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CONSULTORIA EN 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 as Entidades Locais, a
lexislacion do Estado e as das Comunidades Autbnomas, 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 contribuan 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 Espafol 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 elaboracién dun organigrama de funcionamento nun Concello coma o deste estudo,
deberan previamente correxirse unha serie de deficiencias e “desconexions” que existen
actualmente, situacion que ven dada pola “consolidacién” 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 tamafio que nos ocupa, estudase a reestruturacion organizativa neste documento.
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

Para a sua elaboracion, partiuse do estudo realizado previamente sobre a situacion actual do
persoal municipal, recollido no primeiro informe da presente asistencia técnica.
A elaboracién foi minuciosamente realizada, intentando crear areas independentes de traballo
cunha organizacion 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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CONSULTORIA EN 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 xestion municipal.
= Realizar unha politica de promocion interna dos cargos técnicos.

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

diversas dentro desta en funcién das necesidades do servizo.
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

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 coa correspondente oferta publica de emprego.

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 € a sua situacion,

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

Para a implantacion deberiase informar inicialmente a cada responsable sobre as funcions 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 informacion sobre cal
seria 0 modelo ideal de estrutura organizativa interna a establecer dentro do Concello,
cuantificandose o persoal responsable, técnico e demais para a realizacién das distintas

funciéns 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 mencion a posibilidade
de reasignacion de persoal en funcion das necesidades do servizo. Deste modo, neste
documento describense as funcidéns 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 o
determinasen, poderase reasignar temporalmente a outro posto de caracteristicas similares,

pasando a desempenar, mentres dure esa situacion, as tarefas propias do posto de destino.
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

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 é 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 organizacién, estes
deberan desempenar calquera outro labor administrativo de calquera outro departamento ou
area en funcion das necesidades do servizo, como substitucidons por baixas ou vacacions ou,

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

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

correspondente RPT.
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

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 divisidns e especializacions, propofiéndose a seguinte division:

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

coordinado con consecucion de obxectivos.

= Servizo: supoien unha especializacion e divisién 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 é 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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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

Na analise da situacién 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 historicas, pero sen fundamento organizativo, que

distorsionan en maior ou menor grao a actividade administrativa xeral.

No desenvolvemento recollido neste apartado pretendeuse formular soluciéns organizativas que

corrixisen estas disfuncions.

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

grandes areas funcionais como a recollida a continuacion:

e Secretaria xeral
e Area econémica
o Area de seguridade cidada

e Areas técnicas

ESTRUCTURA BASICA
MUNICIPAL

AREA SEGURIDADE

SECRETARIA XERAL AREA ECONOMICA CIDADA

As areas técnicas son aquelas as actuacions da cal tefien unha repercusién directa ao publico e
o 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 distribucidn das areas técnicas:
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

= 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 funciéons ou contido ao longo do
tempo, dada a sua regulacién legal a través de diversas disposicions, ainda que si o poden
facer na distribucion de tarefas.

A estrutura do presente documento establécese en varios apartados:
o Analise global da estrutura municipal

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

v" Definicién global da area

v Misién

v' Actividades desenroladas pola area

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

v'Plantilla da area

v’ Cadros descriptivos dos postos de traballo
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

Na definicion dos postos estableceuse un codigo de orde co fin de identificar cada area, servizo,
unidadee e posto de traballo, homoxeneizando co mesmo cdédigo aquelas categorias similares,
sendo o cdédigo "0" o correspondente ao coordinador da area, servizo ou unidade, segundo
corresponda. En xeral, esta codificaciéon (de catro dixitos) distriblese do seguinte xeito:

1° dixito do codigo: Area, establécense numeros correlativos para cada unha delas

segundo o esquema xeral proposto.

2° dixito do cdédigo: Servizo, establécense numeros correlativos de division da area,

adxudicandolle o cédigo "0" o servizo de coordinacién da area.

3° dixito do cddigo: Unidade, establécense numeros correlativos de division do servizo,
adxudicandolle o cédigo "0" a unidade coordinadora do servizo ou area.

4° dixito do codigo: Posto de traballo, establécense numeros homoxéneos segundo a
categoria profesional, adxudicandolle o cédigo "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 funcion da carga
de traballo que se produza en cada momento, non tratandose 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 €& 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 6rganos decisores politicos (Alcalde,
Xunta de Goberno Local e pleno municipal) que son os que, en ultimo termo, toman as

decisiéns de posta en marcha ou non dun determinado servizo.
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

Evidentemente estes o6rganos de goberno, xa regulados legalmente, atopanse excluidos do
presente estudo, o cal se centrara, exclusivamente, nos aspectos de xestion e execucidon 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.
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

ESTRUCTURA PROPOSTA CONCELLO DE PADRON
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

2.0. MOTIVACION DOS CAMBIOS

No organigrama da paxina anterior se recollen os postos de traballo considerados estructurais

no Concello de Padron.

Estos postos diferéncianse entre aqueles reservados a persoal funcionario, en amarelo, e os

que poden ser desenvoltos por persoal laboral fixo, marcados en azul.

O resto de postos de traballo existentes na actualidade non se consideran estructurais, ben
porque se trata de funcions non propias ou porque estan vinculados de algun xeito a

subvencions ou axudas sen as cais o Concello deberia replantearse a sua continuidade.

Consecuentemente, nos casos nos que 0s ocupantes de estes postos non estructurais sexan
obxecto de sentenza xudicial declarando indefinida non fixa a relacion contractual, e conforme
ao prescrito no apartado 2 do artigo 28 da Lei 2/2015, de 29 de abril, de Emprego Publico de
Gallicia, o Concello deberia proceder a amortizacion do servizo e a consecuente extincién da

relacién laboral non fixa.

Ademais de esto, as modificacidons con respecto a situacion previa poden resumirse en duas

categorias:

POSTOS AMORTIZADOS

e Operario de limpeza viaria. Amortizacién de tres postos de traballo e peche do servizo
completo consecuencia da externalizacion do mesmo. Dous postos encoéntranse
ocupados interinamente e outro esta ocupado por un traballador que sera destinado a

obras e servizos.

e Técnico de xestion. Amortizacion do posto de traballo vacante consecuencia da
creacion de un posto de Técnico de Administracion Xeral, de superior categoria, que
asumira dun xeito mais apropiado o apoio administrativo de nivel superior que a

secretaria precisa, asumindo competencias nos ambitos de contratacién e urbanismo.

