. SERVIZOS XERAIS

e Definicién global da area

Incluense nesta area aqueles departamentos que tefien como mision principal velar polo
cumprimento da legalidade asi como o de control e supervision xeral do desenvolvemento
administrativo. Asi, debe entenderse que tanto a secretaria xeral e a asesoria xuridica deben

ser desenvolvidos por técnicos especialistas que ostenten competencias técnicas.

Esta area engloba, asimesmo, o control e fiscalizacion da xestibn econdmica, financeira,
presupostaria, contable e tributaria municipal. O que inclue todos aqueles actos que tenan

repercusion econdémica.

Debe terse sempre presente que esta area ha de ser utilizada como un medio de control e
supervision e nunca como un obstaculo para o desenvolvemento do normal funcionamento da

administracion.

Tamén forma parte desta area a custodia de documentos, a fe publica e a xestién de bases de
datos municipais, representadas polas actividades de arquivo, rexistro e estadistica, asi como a

asistencia xuridica ao concello.

e Mision
Soporte legal e control da xestion municipal; control, supervision e intervencion de todas as

operacions con contido ou repercusiéon economica da xestion municipal.

Organigrama, funciéns e RPT Concello de LOUSAME
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A actividade de desempeia esta area podese resumir do seguinte xeito:

o SECRETARIA XERAL: Servizos administrativos comuns, fe publica e asesoramento legal

preceptivo (R.D. 1174/87, do 18 de setembro, polo que se regula o réxime xuridico dos

funcionarios de administracion local con habilitacion de caracter nacional).

e INTERVENCION: control e fiscalizacion interna da xestion econdmica, financeira e

presupostaria e a contabilizacion de todos os documentos municipais con repercusion
econdémica (R.D. 1174/87, do 18 de setembro, polo que se regula o réxime xuridico dos
funcionarios de administracién local con habilitacion de caracter nacional). Dentro deste servizo

cabe realizar varios apartados que supoinen responsabilidades diversas, éstes son:

1. Fiscalizacion interna: de todo acto, documento ou expediente que dé lugar 6 recofiecemento
de dereitos e obligacions de contido econdmico ou que poidan ter repercusion financeira ou

patrimonial. Intervencion formal da ordeacién do pago e da sua realizacion.

2. Contabilidade: refirese este apartado & recepcion, fiscalizacion e contabilizacion de todos os

gastos e ingresos da administracion; asi como da elaboracién das contas anuais.

e TESOURERIA: servizo de manexo e custodia de fondos, valores e efectos da entidad local e

a xefatura da recadacion municipal (R.D. 1174/87, do 18 de setembro, polo cal se regula o
réxime xuridico dos funcionarios de administracion local con habilitacion de caracter nacional).

Dentro da tesoureria, podense distinguir dous subapartados:

1. Recadacion: Control e rexistro no libro de caixa, control do estado das contas bancarias,
notificacion e informacion da recadacion voluntaria e executiva asi como o apremio dos

MOrosos.

2. Xestion tributaria: este bloque agrupa a informacion, control e fiscalizacion do cobro de

impostos, tasas ou prezos publicos municipais.

e Manexo e custodia de fondos: realizacion e supervision de calquera cobro ou pago que se

produza nas arcas municipais, asi como as necesarias previsions de tesoureria.

Organigrama, funciéns e RPT Concello de LOUSAME
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» Codificacion de area, servizos e unidades

A agrupacion destas actividades da como resultado a estrutura de servizos e unidades que se

propon a continuacion.
Empréganse os seguintes cédigos para identificar os grupos funcionais desta area:
o AREA 1: SECRETARIA
v" SERVIZO 0: ADMINISTRACION XERAL

= UNIDADE 0: ADMINISTRACION XERAL

Organigrama, funciéns e RPT Concello de LOUSAME
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o Estrutura da area

A distribucion de actividades en servizos e unidades dentro de esta area é a recollida no cadro

seguinte.

SECRETARIA

ADMINISTRACION XERAL

Secretario Interventor

Técnico de Administracion Xeral

Administrativo Tesoureria

Administrativo

Administrativo Intervencion

Auxiliar Administrativo

AEDL

Auxiliar Administrativo (P)
Adscrito a Xulgado de Paz

Organigrama, funciéns e RPT

Concello de LOUSAME
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o Plantilla da area

Para a prestacion dos servizos descritos nesta area, considérase necesario a dotacion dos

postos recollidos no seguinte cadro.

PLANTILLA
PROPOSTA
1 SERVIZOS XERAIS 8
0 SECRETARIA INTERVENCION 8
0 SECRETARIAINTERVENCION 8

0 Secretario interventor 1F

1 Técnico de Administracion Xeral 1F

2 Administrativo Tesoureria 1F

4 Administrativo 1F

3 Administrativo Intervencion 1LF

5 Auxiliar Administrativo 1LF

7 AEDL 1LF

8 Auxiliar Administrativo Xulgado de Paz 1LF

Nas paxinas seguintes recodllense os cadros descriptivos dos postos de traballo

correspondentes.

Organigrama, funciéns e RPT Concello de LOUSAME
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cad.
1000 | SECRETARIO/A INTERVENTOR/A

Area | SECRETARIA
servizo | ADMINISTRACION XERAL

Unidade | ADMINISTRACION XERAL
OBSERVACIONS

Situacion do posto no organigrama da area

SECRETARIA
ADMINISTRACION XERAL

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Habilitacién Nacional Secretaria Intervencion
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A1/A2 Grado Universitario nas carreiras previstas pola lexislacion 30/26 28.986,61€

incluidas no R.D. 128/2018, do 16 de marzo.

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

= Funciéns publicas de Secretaria, comprensivas da fe publica e o asesoramento legal preceptivo

= Funcidns publicas de Intervencion: control e a fiscalizacién interna da xestion econémico-financeira e
presupostaria, e a contabilidade incluidas no R.D. 128/2018, do 16 de marzo

= Funciéns publicas de tesoureria municipal incluidas no R.D. 128/2018, do 16 de marzo (*).

(*) Si as funciéns publicas de tesoureria recollidas no RD 128/2018 deixaran de ser desenvolvidas por este posto de traballo, os complementos

salariais serian os seguintes: Complemento de Destino 28 e Complemento Especifico 26.865,25¢€.
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
©
Cod. i £
TECNICO/A DE s
1001 ADMINISTRACION XERAL 2
©
7 N
Area | SECRETARIA g
7 ©
servizo | ADMINISTRACION XERAL 2
unidade | ADMINISTRACION XERAL e
OBSERVACIONS ]
:
Q
:
c
0
Q
® AEDL
g
Kooyt
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Xeral Técnica
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A1 Grado ou Licenciado Universitario 26 12.981,44€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Actividades administrativas de colaboracion, tramitacion, preparacion, comprobacion, actualizacion,
elaboracion e administracion de datos e materiais, tarefas ofimaticas, manuais ou de calculo
numérico, de informaciéon e despacho ou de atencion ao publico e outras relacionadas coas
anteriores que, pola sua complexidade, non sexan propias do corpo superior ou do de xestion.

Prestar asesoramento, no eido das suas funciéns, cando asi sexa requerido dende os diferentes
departamentos ou servizos

Emisién de informes con proposta de resolucidon nos supostos en que legalmente proceda
Realizar o asesoramento xuridico-administrativo xeral da area de urbanismo.
Emision de informes en materia urbanistica

Emitir informes e propostas de actuacién en materia de planeamento, xestion e disciplina urbanistica
no ambito das stias competencias.

Tramitacion e xestion dos expedientes de subvenciéns, en xeral.

Tramitacion administrativa de expedientes de planeamento, xestiéon e disciplina, con emision dos
informes xuridicos que non correspondan é Secretario Xeral.

Tramitacion de expedientes de reposicion da legalidade e sancionadores no ambito urbanistico.

Informes xuridicos e redaccion de propostas de acordo en expedientes de licencias urbanisticas e
de apertura.