As novas responsabilidades municipais que se desprenden da aplicacién do Reglamento
Xeral de Proteccién de Datos, asi como a implantacién da Administracién Electronica,
plataformas de transmision da informacion en materia de contrataciéon e a Lei do Solo de
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

Galicia de 2016 non poden ser asumidas plenamente por un posto da subescala de
Xestion, polo que se propon a sustitucidon de éste por outro da subescala Técnica do
grupo A1 que permita aliviar a carga da Secretaria e sustituila nas ausencias con plena

capacidad.

POSTOS DE NOVA CREACION

e Tesoureiro. Posto reservado a funcionario con habilitacion de caracter nacional, para dar
cumprimento ao previsto polo RD 128/2018, de 16 de marzo, polo que se regula o réxime
xuridico dos funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional,

que reserva as funcidns publicas de tesoureria a este tipo de funcionarios.

e Técnico de Administracion Xeral. Posto da escala de administracion xeral e subescala
técnica para dar apoio técnico de caracter superior a administracion xeral e que asumira
competencias nas areas de contratacion e urbanismo, ademais de otras previstas no art.
169.1 a) do Real Decreto Lexislativo 781/1986, de 18 de abril, polo que se aproba o
Texto Refundido das disposicions legais vixentes en materia de Réximen Local.

Este posto permitird a descarga da Secretaria e tendra capacidade para a sustitucion da

mesma nas ausencias con plena capacidad.

e Encargado conductor. Posto de nova creacién reservado a funcionario para a

coordinacion e direccidon do area de obras e servizos.

e Oficiais de obras e servizos. Redenominacién de diversos postos de oficial
singularizados en oficial non singularizado de xeito que poda ser cuberto por diferentes

especialidades segun as necesidades do servizo.

e Diversos postos reservados a funcionario ou laboral fixo para dar acollida aos
traballadores obxecto de sentenza xudicial que declara a relaciéon contractual como

“indefinida non fixa”
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

POSTOS QUE MODIFICAN AS SUAS CARACTERISTICAS

¢ Administrativo tesoureiro. Posto que se reconverte a administrativo non singularizado

tras a creaciéon do posto de tesoureiro reservado a funcionario con habilitacion de
caracter nacional.

e Traballador social. Modificase a denominacion e funciéns a traballador social

coordinador, como responsable da area correspondente.

e Conserxe CEIP. Reconvértese en conserxe non singularizado para dar servizo a calquer
edificio publico municipal.
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2.1. ADMINISTRACION XERAL

e Definicion global da area

Incliense 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.

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 xestion de bases de

datos municipais, representadas polas actividades de arquivo, rexistro e estatistica.

o Misién

Soporte legal e control da xestion municipal.
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A actividade de desempefia esta area podese resumir do seguinte xeito:

e SECRETARIA XERAL: Servizos administrativos comuns, fe publica e asesoramento legal
preceptivo (R.D. 128/2018, do 16 de marzo, polo que se regula o réxime xuridico dos

funcionarios de administracion local con habilitacién de caracter nacional).

Asi mesmo, sera responsable das xestidns relacionadas co persoal (procesos selectivos,

permisos e licenzas, situacions administrativas, provision de postos)

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

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

Asi mesmo, encargarase do control do cumprimento da normativa urbanistica por parte das
promocioéns 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; a xestidn da biomasa e cuestidons relacionadas con ela.

Tameén corresponde a este servizo o seguimento e control de todos os procesos de contratacion
a tramitacién completa dos expedientes relacionados, o asesoramento xuridico xeral ao persoal

do Concello, os expedientes contencioso-administrativos e a administracion electrénica.
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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 codigos para identificar os grupos funcionais desta area:
o AREA 1: ADMINISTRACION XERAL
v SERVIZO 1: SECRETARIA
= UNIDADE 0: SECRETARIA
v SERVIZO 2: CONTRATACION E URBANISMO

= UNIDADE 1: CONTRATACION E URBANISMO
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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.

ADMINISTRACION XERAL

[

]

SECRETARIA

l l CONTRATACION E URBANISMO

[

[

1100
Secretario/a

1200

Técnico de Administracion Xeral

1104
Administrativo/a

1203
Asesor/aXuridico/a

1105
Auxiliar Administrativo/a

1201
Arquitecto/a

1105
Auxiliar Administrativo/a

1202
Arquitecto/a Técnico

1105
Auxiliar Administrativo/a

1202
Arquitecto/a Técnico/a

1109 L | 1205
Conserxe Auxiliar Administrativo/a
1108

Oficial de seccién electrénica
e novas tecnoloxias

Organigrama, funcions e RPT

Concello de PADRON
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

e Plantilla da area

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

postos recollidos no seguinte cadro.

PLANTILLA
PROPOSTA
1 ADMINISTRACION XERAL 13
1 SECRETARIA 7
0 SECRETARIA 7
0 Secretario/a 1 HN
4 Administrativo/a 1F
5 Auxiliar Administrativo/a 3F
9 Conserxe 1F
8 Oficial de seccion electronica e novas tecnoloxias 1F
2 CONTRATACION E URBANISMO 6
0 CONTRATACION E URBANISMO 6
0 Técnico/a de Administracién Xeral 1F
3 Asesor/a Xuridico/a 1F
1 Arquitecto/a 1F
2 Arquitecto/ Técnico/a 2 F
5 Auxiliar Administrativo/a 1F

Nas paxinas seguintes recdllense os cadros descriptivos dos postos de traballo

correspondentes.

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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CONSULTORIR ENYORGANZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

ADMINISTRACION XERAL

\ scen | [ commmconeuamsio |

Cod.
1100 SECRETARIO/A

1100

1200
Secretario/a

Teécnico de Administracidn Xeral ‘

1104
Administrativo/a

Area | ADMINISTRACION XERAL
servizo | SECRETARIA

Unidade | SECRETARIA
OBSERVACIONS

1105
Audliar Administrativo/a

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Habilitacion Nacional Secretaria
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A1 Grado superior ou Licenciado \r/'niz)a(zri;taerreiras previstas na lexislacion 30 22.402,99€

= Funciéns publicas de Secretaria, comprensivas da fe publica e o asesoramento legal preceptivo
incluidas no R.D. 128/2018, do 16 de marzo.

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

1104

ADMINISTRATIVO/A

Area | ADMINISTRACION XERAL

servizo | SECRETARIA

Unidade | SECRETARIA

OBSERVACIONS

Situacién do posto no organigrama da drea

ADMINISTRACION XERAL

scen | [ commmconeuamsio |

1100 1200
retario/a

Técnico de Administracion Xeral

1104
iministrativo/ /a

Audliar Administrativo/a ‘

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala

Subescala

Administracion Xeral

Administrativa

Grupo

Titulacion minima necesaria

Nivel de C.D.

C.E.

C1

Bacharelato / Técnico

20

4.663,13€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
u

= Atencién ao publico, telefénica e persoal

= Xestidn de correspondencia (recepcion, distribucién e arquivo)

Fotocopiado de documentos e tarefas administrativas diversas

= Elaboraciéon e mecanografiado de escritos diversos, correspondencia e resto de documentos

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

= Tarefas mais ou menos complexas da xestién administrativa propia reguladas por normas

= Toma de decisidns programadas ou normativizadas dentro da unidade baixo a supervisién do seu
superior xerarquico

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

Organigrama, funcions e RPT

Concello de PADRON
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

ADMINISTRACION XERAL

\ scen | [ commmconeuamsio |

Cod.
1105 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

1200

1100
Secretario/a Técnico de Administracion Xeral

1104
Administrativo/a

Area | ADMINISTRACION XERAL
servizo | SECRETARIA

Unidade | SECRETARIA
OBSERVACIONS

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Xeral Auxiliar
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C2 Graduado en ESO 14 4.492,01€

= Atencién ao publico, telefénica e persoal
= Elaboraciéon e mecanografiado de escritos diversos, correspondencia e resto de documentos

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

= Xestidn de correspondencia (recepcion, distribucién e arquivo)
= Tarefas sinxelas e programadas ou estandarizadas da xestién administrativa
= Fotocopiado de documentos e tarefas administrativas diversas

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

ADMINISTRACION XERAL

[ womh ] [ covmmaoncummmo |
[ [
1100

=N

1104
Administrativo/a

Cod.
1109 CONSERXE

1200
Teécnico de Administracidn Xeral

Area | ADMINISTRACION XERAL
servizo | SECRETARIA

Unidade | SECRETARIA
OBSERVACIONS

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Xeral Subalterna
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
AP Estudos primarios 10 2.566,86€

= Apertura e peche do centro ao seu cargo

= Funcions de informacion sobre a ubicacién de locaies, custodia, control, mantenimiento basico de
material, mobiliario e instalaciéns, transporte, utilizacién de maquinas reproductoras, fotocopiadoras,
clasificacion e reparto de correspondencia, traslado de documentos e material, entrega de
notificacions e, en xeral, outras relacionadas coas anteriores.

=  Control do correcto funcionamento das instalacidns (calefaccion, electricidade, etc.)

= Reparacions e mantemento-conservaciéon que poidan ser directamente acometidas de todo tipo
(eléctricas, mecanicas, de albaneleria, etc.).

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod. OFICIAL DE SECCION e
1108 ELECTRONICA E NOVAS IEEE—-
TECNOLOXIAS

1104
Administrativo/a

Area | ADMINISTRACION XERAL
servizo | SECRETARIA

Unidade | SECRETARIA
OBSERVACIONS

1105
Audliar Administrativo/a

1
# 1= |
i
# e

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administraciéon Especial Técnica
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C1 Bacharelato / Técnico 18 4.171,15€

= Mantemento e actualizacién do sistema informatico municipal (hardware e software)
= Formacion ao persoal municipal sobre o manexo de software ou hardware

= Elaboraciéon e imparticion dos cursos de formacion ocupacional organizados polo Concello nas
especialidades informaticas

= Coordinacion e cooperacién coa Concelleria correspondente

= Calquera outra relacionada co posto que lle encomende 0 seu superior xerarquico ou o alcalde ou
concelleiro delegado de éarea.

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

ADMINISTRACION XERAL

\ scen | [ commmconeuamsio |

Cod.

TECNICO/A DE ADMINISTRACION
1200 XERAL

Area | ADMINISTRACION XERAL
servizo | CONTRATACION E URBANISMO

unidade | CONTRATACION E URBANISMO
OBSERVACIONS

1200

1100
Secretario/a Técnico de Administracién Xeral

1104
Administrativo/a

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Xeral Técnica
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A1 Grado Universitario superior, Licenciado ou equivalente 28 16.114,18€

= Realizacién de funciéons administrativas de caracter superior, sexan de proposta, inspeccion, control,
planificacién, execucion, preparacion, normativa e outras semellantes.

= Tramitacion, xestidon e xustificacion de subvencidéns e axudas publicas non especificas das areas
técnicas, asi como a supervision xeral da totalidade.

= Control e seguemento dos expedientes contencioso-administrativos nos que esté inmerso o concello
=  Sustitucion de habilitado nacional no caso de ausencia (vacacions ou enfermidade)

= Xestidn das licitacions e contrataciéns

= Xestidn dos expedientes urbanisticos

Asesoramento xuridico a tédolos departamentos municipais

= Responsable da administracion electrénica do Concello

= Xestién do arquivo documental

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
u

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

ADMINISTRACION XERAL

\ scen | [ commmconeuamsio |

Cod.
1203 ASESOR/A XURIDICO/A

1200

1100
Secretario/a Técnico de Administracion Xeral

1104
Administrativo/a

Area | ADMINISTRACION XERAL
servizo | CONTRATACION E URBANISMO

unidade | CONTRATACION E URBANISMO
OBSERVACIONS

1105
Audliar Administrativo/a

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Xeral Técnica
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A1 Grado Universitario superior, Licenciado ou equivalente 24 8.128,39€

= Realizacién de funciéons administrativas de caracter superior, sexan de proposta, inspeccion, control,
planificacién, execucion, preparacion, normativa e outras semellantes.

= Asesoramento xuridico a tédolos departamentos municipais
= Emision de informes xuridicos de todo tipo a peticion do responsable da unidade ou alcaldia.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

ADMINISTRACION XERAL

\ scen | [ commmconeuamsio |

Cod.