Tramitacion de expedientes da area econdmica e financeira que lle encomente o superior
xerarquico.

(Continua)
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1001 — TECNICO/A DE ADMINISTRACION XERAL

(Continuacion)

= Posibilidade de designacion como responsable dos contratos administrativos relativos & area de
Administracion Xeral. Elaboracion completa da contabilidade municipal.

= Colaboracion co secretario interventor na elaboracion dos orzamentos municipais.

= Xustificacion das subvenciéns e axudas solicitadas polo Concello.

= Elaboracion da documentacion econémica a remitir ao Ministerio.

= Elaboracion das declaraciéns tributarias trimestrais.

= Apoio ao secretario interventor en calquera actividade propia do servizo baixo as suas instrucciéons

= En xeral, as previstas polo articulo 169.1, apartado a) do Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
de abril: tarefas de xestion, estudo e proposta de caracter administrativo de nivel superior

» Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o0 seu superior xerarquico

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funciéns e RPT Concello de LOUSAME
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

©
Cod. £
1002 | ADMINISTRATIVO/A TESOURERIA | $
Area | SECRETARIA g
7 ©
servizo | ADMINISTRACION XERAL 2
unidade | ADMINISTRACION XERAL 2
OBSERVACIONS ]
3
Q
3
c
0
Q
(1]
]
7

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Xeral Administrativa
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C1 Bacharelato / Técnico 22 8.588,33€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Elaboracion e preparacion do expediente da nomina.

Elaboracion e preparacién do expediente de aprobacién da Seguridade Social.
Presentacion e liquidacion de tributos ante a AEAT, Atriga, etc.

Apoio as funciéns de Tesoureria ao Secretario Interventor.

Atencidn 6 publico, telefénica e persoal.

Elaboracion e mecanografado de escritos diversos, correspondencia e resto de documentos

Manexo dos programas informaticos necesarios para a sua actividade (gravacion de datos,
obtencidn de listaxes, etc.).

Xestidn de correspondencia (recepcion, distribucion e arquivo).
Tarefas mais ou menos complexas da xestién administrativa reguladas por normas

Toma de decisidons programadas ou normativizadas dentro da unidade baixo a supervision do seu
superior xerarquico.

Fotocopiado de documentos e tarefas administrativas diversas.
Elaboracion e preparacion do expediente de nomina.
Elaboracion e preparacién do expediente de Seguridade Social.
Presentacion e liquidacion de tributos ante a AEAT, atriga, etc.
Apoio as funcions de tesoreria do Secretario Interventor.

En xeral, as previstas polo articulo 169.1, apartado c) do Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
de abril

Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o0 seu superior xerarquico
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

©
Cod. %
(1]
ADMINISTRATIVO/A S
1004 ©
g
- g
Area | SECRETARIA 2
7 ©
servizo | ADMINISTRACION XERAL 2
unidade | ADMINISTRACION XERAL 2
OBSERVACIONS ]
3
Q
3
c
0
Q
(1]
]
%

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Xeral Administrativa
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C1 Bacharelato / Técnico 18 6.371,99€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
-

Atencién 6 publico, telefénica e persoal.
Elaboracion e mecanografado de escritos diversos, correspondencia e resto de documentos

Manexo dos programas informaticos necesarios para a sua actividade (gravacion de datos,
obtencion de listaxes, etc.).

Xestién de correspondencia (recepcion, distribucion e arquivo).
Tarefas mais ou menos complexas da xestién administrativa reguladas por normas

Toma de decisiéns programadas ou normativizadas dentro da unidade baixo a supervisién do seu
superior xerarquico.

Fotocopiado de documentos e tarefas administrativas diversas.

En xeral, as previstas polo articulo 169.1, apartado c) do Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
de abril

Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o seu superior xerarquico
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

©
Cod. %

ADMINISTRATIVO/A s
1003 INTERVENCION g
©
7 N
Area | SECRETARIA g
7 ©
servizo | ADMINISTRACION XERAL g’
Unidade | ADMINISTRACION XERAL e
OBSERVACIONS ]
3
Q
3
<
5]
Q
(]
S
)
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.

Bacharelato / Técnico 22 8.588,33€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Contabilizacion de operacions de gastos, ingresos e extraorzamentarias.

Creacion, seguimento e peche dos proxectos de gasto.

Apoio as funciéns de Intervencion en materia de execuciéon orzamentaria.

Apoio as funciéns de Intervencion en materia de aprobacién de gasto pulico.

Atencién 6 publico, telefénica e persoal.

Elaboracion e mecanografado de escritos diversos, correspondencia e resto de documentos

Manexo dos programas informaticos necesarios para a sua actividade (gravacion de datos,
obtencidn de listaxes, etc.).

Xestidon de correspondencia (recepcion, distribucion e arquivo).
Tarefas mais ou menos complexas da xestién administrativa reguladas por normas

Toma de decisiéns programadas ou normativizadas dentro da unidade baixo a supervision do seu
superior xerarquico.

Fotocopiado de documentos e tarefas administrativas diversas.
Contabilizacion de operacions de gastos, ingresos e extraorzamentarias.
Creacion, seguimento e peche dos proxectos de gasto.

Apoio as funciéns de intervencién en materia de execucion orzamentaria.
Apoio as funcions de intervencion en materia de aprobacion de gasto publico.

En xeral, as previstas polo articulo 169.1, apartado c) do Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
de abril

Calquera outra relacionada co posto que lle encomende 0 seu superior xerarquico
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

o
Cod. %
1005 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A '§
Area | SECRETARIA g
7 ©
servizo | ADMINISTRACION XERAL g’
Unidade | ADMINISTRACION XERAL 2
OBSERVACIONS 8
3
Q
3
<
5]
Q
(]
S
%

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
v Graduado en ESO 18 6.371,99€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Atencién ao publico, telefénica e persoal.
Elaboracion e mecanografado de escritos diversos, correspondencia e resto de documentos.

Manexo dos programas informaticos necesarios para a sua actividade (gravacion de datos,
obtencion de listaxes, etc.).

Xestion de correspondencia (recepcion, distribucion e arquivo).

Tarefas sinxelas e programadas ou estandarizadas da xestién administrativa.
Fotocopiado de documentos e tarefas administrativas diversas.

Reparto de carteleria, bandos e calquera outra documentacion da sua area.

En xeral, as previstas polo articulo 169.1, apartado d) do Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
de abril

Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o0 seu superior xerarquico
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
©
Cod. L
© Secretario nterventor
(1]
T
o o g
g E—
- Y
Area | SECRETARIA g
7 (1]
servizo | ADMINISTRACION XERAL 2
Unidade | ADMINISTRACION XERAL o
OBSERVACIONS 8
:
Q
:
c
S
Q
© AEDL
g 1= |
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.

Grado ou Diplomado Universitario 20 7.796,78€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

As propias de Axente de Emprego e Desenvolvemento Local segundo a normativa vixente da Xunta
de Galicia

Informar as empresas dos instrumentos de promocion e fomento da competitividade empresarial, asi
como facilitar o seu acceso a eles e a sua tramitacion.

Promover a cultura emprendedora fomentando iniciativas empresariais, informando e xestionando as
politicas activas de emprego relacionadas coa actividade empresarial.

Asesorar a empresas e persoas emprendedoras as subvenciéns para a formacién e o emprego, asi
como facilitar o aceso a elas e a sua tramitacion.

Colaborar na insercion laboral das persoas demandantes de emprego propofiendo acciéns de
mellora da empregabilidade da poboacién desempregada.

Acompafiamento técnico e asesoramento no inicio de proxectos empresariais, tanto de nova
creacion como as xa constituidas.

Planificaciéon, xestion, tramitacion e financiamento europeo, estatal e autondmico de proxectos
subvencionados ante as distintas administracions publicas, sendo instrumento de aplicacién das
politicas activas de emprego a nivel local.

Informacion e xestion de todo tipo de subvenciéns a particulares.

Redacion de informes de viabilidade técnica e financiera de proxectos emprendedores esixidos pola
Conselleria para a concesion de subvenciéns a emprendedores.