1201 ARQUITECTO/A

1200

1100
Secretario/a Técnico de Administracion Xeral

1104
Administrativo/a

Area | ADMINISTRACION XERAL
servizo | CONTRATACION E URBANISMO

unidade | CONTRATACION E URBANISMO
OBSERVACIONS

1201

Situacién do posto no organigrama da drea

Arquitecto
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Especial Técnica
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A1 Grado Universitario superior, Licenciado ou equivalente 24 7.058,87€

= Asesorar a corporacion nos asuntos relativos a obras e servizos municipais
= Direccion e certificacion de obras municipais

= Supervision e coordinacion de proxectos externos

= Definicion e actualizacion do Plan Xeral de Ordeacién Municipal

= Valoracions de terrenos rusticos e urbanos asi como de inmobles (xa tefian a consideracion de bens
de dominio publico, patrimoniais ou de particulares ) cando sexa necesario

=  Control do cumplimento da disciplina urbanistica e informes

= Informes técnicos de licenzas municipais de obras e apertura y comunicaciones previas o
declaraciones responsables

= Elaboracion de proxectos arquitectdnicos municipais segun requerimento municipal e direccién de
obra

= Disciplina urbanistica e informes

= Obras maiores e actividades

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

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

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

ADMINISTRACION XERAL

[ SECRETARIA | [[conTraTacioN € uRsaNsMo |

Cod.
1202 ARQUITECTO/A TECNICO/A

1100
Secretariof

Area | ADMINISTRACION XERAL
servizo | CONTRATACION E URBANISMO

unidade | CONTRATACION E URBANISMO
OBSERVACIONS

i
#
#
]
%

Arquitecto Técnico

Situacion do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administraciéon Especial Técnica
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A2 Grado Universitario, Diplomado ou equivalente 22 6.930,52€

e Asesorar a corporacion nos asuntos relativos a obras e servizos municipais

e Mirar polo mantemento e conservacion das obras, servizos e edificios e instalacions municipais
¢ Vixilancia, inspeccién e disciplina urbanistica

e Estudo, informe e tramitacién das licenzas de obras, seguimento e control destas

e Elaboracion de proxectos e memorias valoradas e direccion de obras dentro das suas
competencias.

e Control dos servizos municipais que non se presten por xestion directa

e Coordinar, programar e supervisar os traballos realizados pola Brigada de Obras, velando por
unha correcta utilizacién dos recursos humanos e materiais. Asi como determinar os abastos
necesarios para o correcto funcionamento dos servizos

e E, en xeral, todas as tarefas que dentro das suas funciéns dispofa a lexislacion vixente

e Calquera outra que relacionada co posto lle encomende o seu superior jerarquico

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

ADMINISTRACION XERAL

\ scen | [ commmconeuamsio |

Cod.
1204 ADMINISTRATIVO

1200

1100
Secretario/a Técnico de Administracion Xeral

1104
Administrativo/a

Area | ADMINISTRACION XERAL
servizo | CONTRATACION E URBANISMO

unidade | CONTRATACION E URBANISMO
OBSERVACIONS

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Xeral Administrativa
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C1 Bachillerato / tecnico 20 4.663,13€
e Atencion ao publico, telefénica e persoal
e Elaboracién e mecanografiado de escritos diversos, correspondencia e resto de documentos
o e Manexo dos programas informaticos necesarios para a sua actividade (gravacion de datos,
= obtencidn de listaxes, etc.)
<
g e Xestion de correspondencia (recepcion, distribucion e arquivo)
w e Tarefas mais ou menos complexas da xestién administrativa propia reguladas por normas
o e Toma de decisions programadas ou normativizadas dentro da unidade baixo a supervisién do
3 Seu superior xerarquico
o
Q e Fotocopiado de documentos e tarefas administrativas diversas
(2] . . . .
z e Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o seu superior xerarquico
o
4
]
('8
Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

2.2. AREA ECONOMICA

e Definicion global da area

Esta area engloba o control e fiscalizacién da xestibn econdmica, financeira, presupostaria,
contable e tributaria municipal. O que inclue todos aqueles actos que tehan repercusion

econdmica.

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

administracion.

O igual que ocurre no servizo de Secretaria Xeral, esta area debera estar 6 dia en todos

aqueles expedientes administrativos susceptibles de ser informados por ela.

e Mision
Control, supervision e intervencion de todas as operaciéns con contido ou repercusion

economica da xestién municipal.

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

A actividade que desenrola esta area pode resumirse do seguinte xeito:

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

presupostaria e a contabilizacion de todos os documentos municipais con repercusion
econdmica (R.D. 128/2018, do 16 de marzo, polo que se regula o réxime xuridico dos
funcionarios de administracién local con habilitacién de caracter nacional). Dentro deste servizo

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

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

patrimonial. Intervencién formal da ordeacion do pago e da sua realizacién.

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

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

Asi mesmo sera responsable das xestidns relacionadas co persoal que tefian contido ou

repercusion econdémica (altas, baixas, retribucions, cotizacions a Seguridade Social, IRPF)

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

a xefatura da recadacién municipal (R.D. 128/2018, do 16 de marzo, polo que se regula o
réxime xuridico dos funcionarios de administracion local con habilitacién de caracter nacional)'.

Dentro da tesoureria, podense distinguir dous subapartados:

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

MOrosos.

2. Xestion ftributaria: este bloque agrupa a informacion, control e fiscalizacidon do cobro de

impostos, tasas ou prezos publicos municipais.

3. 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.

" Mentras a recadacion se encontre delegada na Deputacion Provincial, a tesoureria debe efectua-la supervision periddica dos resultados da
mesma.

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

e Codificacion de area, servizos e unidades

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

propofien a continuacion.
Empréganse os seguintes codigos para identificar os grupos funcionais deste area:
o AREA 2: AREA ECONOMICA
v SERVIZO 1: INTERVENCION
= UNIDADE 0: INTERVENCION
v SERVIZO 2: TESOURERIA

= UNIDADE 0: TESOURERIA

Os postos de traballo enumeraranse de xeito correlativo, identificando como “0” 6 coordinador

da area ou servizo correspondente.

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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e Estrutura da area

A distribucidn de actividades en servizos e unidades dentro desta

seguinte.

AREA ECONOMICA

[

l
|

INTERVENCION ]

TESOURERIA

[

[

2100

interventor/a xeral Coordinador/a

2200
Tesoureiro/a

area € a recollida no cadro

2103

Técnico/a de xestién econdmica

I

2204
Administrativo/a

2104
Administrativo/a

2104
Administrativo/a

Organigrama, funcions e RPT

Concello de PADRON
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

e Plantilla da area

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

postos recollidos no seguinte cadro.