Difusion e informacion de empresas de emprego publico e privado. Calquera outra, relacionada co
posto de traballo, que lle encomende o superior xerarquico.
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ADMINISTRACION XERAL

Secretario nterventor

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
Cod.
AUXILILAR ADMINISTRATIVO/A
1008 XULGADO DE PAZ
Area | SECRETARIA
servizo | ADMINISTRACION XERAL
Unidade | ADMINISTRACION XERAL

OBSERVACIONS

Posto a tempo parcial

Situacion do posto no organigrama da area

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO

Grupo laboral Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.

v

Graduado en ESO 18 6.371,99€ (¥

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

tencién ao publico, telefénica e persoal.
Elaboracion e mecanografado de escritos diversos, correspondencia e resto de documentos.

Manexo dos programas informaticos necesarios para a sua actividade (gravacion de datos,
obtencion de listaxes, etc.).

Xestion de correspondencia (recepcion, distribucion e arquivo).

Tarefas sinxelas e programadas ou estandarizadas da xestién administrativa.
Fotocopiado de documentos e tarefas administrativas diversas.

Reparto de carteleria, bandos e calquera outra documentacion da sua area.
Atencion ao xulgado de paz

En xeral, as previstas polo articulo 169.1, apartado d) do Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
de abril

Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o seu superior xerarquico

(*) Os complementos salariais correspéndense coa xornada completa e deberan prorratearse a xornada efectiva.
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2.2. URBANISMO

e Definicién global da area

Nesta area englobanse todas as actuacions municipais encamifiadas a controlar e desenvolver
o plan urbanistico, asi como o control e direccion de todas aquelas obras promovidas polo

propio Concello ben sexa directamente ou subcontratadas a terceiros.

Dentro dunha administracion local debe existir un departamento que inspeccione e autorice a
realizacion de obras de calquera tipo respectando as normas urbanisticas vixentes en cada
momento, asi como a elaboracion de proxectos a executar pola propia administracion co fin de

axustalas as necesidades da poboacion.

e Misién
Plan, control e desenvolvemento da estrutura urbanistica municipal, incluindo a direccion (ou

control da direccién) das obras que se realicen no municipio.
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A actividade de desempeia esta area podese resumir do seguinte xeito:

=  URBANISMO: A sua principal actividade sera a definicion e adaptacion do modelo
urbanistico municipal as necesidades cambiantes do ambito e, no seu momento, a
elaboracion (ou direccion da elaboracion), implantacién e actualizacion dun Plan Xeral

de Ordenacién Municipal (P.X.0.M.), asi como modificacions deste.

Asi mesmo, encargarase do control do cumprimento da normativa urbanistica por parte
das promocidns tanto privadas como publicas que se pretendan executar dentro do
termo municipal. En concreto poden resaltarse o estudo e valoracion das solicitudes de

licenza de obra e proposta resolutoria ao Alcalde
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26



Verificable en | a Sede El ectrénica del Organisno.

CVD: w&hbqgl a9sxVPugQSuy +

E;I |-
CONSULIORIA BY ORGANIZACION

» Codificacion da area, servizos e unidades

A agrupacion destas actividades ten como resultado a estrutura de servizos e unidades que se

propon a continuacion
Empréganse os seguintes cédigos para identificar os grupos funcionais deste area:
o AREA 2: URBANISMO
v" SERVIZO 0: URBANISMO

= UNIDADE 0: URBANISMO

Os postos de traballo enuméranse de modo correlativo, identificando como “0” é coordinador da

area ou servizo correspondente.

A division en unidades coincide, neste caso, coas actividades descritas na paxina anterior.
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» Estrutura da drea

A distribucidn de actividades en servizos e unidades dentro de esta area é a recollida no cadro

seguinte.
[+ ursaNismo 7 |
| URBANISMO |
L Arquitecto Técnico
Organigrama, funciéns e RPT Concello de LOUSAME
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« Plantilla da area

Para a presentacion dos servizos descritos nesta area, considérase necesario a dotacion dos

postos recollidos no seguinte cadro.

PLANTILLA
PROPOSTA
2 URBANISMO 1
0 URBANISMO 1
0 URBANISMO 1
1 Arquitecto Técnico 1F

Nas paxinas seguintes recodllense os cadros descriptivos dos postos de traballo

correspondentes.
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

©
Cod. L
(1}
Z (0]
2001 ARQUITECTO/A TECNICO/A ©
S
g
Area | URBANISMO g
(1]

Servizo | URBANISMO 2
Unidade | URBANISMO e

OBSERVACIONS k<]
3
Q
3
c
b
o
©
g
7
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Especial Técnica
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A2 Arquitecto Técnico 24 12.981,44€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Realizacién de funcions técnicas para as que o habilite o titulo profesional requirido para o posto
Emisién de informes para licenzas de obra, comunicacions previas e actividades
Informacion urbanistica ao publico, persoal e telefénica

Emisién de informes de ruina, disciplina urbanistica e valoracions urbanisticas, asi como calquer
outro para o que lle habilite o seu titulo profesional

Redaccion de proxectos de obra nova, restauracion, rehabilitacion, pequenas infraestruturas,
espazos publicos de parques e xardins, urbanizacidon de espazos publicos, mediciéns e
orzamentos, memorias valoradas, etc.

Direccién de obras promovidas polo concello (obra nova, restauracion, rehabilitacién, instalacions de
saneamento, alumeado, espazos publicos de parques e xardins, urbanizacidn de espazos
publicos...).

Emision de actas de replanteo, inicio, certificados de obra executada, recepcién de obras,
certificados finais de obras, e informes de obras nas que figura como proxectistas ou director de
obra.

Inspeccién urbanistica de obras e actividades relacionadas.

Elaboracion de solicitudes para autorizacions sectoriais (estradas, patrimonio, augas, costas...)
Valoraciéns de ofertas de licitadores en procesos de licitacion de obras.

Posible designacion como responsable dos contratos administrativos relativas a Area Urbanistica.

Redaccion de memorias valoradas para distintas subvencions, informes e certificados para outros
departamentos ou administraciéns, membros das mesas de contratacién de obras e valoracion de
empresas licitadoras, realizacién de documentacion grafica para calquera departamento, informes
técnicos sobre elementos inventariados, valoracion de desperfectos en sinitros e informes técnicos
para devolucion de avais...

Posible designacién como responsable dos contratos administrativos relativos & area urbanistica.

Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o seu superior xerarquico
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2.3. OBRAS E SERVIZOS

e Definicién global da area

Esta area encargarase de realizar a conservacion (limpeza e aseo) do municipio nas suas

diferentes vertentes.

A organizacion desta area dividirase en cuadrillas especializadas (recollida de lixo, limpeza
viaria, etc.) definidas en funcion da carga de traballo e con operarios polivalentes

intercambiables entre si.

Tamén sera a responsable da realizacion de obras diversas (electricidade, albaneleria,
fontaneria, etc.) que, polo seu pequeno calibre, se considere posible executar dende o propio

Concello.

e Mision
Manter nas debidas condicidns de limpeza e conservacion todo o territorio do municipio

Corrixir e evitar a deterioro do patrimonio municipal.
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A actividade que desempefia esta area pddese resumir do seguinte xeito:

= OBRAS E SERVIZOS: Mantemento preventivo e correctivo do patrimonio municipal

(reparacions, recollida do lixo, limpeza viaria, etc.), asi como pequenas obras que non

requiran a contratacion de profesionais externos ao Concello.
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» Codificacion da area, servizos e unidades

A agrupacion destas actividades ten como resultado a estrutura de servizos e unidades que se

propon a continuacion
Empréganse os seguintes cédigos para identificar os grupos funcionais deste area:
o AREA 3: OBRAS E SERVIZOS
v' SERVIZO 1: OBRAS
» UNIDADE 0: OBRAS
v' SERVIZO 2: CONSERXES

= UNIDADE 0: CONSERXES

Os postos de traballo enuméranse de modo correlativo, identificando como “0” 6 coordinador da

area ou servizo correspondente.

A division en unidades coincide, neste caso, coas actividades descritas na paxina anterior.
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» Estrutura da drea

A distribucidn de actividades en servizos e unidades dentro de esta area é a recollida no cadro

seguinte.

OBRAS ESERVIZOS & |

OBRAS E SERVIZOS

VIAS E OBRAS

Capataz

Oficial de Vias e Obras
e Tractorista

Oficial 2
e Tractorista

Operario de Vias e Obras
e Tractorista

CONSERXES

Celador CPI

Conserxe (P)

Organigrama, funciéns e RPT

Concello de LOUSAME

34



Verificable en | a Sede El ectrénica del Organisno.

CVD: w&hbqgl a9sxVPugQSuy +

YR utig
_J O o O

CONSULTORIA EN ORGANIZACION ®
Ly

O ' O

« Plantilla da area

Para a presentacion dos servizos descritos nesta area, considérase necesario a dotacion dos

postos recollidos no seguinte cadro.

PLANTILLA
PROPOSTA
3 OBRAS E SERVIZOS 5
1 OBRAS 4
0 OBRAS 4
0 Capataz 1LF
7 Oficial de Vias e Obras e Tractorista 1LF
8 Oficial 22 e Tractorista 1LF
9 Operario de Vias e Obras e Tractorista 1LF
2 CONSERXES 1
0 CONSERXES 1
8 Celador CPI 1F
9 Conserxe 1LF

Nas paxinas seguintes recodllense os cadros descriptivos dos postos de traballo

correspondentes

Organigrama, funciéns e RPT Concello de LOUSAME
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
® OBRAS E SERVIZOS
Cod. \%
®
1 CAPATAZ '°
519 g =
E Capataz
g
Area | OBRAS E SERVIZOS 2
5
Servizo | OBRAS g’
e | OERAS g
OBSERVACIONS ] oo
:
Q
3
5
S
(] Celador CPI
§ =
s
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
v Graduado en ESO 16 10.211,01€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Encargado da orde e coordinacion dos operarios de obras.
Supervisién dos traballos de obras e servizos encargados a contratas externas

Conducién e manexo dos vehiculos municipais e diversa maquinaria de obra publica para os que
estea autorizado

Mantemento basico da maquinaria e vehiculos municipais ao seu cargo (engrase, limpeza e
reparacions sinxelas).

Labores propias de oficios en xeral: albaneleria, fontaneria, electricidade, xardineria, carpinteria ...

Labores de mantemento das instalacions e redes de servizos municipais (vias publicas, sumidoiros,
alumeado...)

Realizacién dos controis da auga.
Calquera das funciéns asignadas aos operarios de obras

Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o0 seu superior xerarquico
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
©
Cod. i %
OFICIAL DE VIAS E OBRAS s
3107 E TRACTORISTA s
[
— N
Area | OBRAS E SERVIZOS 2
servizo | OBRAS %
Unidade | OBRAS e
OBSERVACIONS L
:
3
c
0
8
]
(7}
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
v Graduado en ESO 16 6.451,14€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
-

Conducion e manexo de vehiculos lixeiros e diversa maquinaria de obra publica para levar a cabo as

suas funcions.

Labores de oficios especializados: albaneleria, fontaneria, carpinteria, xardineria e electricidade.

Labores de mantemento das instalacions e redes de servizos municipais (vias publicas, sumidoiros,

alumeado...).

Labores de mantemento das dependencias municipais e mobiliario urbano.

Funcidns de tractorista.

Realizacién dos controis da auga.

Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o0 seu superior xerarquico
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

OFICIAL 22
3108 E TRACTORISTA

Area OBRAS E SERVIZOS

servizo | OBRAS

Unidade | OBRAS

OBSERVACIONS

Situacion do posto no organigrama da area

(OBRAS E SERVIZOS

VIAS E OBRAS

Oficial e Vias @ Obras
© Tractorista

ist
Oficial 2*
© Tractorista

Operario de Vias e Obras.

CONSERXES

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO

Grupo laboral

Titulacion minima necesaria

Nivel de C.D.

C.E.

\

Sen requerimento formativo

12

6.332,41€

suas funcions.

alumeado...).

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
-

=  Funciéns de tractorista.

= Realizacién dos controis da auga.

= Conducién e manexo de vehiculos lixeiros e diversa maquinaria de obra publica para levar a cabo as

= Labores de oficios especializados: albaneleria, fontaneria, carpinteria, xardineria e electricidade.

= Labores de mantemento das instalacions e redes de servizos municipais (vias publicas, sumidoiros,

= Labores de mantemento das dependencias municipais e mobiliario urbano.

Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o0 seu superior xerarquico
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
Cod. . ~§
OPERARIO/A DE VIAS E OBRAS | ¢
3109 E TRACTORISTA @
[
— N
Area | OBRAS E SERVIZOS 2
servizo | OBRAS §
Unidade | OBRAS e
OBSERVACIONS L
2
3
c
0
8
]
(7}
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
\Y Sen requerimento formativo 10 5.936,63€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Conducion e manexo de vehiculos lixeiros e diversa maquinaria de obra publica para levar a cabo as
suas funcions.

Labores de oficios en xeral: albaneleria, fontaneria, carpinteria, xardineria e electricidade sen
especializar.

Labores de mantemento das instalacions e redes de servizos municipais (vias publicas, sumidoiros,
alumeado...).

Labores de mantemento das dependencias municipais e mobiliario urbano.
Realizacién dos controis da auga.

Funcidns de tractorista.

Apoio aos oficiais de Vias e Obras cando é necesario.

Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o0 seu superior xerarquico
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
©
Cod. %
(]
°
3208 CELADORIA CPI S
g
g
Area | OBRAS E SERVIZOS 2
(1]
servizo | OBRAS g’
Unidade | OBRAS e
OBSERVACIONS 8]
3
Q
3
c
R
o
©
]
[
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Especial Servizos Especiais
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
AP Sen requerimento formativo 10 3.047,47€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
-

Apertura e peche das instalaciéns municipais e control do estado das mesmas.
Vixiancia e custodia interior de dependencias municipais.

Recepcion e preparacion da correspondencia.

Atencidn ao publico persoal e telefénica a través da centralifia.

Fotocopias e encadernacions para todas as areas .

Control e acopio do material de oficina.

Colaboracion en tarefas auxiliares co resto das areas.

Pequenos arranxos en instalacions e bens municipais.

En xeral, as previstas polo articulo 169.1, apartado e) do Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
de abril

Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o seu superior xerarquico
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

(OBRAS E SERVIZOS

Cod.
4200 CONSERXE
Area_| OBRAS E SERVIZOS
Servizo | OBRAS
Unidade | OBRAS
OBSERVACIONS

xornada

Posto a tempo parcial con posibilidade de ampliacién a

Operario de Vias e Obras.

CONSERXES

completa

Situacion do posto no organigrama da area

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO

Grupo laboral

Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.

\

Sen requerimento formativo 10 2.810,01€ (*)

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Apertura e peche das instalaciéns municipais e control do estado das mesmas.
Vixiancia e custodia interior de dependencias municipais.

Recepcion e preparacion da correspondencia.

Atencidn ao publico persoal e telefénica a través da centralifia.

Fotocopias e encadernacions para todas as areas .

Control e acopio do material de oficina.

Colaboracion en tarefas auxiliares co resto das areas.

Pequenos arranxos en instalacions e bens municipais.

En xeral, as previstas polo articulo 169.1, apartado e) do Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
de abril

Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o0 seu superior xerarquico

(*) Os complementos salariais correspéndense coa xornada completa e deberan prorratearse a xornada efectiva.
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2.4. SERVIZOS SOCIAIS

e Definicién global da area

Esta area xestiona a prestacion programada de atenciéns e servizos que posibiliten a mellora
na calidade de vida e a participacion das persoas, especialmente 6s que sufren algunha
carencia, marxinacion ou desatencion, asi como a prevencién e eliminacién das causas que

orixinaron aquelas situacions.