PLANTILLA
PROPOSTA
2 AREA ECONOMICA 6
1 INTERVENCION 4
0 INTERVENCION 4
0 /nterventor/a xeral Coordinador/a 1 HN
3 Tecnico/a Xestion Econémica 1F
4 Administrativo/a 2 F
2 TESOURERIA 2
0 TESOURERIA 2
0 Tesoureiro/a 1 HN
4 Administrativo/a 1F

Nas paxinas seguintes recollense os cadros descriptivos

correspondentes

dos postos de traballo

Organigrama, funcions e RPT

Concello de PADRON
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

INTERVENTOR/A XERAL
2100 COORDINADOR/A

Area | AREA ECONOMICA
servizo | INTERVENCION

Unidade | INTERVENCION
OBSERVACIONS

AREA ECONOMCA

[ ] [ o]

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Habilitacion Nacional Intervencion Tesoureria
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A1 Grado superior ou Licenciado \r/'niz)a(zri;tzrreiras previstas na lexislacion 30 22.402,99€

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

TECNICO/A DE XESTION
2103 ECONOMICA

Area | AREA ECONOMICA
servizo | INTERVENCION

Unidade | INTERVENCION
OBSERVACIONS

AREA ECONOMCA

[ ] [ o]

I

Situacion do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Xeral Xestion
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A2 Grado Universitario, Diplomado ou equivalente 24 11.123,06€

= Apoio técnico administrativo a xefatura da area.

= Apoio dos traballos técnicos contables e de tratamento da informacion de recadacion; liquidaciéns
de ICIO, ELU, IAE, vados, tasa 1,5, segregaciéns, ocupacions da via publica con estadas, terrazas,
etc., asi como outras taxas e prezos publicos.

» Proposta de calendarios para a planificaciéon da recadacion

= Aplicacion de ingresos de recadacion voluntaria e executiva.

= |nstrucion dos procesos de recadacion voluntaria.

» Unificacion de contribuintes da base de datos e mantemento da mesma

=  Subministracion de informacion da recadacion de ingresos tanto en periodo voluntario como
executivo.

= Apoio nos expedientes de aprazamentos e fraccionamentos
= Apoio os expedientes de compensacion de débedas
= Expedientes de devolucion de ingresos indebidos

= Tramitar expedientes sancionadores en materia tributaria

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

= Apoio nos recursos e solicitudes de exencion impositivos.
= Atencién dos contribuintes en materia tributaria.
=  Sustitucion de habilitado nacional no caso de ausencia (vacacions ou enfermidade)

= En xeral, tarefas de apoio as de caracter superior as que se refire o apartado b) do art. 169 do Real
Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

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

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
2104 ADMINISTRATIVO/A

AREA ECONOMCA

[ ] [ o]

Area | AREA ECONOMICA
servizo | INTERVENCION

Unidade | INTERVENCION
OBSERVACIONS

|— Técnico/a de xestion ec

ongmica Administativo/a |

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Xeral Administrativa
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C1 Bacharelato / Técnico 20 4.663,13€

= Atencién ao publico, telefénica e persoal
= Elaboraciéon e mecanografiado de escritos diversos, correspondencia e resto de documentos

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

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

= Toma de decisidns programadas ou normativizadas dentro da unidade baixo a supervisién do seu
superior xerarquico

Fotocopiado de documentos e tarefas administrativas diversas

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
u

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON

37



n; e
CONSULTORIA EN ORGANIZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
2200 TESOUREIRO/A

AREA ECONOMICA

[ e ] [ e ]

Area | AREA ECONOMICA
servizo | TESOURERIA

Unidade | TESOURERIA
OBSERVACIONS

Interventor/a xeral Coodinador/a |

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Habilitacion Nacional Intervencion Tesoureria
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A1 Grado superior ou Licenciado \r;iizrizrreiras previstas na lexislacion 26 11.736.26€

= Funciéns publicas de tesoureria municipal incluidas no R.D. 128/2018, do 16 de marzo, excepto a
recadacion, delegada na Deputacion Provincial

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
2204 ADMINISTRATIVO/A

AREA ECONOMCA

[ ] [ o]

Area | AREA ECONOMICA
servizo | TESOURERIA

Unidade | TESOURERIA
OBSERVACIONS

|— Técnico/a de xestion econémica

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Xeral Administrativa
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C1 Bacharelato / Técnico 20 4.663,13€

= Atencién ao publico, telefénica e persoal
= Elaboraciéon e mecanografiado de escritos diversos, correspondencia e resto de documentos

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

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

= Toma de decisidns programadas ou normativizadas dentro da unidade baixo a supervisién do seu
superior xerarquico

Fotocopiado de documentos e tarefas administrativas diversas

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
u

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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2.3. OBRAS E SERVIZOS

e Definicion global da area

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

propio Concello ben sexa directamente ou subcontratadas a terceiros.

Asimesmo, esta area encargarase de realizar a conservacion (limpeza e aseo) do municipio nas

suas diferentes vertentes.

A organizacion desta area dividirase en cuadrillas especializadas definidas en funcién 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
Plan, control e desenvolvemento da estrutura urbanistica municipal, incluindo a direcciéon (ou
control da direccion) das obras que se realicen no municipio.

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

Corrixir e evitar a deterioro do patrimonio municipal.

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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A actividade de desempefia esta area podese resumir do seguinte xeito:

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

(reparacions, etc.), asi como pequenas obras que non requiran a contratacion de

profesionais externos ao Concello.

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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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 codigos para identificar os grupos funcionais deste area:
o AREA 3: OBRAS E SERVIZOS
v' SERVIZO 0: OBRAS E SERVIZOS
= UNIDADE 1: PARQUES E XARDINS
= UNIDADE 2: OBRAS E SERVIZOS
= UNIDADE 3: LIMPEZA DE EDIFICIOS
= UNIDADE 4: CONSERXES

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

area ou servizo correspondente.

A divisién en unidades coincide, neste caso, coas actividades descritas na paxina anterior.

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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» Estrutura da area

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

seguinte.