A realizacion desta actividade require un cofiecemento exhaustivo da poboacién do Concello,

asi como das condicions sociais.

e Mision
Mellorar o nivel de vida da poboacion, da disminucion das diferenzas sociais e de

oportunidades.

Organigrama, funciéns e RPT Concello de LOUSAME
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A actividade que desenrola esta area pode resumirse do seguinte xeito:

e SERVIZOS SOCIAIS: Sistema integrado de proteccion social orientado & prestacion

programada de atencions e servizos que posibiliten a mellora na calidade de vida e a
participacion das persoas, especialmente os que sufren algunha carencia, marxinacién ou
desatencién, asi como a prevencion e eliminacion das causas que orixinaron aquelas situacions
(Art. 4, Lei 4/1993 de servizos sociais).

Os grupos de actuacion dos servizos sociais son: comunidade, familia, infancia e xuventude,
minusvalias, terceira idade, muller, drogodependencias e alcoholismo, minorias étnicas,

delincuencia e reinsercion e outros de marxinacion social.

Atencion primaria: prestara servizos de informacién, deteccion, orientacion, asesoramento,
prevencion e analise de necesidades e carencias sociais, a vez que trasmitira os programas de

Servizos sociais comunitarios.
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e Codificacion da area, servizos e unidades

A agrupacioén destas actividades da como resultado a estrutura de servizos e unidades que se

propdn a continucion.
Empréganse os seguintes cddigos para identifica-los grupos funcionais desta area:
o AREA 4: SERVIZOS SOCIAIS
v SERVIZO 0: SERVIZOS SOCIAIS
» UNIDADE 0: SERVIZOS SOCIAIS
v' SERVIZO 1: PAI
= UNIDADE 0: PAI
v' SERVIZO 2: CENTRO DE DIA

= UNIDADE 0: CENTRO DE DIA

Os postos de traballo enuméranse de modo correlativo, identificando como “0” é coordinador da

area ou servizo correspondente.

A division en unidades coincide, neste caso, cas actividades descritas na paxina anterior.
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e Estrutura da drea

A distribucién de actividades en servizos e unidades dentro de esta area é a recollida no cadro

Traballador Social Coordinador

— Traballador Social (P)

— Educador Familiar (P)

1 Auxiliar Administrativo

PAI
Auxiliar PAI
Auxiliar PAI
Terapeuta ocupacional
Xerocultor
(3 prazas)
Organigrama, funciéns e RPT Concello de LOUSAME
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e Plantilla da area

Para a prestacion dos servizos descritos nesta area, considérase necesario a dotacion dos

postos recollidos no seguinte cadro:

PLANTILLA
PROPOSTA
4 SERVIZOS SOCIAIS 10
0 SERVIZOS SOCIAIS 4
0 SERVIZOS SOCIAIS 4
0 Traballador Social Coordinador 1LF
1 Traballador Social 1LF
2 Educador Familiar 1LF
5 Auxiliar Administrativo 1F
1 PAI 2
0 PA 2
8 Auxiliar PAI 2 LF
2 CENTRO DE DIA 4
0 CENTRO DE DIiA 4
7 Terapeuta ocupacional 1LF
8 Xerocultor 3 LF

Nas paxinas seguintes recodllense os cadros descriptivos dos postos de traballo

correspondentes.
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
Cod. g
TRABALLADOR/A SOCIAL s
4000 COORDINADOR/A e
Area_ | SERVIZOS SOCIAIS g
Servizo | SERVIZOS SOCIAIS 2
unidade | SERVIZOS SOCIAIS g
OBSERVACIONS L
:
3
:§ L comonm ]
3
-(7, @
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.

Grado ou Diplomado Universitario 22 8.034,24€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Coordinacién do traballo da unidade.

Deteccion, cofiecemento e valoracion das necesidades sociais e recursos existentes do municipio, a
través da observacion, atencion da demanda e a investigacion.

Planificacion e programaciéon dos recursos e servizos necesarios para atender os problemas e
necesidades detectados.

Avaliacion de problemas e derivacion para a atencién dos mesmos cara os distintos servicios
existentes cando asi o requira o caso.

Promocién do desenvolvemento local a través de informacion e orientacion individual e colectiva, asi
como apoio 0s grupos portadores de iniciativas.

Axuda a integracion de individuos, familias e grupos que o precisen, favorecendo soluciéns de
reinsercion social, evitando situaciéons de marxinacién e/ou exclusién social.

Informacion, asesoramento, orientacion e intervencion técnica para resolucion das situacions de
necesidade e conflito a nivel individual e colectivo.

Xestion e tramitacion administrativa de recursos e prestacions.

Tramitacion de programas financiados pola Xunta e Deputacion.

Supervisién do servizo de axuda a domicilio.

Colaboracion en actividades que permitan a conciliacion laboral e a integracion social.
Posible designacién como responsable dos contratos administrativos relativas a Area Social

Xestion e tramitacion administrativa de recursos e prestacions; asi como das axudas e subvencions
outrogadas ao Concello.

Xestion e tramitacion dos ingresos de dereito publico municipais que financien os servizos da area.

Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o0 seu superior xerarquico
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod. ——
4001 TRABALLADOR/A SOCIAL E
Area | SERVIZOS SOCIAIS °’
Servizo | SERVIZOS SOCIAIS 2
unidade | SERVIZOS SOCIAIS 2
OBSERVACIONS 2
]
.
Posto a tempo parcial con posibilidade de ampliacién a :§ T
xornada completa S
=

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO

Grupo laboral

Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.

Grado ou Diplomado Universitario 20 6.846,92€ (*)

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Deteccion, cofiecemento e valoracion das necesidades sociais e recursos existentes do municipio, a
través da observacion, atencion da demanda e a investigacion.

Planificacion e programaciéon dos recursos e servizos necesarios para atender os problemas e
necesidades detectados.

Avaliacion de problemas e derivacion para a atencién dos mesmos cara os distintos servicios
existentes cando asi o requira o caso.

Promocién do desenvolvemento local a través de informacion e orientacion individual e colectiva, asi
como apoio 0s grupos portadores de iniciativas.

Axuda a integracion de individuos, familias e grupos que o precisen, favorecendo soluciéns de
reinsercion social, evitando situaciéons de marxinacién e/ou exclusién social.

Informacion, asesoramento, orientacion e intervencion técnica para resolucion das situacions de
necesidade e conflito a nivel individual e colectivo.

Xestion e tramitacion administrativa de recursos e prestacions.

Tramitacion de programas financiados pola Xunta e Deputacion.

Supervisién do servizo de axuda a domicilio.

Posible designacién como responsable dos contratos administrativos relativas & Area Social

Xestion e tramitacion administrativa de recursos e prestacions; asi como das axudas e subvencions
outrogadas ao Concello.

Xestion e tramitacion dos ingresos de dereito publico municipais que financien os servizos da area.
Colaboracion en actividades que permitan a conciliacion laboral e a integracion social.

Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o0 seu superior xerarquico

(*) Os complementos salariais correspéndense coa xornada completa e deberan prorratearse a xornada efectiva.
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xornada

Posto a tempo parcial con posibilidade de ampliacién a

completa

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO T
Cod. g
4102 EDUCADOR/A SOCIAL E
Area | SERVIZOS SOCIAIS °’
servizo | SERVIZOS SOCIAIS 3
Unidade | SERVIZOS SOCIAIS E
OBSERVACIONS 8
g
3
S
g
7

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO

Grupo laboral Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.

Grado ou Diplomado Universitario 16 5.224,24 € (*)

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Visitas a domicilio e seguimento das familias con menores a cargo.
Elaboracion de informes sociofamiliares.

Realizacién de campafias de sensibilizacion e intervenciéon sociocomunitaria.
Elaboracion e posta en marcha de obradoiros nos centros educativos.

Coordinacion cos axentes sociais que intervefien no plan de traballo (centros educativos, centros de
saude, asociacions, entidades sociais...)

Control e seguemento da execucién e cumprimento de obxectivos.

Elaboracion de memoria técnicas descriptivas do traballo realizado en cada un dos casos e para
cada unha das institucions.

Posible designacién como responsable dos contratos administrativos relativas a Area Social
Xestion e tramitacion dos ingresos de dereito publico municipais que financien os servizos da area.
Planificacion, seguimento e avaliacion de programas en materia de igualdade.

Desefio de accions de sensibilizacion e formaciéon en materia de igualdade de mulleres e homes,
tanto para o persoal do propio concello, como para centros educativos e vecifianza en xeral.

Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o seu superior xerarquico

(*) Os complementos salariais correspéndense coa xornada completa e deberan prorratearse a xornada efectiva.
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

(1]
Cod. %
(1]
4005 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A S
g
©
N
Area | SERVIZOS SOCIAIS 2
©
servizo | SERVIZOS SOCIAIS 2
unidade | SERVIZOS SOCIAIS 2

OBSERVACIONS = o .
3

Q wwwwwww PAI
3
S
3
%

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Xeral Auxiliar
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C2 Graduado en ESO 18 6.371,99€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Atencién ao publico, telefénica e persoal.
Elaboracion e mecanografado de escritos diversos, correspondencia e resto de documentos.

Manexo dos programas informaticos necesarios para a sua actividade (gravacion de datos,
obtencion de listaxes, etc.).

Xestién de correspondencia (recepcion, distribucion e arquivo).

Tarefas sinxelas e programadas ou estandarizadas da xestién administrativa.
Fotocopiado de documentos e tarefas administrativas diversas.

Reparto de carteleria, bandos e calquera outra documentacion da sua area.

En xeral, as previstas polo articulo 169.1, apartado d) do Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
de abril

Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o seu superior xerarquico
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
4108 AUXILIAR PAI
Area SERVIZOS SOCIAIS
Servizo | PAI
Unidade | PAI
OBSERVACIONS

Dous postos idénticos

Situacion do posto no organigrama da area

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO

Grupo laboral Titulacion minima necesaria

Nivel de C.D.

C.E.

X

Técnico Superior

14

3.799,45€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

As previstas na Ordeanza Reguladora do PAI

Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o seu superior xerarquico
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO ez so0ns

Cod.
4207 TERAPEUTA OCUPACIONAL

Area SERVIZOS SOCIAIS
servizo | CENTRO DE DIA

unidade | CENTRO DE DIA
OBSERVACIONS

Posto de traballo para dar acollida a persoal laboral
resultado da aplicacion da Lei 20/2021, de 28 de
decembro, de medidas urxentes para a reduccion da
temporalidade no emprego publico polo que se se
mantén a dotaciéon econémica do mesmo conforme ao
contrato.

Situacion do posto no organigrama da area

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO

Grupo laboral Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.

Il Grado ou Diplomado Universitario

e Coordinacion do Centro de Dia, incluindo as tarefas administrativas e técnicas relacionadas.

¢ Acompafiamento dos usuarios en desprazamentos hacia ou desde o Centro de Dia.

e Calquera outra, relacionada co posto, que lle encomende o seu superior xerarquico.

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

e Valoracion, tratamento e informes de seguimento dos usuarios no relativo a terapia ocupacional.
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
4208 XEROCULTOR

Area | SERVIZOS SOCIAIS
servizo | CENTRO DE DIA
unidade | CENTRO DE DIA
OBSERVACIONS
Posto de traballo para dar acollida a persoal laboral
resultado da aplicacion da Lei 20/2021, de 28 de
decembro, de medidas urxentes para a reduccion da
temporalidade no emprego publico polo que se se
mantén a dotaciéon econémica do mesmo conforme ao

Situacion do posto no organigrama da area

contrato.
Tres postos idénticos
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
v Graduado en ESO

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

¢ Aseo, medicacion e axuda en tarefas basicas aos usuarios do Centro de Dia.

¢ Acompafamento dos usuarios en desprazamentos hacia ou desde o Centro de Dia.

e (Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o seu superior xerarquico.

e Comunicacion cos médicos para o seguimento dos usuarios e tarefas administrativas relacionadas.
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2.5. CULTURA, XUVENTUDE E DEPORTES

e Definicién global da area

Incluese nesta area a xestion de todas as actividades deportivas, culturais e de promocion de
actividades da xuventude, asi como das instalacions susceptibles de ser usadas para o seu
desenvolvemento. En todo municipio a xestién destes recursos pasa necesariamente pola
elaboracion dun programa anual de actividades que inclua a posta en marcha de escolas
deportivas, talleres culturais, celebracion diversas, viaxes, etc. a desenvolver durante o
exercicio. O que se busca é un aproveitamento das instalacions achegando os servizos a
cidadania, programando en funcion de colectivos homoxéneos, atendendo as suas necesidades

e dispoiibilidades.

Esta éarea require ser atendida por un técnico que programe, elabore e coordine o
desenvolvemento de tales actividades en cada servizo. Debe tamén terse en conta a oferta
actual de instalacions asi como cal ou cales serian necesarias para optimizar os recursos
valorando varios factores como poden ser: poboacion estudada por tramos de idade, dispersion
xeografica, nucleos mais importantes, tempo libre dispofible, recursos econdmicos que se

poden dedicar, etc.
e Mision
Mellorar o nivel cultural da poboacion e facilitar a practica de deportes no municipio, asi como

fomentar o desenvolvemento de actividades participativas entre a xuventude.
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A actividade que desempefia esta area pddese resumir do seguinte xeito:

e CULTURA, XUVENTUDE E DEPORTES: Xestion, control e organizacion das actividades

culturais e deportivas municipais, asi como das instalacions municipais susceptibles de ser

utilizadas para a sua celebracion.

1. CULTURA: Xestion, control e organizacion das actividades dirixidas a promover a cultura
entre a poboacion. Esta unidade inclue, especificamente, a xestion da biblioteca, asi como das
actividades nela desenvolvidas, ademais de talleres culturais, viaxes, normalizacion linguistica,

festas, asi como calquera outra actividade cultural municipal.

2. DEPORTES E XUVENTUDE: Xestion, control e organizacion das actividades deportivas

e daquelas dirixidas a promover a participacion da xuventude na dinamica social, asi como das

instalacions municipais susceptibles de ser utilizadas para a sua celebracion.
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» Codificacion de area, servizos e unidades

A agrupacion destas actividades ten como resultado a estrutura de servizos e unidades que se

propon a continuacion.
Empréganse os seguintes cédigos para identificar os grupos funcionais deste area:
o AREA 5: CULTURA, XUVENTUDE e DEPORTES
v' SERVIZO 1: CULTURA, XUVENTUDE e DEPORTES
» UNIDADE 1: CULTURA, XUVENTUDE e DEPORTES

Os postos de traballo enuméranse de modo correlativo, identificando como “0” 6 coordinador da

area ou servizo correspondente.
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» Estrutura da drea

A distribucidn de actividades en servizos e unidades dentro de esta area é a recollida no cadro

seguinte:

[ GULTURAXUV. EDEPORTES |

[ CULTURA, XUV- E DEPORTES |

— Auxiliar de Biblioteca

— Técnico de Deportes

— Animador Deportivo

— Técnico de Xuventude

— Administrativo de cultura

— Xestor Cultural
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e Plantilla da area

Para a presentacion dos servizos descritos nesta area, considérase necesario a dotacion dos

postos recollidos no seguinte cadro:

PLANTILLA
PROPOSTA
5 CULTURA, XUVENTUDE E DEPORTES 6
1 CULTURA, XUVENTUDE E DEPORTES 6
1 CULTURA, XUVENTUDE E DEPORTES 6

3 Auxiliar de Biblioteca 1LF

4 Técnico de Deportes 1LF

5 Animador Deportivo 1LF

6 Técnico de Xuventude 1LF

7 Administrativo de Cultura 1LF

8 Xestor Cultural 1LF

Nas paxinas seguintes recodllense os cadros descriptivos dos postos de traballo

correspondentes
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

5113

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Area | CULTURA, XUV. e DEPORTES

Servizo | CULTURA, XUV. e DEPORTES

Unidade | CULTURA, XUV. e DEPORTES

OBSERVACIONS

Situacion do posto no organigrama da area

CULTURA, XUV. E DEPORTES

CULTURA, XUV- E DEPORTES

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO

Grupo laboral

Titulacion minima necesaria

Nivel de C.D. C.E.

v

Graduado en ESO

16 10.788,84€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

= Elaboracion da programacion anual de cultura

= Atencion na biblioteca municipal.
= Apertura e peche das instalacions.
= Control das entradas e saidas de persoal e material

= Atencion ao publico na biblioteca (altas, baixas, préstamos, etc.).