OBRAS E SERVIZOS

OBRAS E SERVIZOS

3000
Encargado— Conductor

3027 3027
PARQUES E XARDINS Oficial Oficial
3017
Oficial parques e xardins 3027 3027
Oficial Oficial
3019 3019
Oficial Oficial 3028 3029
Operario de Servizos Varios Pedn conductor
3018 3019
Oficial Oficial
3049 3049
Conserxe Conserxe
LIMPEZA DE EDIFICIOS
3039 3039 3049 3049
Operario de limpeza de edificios Operario de limpeza de edificios Conserxe Conserxe
3049 3049
Conserxe Conserxe

Organigrama, funcions e RPT

Concello de PADRON
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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
3 OBRAS E SERVIZOS 20
0 OBRAS E SERVIZOS 20
0 ENCARGADO 1
0 Encargado-Conductor 1F
1 PARQUES E XARDINS 5
7 Oficial parques e xardins 1F
8 Oficial 1F
9 Oficial 3LF
f 2 OBRAS E SERVIZOS 6
[ 7 Oficial 4 LF
8 Operario de Servizos Varios 1LF
i 9 Peoén Conductor 1LF
g 3 LIMPEZA DE EDIFICIOS 2
i 9 Operario/a de limpeza de edificios 2LF
" | 4 CONSERXES 6
i 9 Conserxe 6 F

Nas paxinas seguintes recdllense os cadros descriptivos dos postos de traballo

correspondentes.

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
Cod. ©
ENCARGADO/A - £
3000 CONDUCTOR/A 3
g
Area | OBRAS E SERVIZOS g - -]
- — [ easauesexarois | -
servizo | OBRAS E SERVIZOS §
Unidade | ENCARGADO 5 e ~ |
OBSERVACIONS 2 ‘
g |
o
S
<
Q o e
S ‘ ‘
S
by ‘ ‘ . . ‘
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Especial Servizos especiais
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C2 Graduado en ESO 16 7.522,33€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

= Encargado da orde e coordinaciéon dos operarios de obras e servizos.

= Conduciéon 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 (engraxe, 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...)

= (Calquera das funciéns asignadas aos operarios de obras

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

Organigrama, funcions e RPT

Concello de PADRON
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OBRAS E SERVIZOS

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
3017 OFICIAL PARQUES E XARDINS

OBRAS E SERVIZOS

Area OBRAS E SERVIZOS
servizo | OBRAS E SERVIZOS

Unidade | PARQUES E XARDINS
OBSERVACIONS

PARQUES E XARDINS

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Especial Servizos especiais
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C2 Graduado en ESO 12 4.563,81€

= Labores de oficios en xeral: albaneleria, fontaneria, carpinteria, xardineria e electricidade
especializadas.

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

= Labores de mantemento das dependencias municipais e mobiliario urbano.

= Conduciéon e manexo dos vehiculos municipais e diversa maquinaria de obra publica para levar a
cabo as suas funcions.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON

46



nﬁH e
CONSULTORIA EN ORGANIZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

(OBRAS E SERVIZOS

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

especializadas.

Cod. ©
<
A

3018 OFICIAL :
g

Area | OBRAS E SERVIZOS g ‘ m ‘

servizo | OBRAS E SERVIZOS §

unidade | PARQUES E XARDINS 5 | -]

OBSERVACIONS 2 ‘
) o e
g |
o
S
<
0 ‘
Q
©
S
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracién Especial Servizos especiais
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C2 Graduado en ESO 12 4.563,81€
= Labores de oficios en xeral: 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.

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

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

Organigrama, funcions e RPT

Concello de PADRON
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(OBRAS E SERVIZOS

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
3019 OFICIAL

OBRAS E SERVIZOS

Area | OBRAS E SERVIZOS
Servizo | OBRAS E SERVIZOS
unidade | PARQUES E XARDINS

PARQUES £ XARDINS

Situacion do posto no organigrama da area

OBSERVACIONS ‘
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Dotacion econémica
v Graduado en ESO 17.607,72€

= |Labores de oficios en xeral: albaneleria, fontaneria, carpinteria, xardineria e electricidade
especializadas.

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

= Labores de mantemento das dependencias municipais € mobiliario urbano.

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

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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OBRAS E SERVIZOS

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
3027 OFICIAL

OBRAS E SERVIZOS

Area OBRAS E SERVIZOS
servizo | OBRAS E SERVIZOS

unidade | OBRAS E SERVIZOS
OBSERVACIONS

PARQUES E XARDINS

Situacién do posto no organigrama da drea

‘ edificios edificios ‘ ‘ Consense. }»{ Consense ‘

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Dotacion econémica

v Graduado en ESO 17.607,72€

= Labores de oficios en xeral: albaneleria, fontaneria, carpinteria, xardineria e electricidade
especializadas.

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

= Labores de mantemento das dependencias municipais e mobiliario urbano.

= Conducién e manexo dos vehiculos municipais e diversa maquinaria de obra publica para levar a
cabo as suas funcions.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
Cod. ©
OPERARIO/A SERVIZOS &
3028 VARIOS 3
s E— N
- &
Area | OBRAS E SERVIZOS g
- -2
servizo | OBRAS E SERVIZOS §
unidade | OBRAS E SERVIZOS s
OBSERVACIONS 2 ‘
5 o
b3
o
Q ‘
3
S
0
S
<
3
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Dotacion econémica
\% Estudos primarios 15.778,51€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
L}

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.
Apoio aos oficiais de Servizos cando é necesario.

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

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

Organigrama, funcions e RPT

Concello de PADRON
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CONSUL’!OR;ENORGANIZACION
DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
Cod. s
7 by
K
3029 PEON CONDUCTOR -
'E“ E— N
Area | OBRAS E SERVIZOS g
- 2
servizo | OBRAS E SERVIZOS i
unidade | OBRAS E SERVIZOS ]
OBSERVACIONS 2 ‘
5 o
b7
o
Q
s
S
0
S
<
3
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Dotacion econémica
\% Estudos primarios 15.778,51€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

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.
Apoio aos oficiais de Servizos cando é necesario.

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

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

Organigrama, funcions e RPT

Concello de PADRON
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OBRAS E SERVIZOS

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

OPERARIO/A LIMPEZA
3039 EDIFICIOS

Area OBRAS E SERVIZOS
servizo | OBRAS E SERVIZOS

unidade | LIMPEZA DE EDIFICIOS
OBSERVACIONS

OBRAS E SERVIZOS

PARQUES E XARDINS

Situacién do posto no organigrama da drea

‘ edificios edificios ‘ ‘ Consense. }»{ Consense ‘

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Dotacion econémica

\% Estudos primarios 14.637,69€

= Limpeza e aseo dos edificios 6 seu cargo
= Coordinacion e cooperacion coa Concelleria correspondente

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

3049

CONSERXE

Area | OBRAS E SERVIZOS

(OBRAS E SERVIZOS

OBRAS E SERVIZOS

OBRAS E SERVIZOS

PARQUES € XARDINS ‘

©
g
‘@©
3
©
g
5

servizo | OBRAS E SERVIZOS §

Unidade | CONSERXES 5 | -

OBSERVACIONS 2 ‘
9 ot SUS— S
g |
o
S
1~
Q
(]
]
5 e e ‘
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Xeral Subalterna
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
AP Estudos primarios 10 4.563,81€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

= Apertura e peche do centro ao seu cargo

= Funcions de informacion sobre a ubicacion de locaies, custodia, control, mantenimiento basico de
material, mobiliario e instalaciéns, transporte, utilizacion de maquinas reproductoras, fotocopiadoras,
clasificacion e reparto de correspondencia, traslado de documentos e material, entrega de
notificaciéns e, en xeral, outras relacionadas coas anteriores.

= Control do correcto funcionamento das instalacidns (calefaccion, electricidade, etc.)

= Reparacions de mantemento-conservaciéon que poidan ser directamente acometidas de todo tipo
(eléctricas, mecanicas, de albaneleria, etc.).

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

Organigrama, funcions e RPT

Concello de PADRON
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2.4. SERVIZOS SOCIAIS

e Definicion global da area

Esta area xestiona o conxunto de prestacions, programas e equipamentos destinados a garantir
a igualdade de oportunidades no acceso ao sistema, a calidade de vida e a participacion social
da poboacioén, con intervencions profesionais de caracter interdisciplinar na procura dunha

atencion integral, previndo situacions de exclusion ou desproteccion dos mais vulnerables.

e Mision
Mellorar a calidade de vida da poboacion, garantindo a igualdade de oportunidades e previndo

situacions de exclusion

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

° SERVIZOS SOCIAIS: Servizos sociais comunitarios basicos, de caracter local, abertos e

polivalentes, que constituen a canle de acceso ao sistema de servizos sociais co que se
garante a universalidade do sistema e a sua proximidade as persoas usuarias, as familias e ao

ambito comunitario.

Os grupos de actuacidn dos servizos sociais comunitarios basicos son: familia, infancia,
xuventude, muller, persoas maiores, persoas discapacitadas, reclusos e ex-reclusos, minorias
étnicas, marxinados sen fogar e transeuntes, toxicbmanos (alcohdlicos e drogadictos),
refuxiados e asilados, emigrantes, colectivos en situacion de necesidade por riscos,
catastrofes..., enfermos mentais, enfermos terminais, outros grupos en situacion de necesidade,

inmigrantes.

Os servizos sociais comunitarios basicos desenvolveran as funcions propias de maneira

estruturada por medio dos seguintes programas:

e Programa de valoracion , orientacién e informacion

e Servizo de axuda no fogar

e Servizo de educacién e apoio familiar

e Programa basico de insercidn social

e Programa de fomento da cooperacion e solidariedade social

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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e Codificacion da area, servizos e unidades

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

propon a continucion.
Empréganse os seguintes codigos para identifica-los grupos funcionais desta area:
o AREA 4: SERVIZOS SOCIAIS
v' SERVIZO 0: SERVIZOS SOCIAIS
= UNIDADE 0: SERVIZOS SOCIAIS

= UNIDADE 1: SAF

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, cas actividades descritas na paxina anterior.

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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. Estrutura da area

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

seguinte:

SERVIZOS SOCIAIS

SERVIZOS SOCIAIS

4000

Traballador/a Social (Coord.)

4001Trabajador/aSocial

4003
Pedagogo/a

4005
Auxiliar Administrativo/a

4006
Augxiliar de axuda no fogar

4005
Auxiliar Administrativo/a

4006
Auxiliar de axuda no fogar

4006
Auxiliar de axuda no fogar

4006
Auxiliar de axuda no fogar

4006
Auxiliar de axuda no fogar

4004
Coordinador/a de Voluntariado

Organigrama, funcions e RPT

Concello de PADRON
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° 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 11
0 SERVIZOS SOCIAIS 11
0 SERVIZOS SOCIAIS 1

0 Traballador/a Social (Coord.) 1F

3 Pedagogo/a 1LF

5 Auxiliar Administrativo/a 2 F

4 Coordinador de voluntariado 1LF

6 Auxiliar de Axuda no Fogar 5 LF

1 Traballador/a Social 1LF

Nas paxinas seguintes recdllense os cadros descriptivos dos postos de traballo

correspondentes.

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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SERVIZOS SOCIA'S

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
Cod. sl o)
TRABALLADOR/A SOCIAL -
4000 (Coord.)

Area SERVIZOS SOCIAIS
servizo | SERVIZOS SOCIAIS

Unidade | SERVIZOS SOCIAIS
OBSERVACIONS

~| Auxiliar de axuda no fogar |— Auiliar Adminis rativo/a

Coordinador/a de Voluntariado

Diplomado / Grado Traballo Social

Situacion do posto no organigrama da area

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Especial Técnica
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A2 Grado Universitario, Diplomado ou equivalente 26 9.055,31€

= Representar ao Centro de servizos sociais (CSS)

= Articular relacidons do CSS co concello e con outras institucions

= Coordinacién global das unidades e doutros servizos sociais comunitarios especificos
= Responsable administrativo da estrutura e do cumprimento das normas

= Organizacion dos recursos dos que dispén o centro para a consecucion dos obxectivos
= Cualificacién técnica para apoiar todas as unidades do CSS

= Xestidn xeral das subvencions

= Mantemento dos distintos sistemas de rexistros informaticos de usuarios e programas
= Todalas funciéns do posto de traballador/a social

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
Cod. Trabalisdor/a Social (coord)
4003 PEDAGOGO/A

Trabajador/a Social Pedagogo/a

Area SERVIZOS SOCIAIS
servizo | SERVIZOS SOCIAIS

Unidade | SERVIZOS SOCIAIS
OBSERVACIONS

~| Auxiliar de axuda no fogar |— Auiliar Adminis rativo/a

1 Auiliar de axuda nofogar L coontinador/a e Volunariado

Licenciado / Grado Pedagoxia

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Dotacion econémica

I Grado Universitario superior, Licenciado ou equivalente 24.533,93€

= Atencién a pais e nais de nenos con problematica de aprendizaxe e a 0os propios nenos para correxir
o problema

= Elaboracion de informes da sua especialidade
= Coordinacion das actividades correctoras cos titores, orientadores ou departamentos municipais
= Elaboracion de programas de correccién e execucion dos mesmos

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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SERVIZOS SOCIA'S

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
4005 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

Trballador/a Social (Coord.)