» Organizacion de actividades de promocién da lectura na biblioteca

= Atencion dos postos informaticos a disposicion dos usuarios

=  Funciéns administrativas de caracter xeral
= |nstalacién de sistemas audiovisuais das actividades.

= Montaxe e desmontaxe das instalacions de eventos.

= Busqueda e tramitacion de subvencions para financiamento de atividades

= Execucién das atividades culturais, asi como supervisiéon das contratas

= Colaboraciéon no mantemento e xestién técnica da biblioteca (catalogacion, etiquetado, expurgo, etc)

= Reparto de carteleria, bandos e calquera outra documentacion da sua area.

= Posible designacién como responsable dos contratos administrativos relativas & Area.

= Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o seu superior xerarquico
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod. §

5114 TECNICO/A DE DEPORTES 7': e
g
Area | CULTURA, XUV. e DEPORTES E’
Servizo | CULTURA, XUV. e DEPORTES §
Unidade | CULTURA, XUV. e DEPORTES 2
OBSERVACIONS L
2
3
$
[

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.

Grado ou Diplomado Universitario 16 6.102,86€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Planificacion, programacién e control da actividade deportiva municipal
Xestion e supervision dos centros deportivos municipais

Estudar as necesidades das infraestructuras deportivas municipais e transmitilas ao seu superior
Xerarquico

Coordinacidon coas empresas concesionarias que poidan realizar as actividades e supervision de
ditas actividades

Asistencia aos eventos deportivos organizados polo Concello cando asi se o requira e funcions de
speaker nos mesmos

Tramitacion e xestion de subvenciéns coa Deputacion e coa Xunta

Planificacion e organizacion de viaxes e excursions de caracter deportivo

Xestion técnica e administrativa das subvencions municipais e deportivas individuais
Inventario do material deportivo e solicitude do material necesario

Reparto de carteleria, bandos e calquera outra documentacién da sua éarea.

Control de horarios, coordinacién de actividades e actualizacién de paneis informativos
Funciéns de socorrismo na piscina municipal.

Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o seu superior xerarquico
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
5115 ANIMADOR/A DEPORTIVO/A

CULTURA, XUV. E DEPORTES

CULTURA, XUV- E DEPORTES

Area | CULTURA, XUV. e DEPORTES
Servizo | CULTURA, XUV. e DEPORTES

Unidade | CULTURA, XUV. e DEPORTES
OBSERVACIONS

Situacion do posto no organigrama da area

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.

v Graduado en ESO 14 7.123,96€

= Execucién das actividades deportivas que lle sexan encomendadas

= Apoio ao técnico de deportes en todas as suas funciéns

= Control de acceso as instalaciéns deportivas e do uso das mesmas

= Traballo administrativo, en xeral, relacionado coa actividade deportiva

= Reparto de carteleria, bandos e calquera outra documentacién da sua éarea.

= Calquera outra relacionada co posto que lle encomende 0 seu superior xerarquico

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

5116

TECNICO/A DE XUVENTUDE

Area | CULTURA, XUV. e DEPORTES

Servizo | CULTURA, XUV. e DEPORTES

Unidade | CULTURA, XUV. e DEPORTES

OBSERVACIONS

Situacion do posto no organigrama da area

CULTURA, XUV. E DEPORTES

CULTURA, XUV- E DEPORTES

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO

Grupo laboral

Titulacion minima necesaria

Nivel de C.D. C.E.

Grado ou Diplomado Universitario

16 6.102,86€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

= Xestion e atencion da OMIX
= Xestidn do servicio de informacion de interese para a xuventude.
= Xestién e atencion de programas voluntariado.

= Xestion de acciéns de dinamizacion da informacion para xoves.
= Tramitacion de subvencions da sua area
= Xestion de obradoiros culturais

= Organizacion e xestion das actividades deportivas municipais

= Atencion ao publico

= Xestion de accidns socio-educativas dirixidas a xoves no marco da educacion non formal.

= Reparto de carteleria, bandos e calquera outra documentacion da sua area.

= Calquera outra relacionada co posto que lle encomende 0 seu superior xerarquico
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod. g

5117 | ADMINISTRATIVO/A DE CULTURA | 3
g
Area | CULTURA, XUV. e DEPORTES E’
Servizo | CULTURA, XUV. e DEPORTES §
unidade | CULTURA, XUV. e DEPORTES 2
OBSERVACIONS L
:
3
$
(7}

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.

Bacharelto / Técnico 16 6.015,79€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
-

Atencién 6 publico, telefénica e persoal.
Elaboracion e mecanografado de escritos diversos, correspondencia e resto de documentos

Manexo dos programas informaticos necesarios para a sua actividade (gravacion de datos,
obtencion de listaxes, etc.).

Xestion de correspondencia (recepcion, distribucion e arquivo).
Tarefas mais ou menos complexas da xestién administrativa reguladas por normas.

Toma de decisiéns programadas ou normativizadas dentro da unidade baixo a supervisién do seu
superior xerarquico.

Fotocopiado de documentos e tarefas administrativas diversas.
Xestion do museo.

En xeral, as previstas polo articulo 169.1, apartado c) do Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
de abril

Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o seu superior xerarquico
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

5118

XESTOR/A CULTURAL

Area | CULTURA, XUV. e DEPORTES

Servizo | CULTURA, XUV. e DEPORTES

Unidade | CULTURA, XUV. e DEPORTES

OBSERVACIONS

Situacion do posto no organigrama da area

CULTURA, XUV. E DEPORTES

CULTURA, XUV- E DEPORTES

Xestor Cultural

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO

Grupo laboral

Titulacion minima necesaria

Nivel de C.D.

C.E.

Grado ou Diplomado Universitario

16

6.102,86€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

= Programacion e coordinacion das actividades culturais do concello.
= Tramitacion de subvenciéns da sua éarea.

= Asesoramento a asociacions

= Desefio de proxectos e planificacion da planificacion cultural.
= Xestiéon do arquivo municipal.

= Instalacion de sistemas audiovisuais das actividades.

= Montaxe e desmontaxe das instalacions de eventos.

= Elaboracion de informes técnicos relacionados co seu traballo.

= Tarefas administrativas relacionadas co seu traballo.

= Atencion ao publico

= Control dos equipamentos e infraestructuras de espacios culturais municipais.

= Reparto de carteleria, bandos e calquera outra documentacion da sua area.

= Calquera outra relacionada co posto que lle encomende 0 seu superior xerarquico
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3. RELACION DE POSTOS DE TRABALLO
MUNICIPAL

Nas paxinas seguintes recollese a Relacion de Postos de Traballo municipal correspondente a

valoracion dos postos de traballo.

Os campos e codigos incluidos nesta son os seguintes:

PERSOAL FUNCIONARIO

Cdd.: Cddigo do posto de traballo conforme se definiu na proposta de estrutura e na presente

valoracion de postos.

Denominacion do posto: Denominacién do posto de traballo.

Dot.: Numero de dotacions de postos de traballo coas caracteristicas descritas.
C.D.: Nivel de Complemento de Destino conforme se desprende da valoracion do puesto.

C.E.: Importe anual do Complemento Especifico conforme se desprende da valoracion do

posto.
TP: Tipo de Posto; “S” si se trata dun posto singularizado e “N” noutro caso.

FP: Forma de Provision; “C” si se trata de concurso; noutro caso, “L” para os postos de libre

designacion; "A” cando o posto sexa provisto por adscripcion; cando o posto, por ter
encomendadas funcions expresamente calificadas de confianza o asesoramento especial,
poidera ser desenrolado indistintamente por persoal funcionario ou eventual provisto por libre

designacion.

ADM: Adscripcion a Administracions Publicas; “AL” funcionarios propios da Administracion
Local; “AE” Administracién do Estado; “A1” Administraciéon do Estado e das Comunidades
Auténomas; “A2” Administracion do Estado e Local; “A3” Administracion do Estado, das
Comunidades Auténomas e Local; “A4” outras adscripciones aclaradas no apartado

observacions.

Grupo: Adscripcion a Grupos.
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Escala: Adscripcion a Escalas
Subescalas: Adscripcion a Subescalas

Titulacion académica: Titulacidbn minima necesaria para ocupar o posto de traballo.

Formacidn especifica: Outro tipo de formacion especifica necesaria para ocupar o posto aparte

da académica.

Observacions: Comentarios e aclaracions a calquera dos aspectos anteriores ou non recollido

nos apartados previos.

PERSOAL LABORAL

Cdd.: Cédigo do posto de traballo conforme se definiu na proposta de estrutura e na presente

valoracion de postos.

Denominacion do posto: Denominacion do posto de traballo.

Dot.. Numero de dotacions de postos de traballo coas caracteristicas descritas.

FP: Forma de Provision; “C” si se trata de concurso; noutro caso, “L” para os postos de libre

Hlll

designacion; "A” cando o posto sexa provisto por adscripcion; cando o posto, por ter
encomendadas funcidéns expresamente calificadas de confianza ou asesoramento especial,
pondera ser desenrolado indistintamente por persoal funcionario ou eventual provisto por libre

designacion.

Dotacidon econémica: Importe anual bruto de remuneracién do posto de traballo laboral

conforme se desprende da valoracion do posto.

Titulacion académica: Titulacidbn minima necesaria para ocupar o posto de traballo.

Formacion especifica: Outro tipo de formacion especifica necesaria para ocupar o posto aparte

a académica.

Observacions: Comentarios e aclaracions a calquera dos aspectos anteriores ou non recollido
nos apartados previos.
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PERSOAL FUNCIONARIO
Adscripcion L .
cod. Denominacion do posto Dot | C.D. CE. |TP| FP Titulacién académica N
especifica ons
ADM | Grupo Escala Subescala
Habilitacién Secretaria Grado ou licenciado universitario
1000 | Secretario/a Interventor/a 1 | 30/26 | 28.986,61€ | S C | AE | A1/A2 ) Iy nas carreiras previstas pola - -
Nacional Intervencion . z.
lexislacion
1001 | Técnico/a Administracion Xeral | 1 26 | 12.981,44€ C AL A1 Adml)r(lsrta:?mon Técnica Grado ou licenciado universitario - -
1002 | Administrativo/a Tesoureria 1| 22 |858833€| S| Cc |AL| ci Admi)'ggt;?"ion Administrativa Bacharelato / Técnico ] .
1004 | Administrativo/a 1 18 6.371,99€ C AL C1 Admg;t;?mon Administrativa Bacharelato / Técnico - -
Administracion Grado en
2001 | Arquitecto/a Técnico/a 1 24 112.981,44€ C | AL A2 Especial Técnica Grado ou diplomado universitario Arquitectura -
P técnica
3208 | Celador/a CPI 1| 10 | 3.047,47€ C | AL| ap | Administracion | Servizos Sen requerimento formativo ; -
Xeral Especiais
4005 | Auxiliar Administrativo/a 1| 18 | 6.371,99€ C [ AL| cz | AdMPISIAcon | Auifar Graduado en ESO - -

(*) Os complementos salariais correspondense coa xornada completa e deberan prorratearse a xornada efectiva.

Organigrama, funciéns e RPT

Concello de LOUSAME

67




CVD: wGzhbql a9sxVPugQOSuy +

Or gani sno.

Verificable en | a Sede El ectroénica del

CONSULTORIA EX ORGANIZACION

PERSOAL LABORAL FIXO

a gy} Grupo Tipo de n . . " - i
Cod. Denominacién do posto Dot. | FP Laboral C.D. C.E. contrato Titulacién académica Formacion especifica | Observacions
1003 | Administrativo/a Intervencion 1 C 1] 22 8.588,33€ Fixo Bacharelato / Técnico - -

1005 | Auxiliar Administrativo/a 1 C [\ 18 6.371,99€ Fixo Graduado en ESO - -
1007 | AEDL 1| c I 20 7.796,78€ |  Fixo Grado ou diplomado . ;
universtiario
1008 Qg)glfzr Administrativo/a Xulgado 1 C IV 18 6.371,99€ (*) Fixo Graduado en ESO - Tempo parcial
3100 |Capataz 1 C [\ 16 10.211,01€ Fixo Graduado en ESO - -
31g7 | Oficial de Vias e Obras e 1] ¢ v 16 6.451,14€ |  Fixo Graduado en ESO - -
Tractorista
3108 | Oficial 22 e Tractorista 1] ¢ Y 12 6.332,41€ Fixo Sen requerimento - -
formativo
3109 Operar[o de Vias e Obras e 1 c v 10 5.936,63€ Fixo Sen requeljlmento } }
Tractorista formativo
3209 | Conserxe 1] c v 10 |281001€()|  Fixo Sen requerimento ; Tempo parcial
formativo ampliable
4000 Traballlador/a Social 1 c I 22 8.034.24€ Fixo Grado ou dlplo_mado Grado en Traballo )
Coordinador/a universtiario Social
4001 | Traballador/a Social 1] ¢ I 20 |684692€ ()| Fixo Grado ou diplomado | Grado en Traballo | Tempo parcial
universtiario Social ampliable
4002 | Educador/a Familiar 1] c I 16 |5.22424€()|  Fixo Grado ou diplomado ; Tempo parcial
universtiario ampliable
4108 | Auxiliar PAI 2 C X 14 3.799,45€ Fixo Técnico superior - -
4207 | Terapeuta ocupacional 1 C Il Fixo Grado ou dllplo_mado - (**)
universitario
4208 | Xerocultor 3 C \Y Fixo Graduado en ESO - (™)

(*) Os complementos salariais correspondense coa xornada completa e deberan prorratearse a xornada efectiva.
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CVD: wGzhbql a9sxVPugQOSuy +

Or gani sno.

Verificable en | a Sede El ectroénica del

CONSULTORIA EX ORGANIZACION

PERSOAL LABORAL FIXO (continuacion)

Grupo

Tipo de

Cod. Denominacién do posto Dot. | FP Laboral C.D. C.E. contrato Titulacién académica Formacion especifica | Observacions

5113 | Auxiliar de Biblioteca 1 C [\ 16 10.788,84€ Fixo Graduado en ESO - -

5114 | Técnicola de Deportes 1] ¢ I 16 6.102,86€ |  Fixo Grado ou diplomado - .
universtiario

5115 | Animador/a Deportivo/a 1 C \Y 14 7.123,96€ Fixo Graduado en ESO - -

5116 | Técnicola de Xuventude 1| ¢ I 16 6.102,86€ |  Fixo Grado ou diplomado . ;
universtiario

5117 | Administrativo/a de Cultura 1 C 1] 16 6.015,79€ Fixo Bacharelato / Técnico - -

5118 | Xestor/a Cultural 1] c I 16 6.102,86€ | Fixo Grado ou diplomado - -

universtiario

(*) Os complementos salariais correspondense coa xornada completa e deberan prorratearse a xornada efectiva.

(**) Posto de traballo para dar acollida a persoal laboral resultado da aplicacién da Lei 20/2021, de 28 de decembro, de medidas urxentes para a reduccion da temporalidade no emprego

publico polo que se mantén a dotacién econémica do mesmo conforme ao contrato.
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