Trabajador/a Social Pedagogo/a

Area SERVIZOS SOCIAIS
servizo | SERVIZOS SOCIAIS

Unidade | SERVIZOS SOCIAIS
OBSERVACIONS

~| Auxiliar de axuda no fogar |— Auiliar Adminis ativo/a

Coordinador/a de Voluntariado

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Especial Técnica
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C2 Graduado en ESO 14 4.492,01€

= Atencién ao publico, telefonica e persoal
= Elaboraciéon e mecanografiado 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, distribucién e arquivo)
= Tarefas sinxelas e programadas ou estandarizadas da xestién administrativa
= Fotocopiado de documentos e tarefas administrativas diversas

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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SERVIZOS SOCIA'S

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

Trballador/a Social (Coord.)

COORDINADOR/A DE
4004 VOLUNTARIADO

Area SERVIZOS SOCIAIS
servizo | SERVIZOS SOCIAIS

unidade | SERVIZOS SOCIAIS
OBSERVACIONS

Trabajador/a Social Pedagogo/a

~| Auxiliar de axuda no fogar |— Auiliar Adminis rativo/a

'~ coontinador/a de Voluntariado.

Situacion do posto no organigrama da area

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Dotacion econémica

Il Grado Universitario, Diplomado ou equivalente 23.494,21€

= Deteccidn, cofiecemento e valoracién das necesidades sociais e recursos existentes do municipio.
= Planificacién, programacién, desenvolvemento e avaliacion de plans de intervencion comunitaria
= Xestidn, direccion e coordinacion da Oficina Municipal de Voluntariado

= Atencién ao publico persoal e telefénica

=  Promocion, animacion e educacién para a participacion activa da ciudadania

= Fomento da conciencia solidaria

= Desenvolvementod e programas transversais de participacion

= Captacion, seleccion, informacion, do voluntariado local, asi como xestién do persoal afecto

= Proposta de normativas para a mellora das actividades relacionadas co posto

» Mellora e actualizacion da oficina de voluntariado

= Mantemento das redes sociales relacionadas

= Desefo, implementacion e avaliacidon de proxectos e actividades relacionadas

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

= Elaboracién de informes e memorias das actividades do posto
= Tramitacion de subvencions relacionadas co posto
=  Xestidn de traballos en beneficio da comunidade

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

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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SERVIZOS SOCIA'S

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
4001 TRABALLADOR/A SOCIAL

Trballador/a Social (Coord.)

Trabajador/a Social Pedagogo/a

Area SERVIZOS SOCIAIS
servizo | SERVIZOS SOCIAIS

Unidade | SERVIZOS SOCIAIS
OBSERVACIONS

~| Auxiliar de axuda no fogar |— Auiliar Adminis rativo/a

'~ coontinador/a de Voluntariado.

Diplomado / Grado Traballo Social

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Dotacion econémica

Il Grado Universitario, Diplomado ou equivalente 25.071,99€

= Planificacion, execucién e avaliacién dos programas basicos dos Servizos Sociais de Attn. Primaria.

= Xestién, informacion, orientacién, asesoramento e intervenciéon técnica a toda a poboacion,
facilitando o acceso aos recursos.

= Xestién, tramitacion e seguimento de prestacions econdmicas e materiais.
= Estudo e diagnéstico social da comunidade.

= Atencidén persoalizada aos usuarios.

= Entrevistas e visitas domiciliarias de observacion e seguimento.

» Elaboracion de memorias e informes sociais.

= Elaboracién de proxectos e programas de intervencion social.

= Uso da ofimatica necesaria para o traballo.

= Prevencion de situacions de risco de exclusion social.

= Coordinacion do servicio de axuda no fogar e os traballadores ao seu cargo.

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

= Coordinacion do servizo de Xantar na Casa e Servizo de Teleasistencia Domiciliaria.

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

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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SERVIZOS SOCIA'S

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

4006 | AUXILIAR DE AXUDA NO FOGAR

Trballador/a Social (Coord.)

Trabajador/a Social Pedagogo/a

sy
~| Auxiliar de axuda no fogar |— Auiliar Adminis rativo/a

1 Auiliar de axuda nofogar L coontinador/a e Volunariado

Auxiliar de axuda no fogar

[ Auiliarde axuda no fogar

Area SERVIZOS SOCIAIS
Servizo | SERVIZOS SOCIAIS
Unidade | SAF

OBSERVACIONS

Certificado Profesionalidade

Situacion do posto no organigrama da area

L Auiliarde axuda no fogar

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Dotacion econémica

\Y Estudos Primarios 14.882,66€

= Atenciéns de caracter persoal na realizaciéon das actividades basicas da vida diaria, tales como:

- Asistencia para levantarse e deitarse.
- Tarefas de coidado e hixiene persoal, asi como para vestirse.
- Control do réxime alimentario e axuda, de ser o caso, para alimentarse.
- Supervision, cando proceda, das rutinas de administraciéon de medicamentos
prescritos por facultativos.
- Apoio para cambios posturais, mobilizaciéns, orientacién espacio — temporal.
- Apoio a persoas afectadas por temas de incontinencia.
- Outras tarefas para favorecer a atencion integral da persoa usuaria.
= Acompafiamento persoal na realizacion doutras actividades complementarias

- seguemento das intervenciéns realizadas polo sistema sanitario.
- apoio en tramites urxentes de caracter administrativo, xudicial e similares.
= Atencién das necesidades de caracter doméstico e da vivenda, tales como:

- compra de alimentos e outros productos de uso comun.

- preparacion de alimentos.

- lavado e coidado das pezas de vestir.

- apoio a unidade familiar.

- coidados e mantemento basico da vivenda, das areas utilizadas polo usuario.
= Elaboracién da comida, en alguns casos

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

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

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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2.5. CULTURA E DEPORTES

e Definicion global da area

Incliese nesta area a xestién 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 xestidn 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 instalacibns achegando os servizos a
cidadania, programando en funcién de colectivos homoxéneos, atendendo as suas necesidades

e dispoiibilidades.

Esta area require ser atendida por una persoa 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 dispofiible, 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.

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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A actividade que desempefia esta area podese resumir do seguinte xeito:

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

deportivas municipais, asi como das instalacidons 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: Xestion, control e organizacién das actividades deportivas, asi como das

instalacions municipais susceptibles de ser utilizadas para a sua celebracion.

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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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 codigos para identificar os grupos funcionais deste area:
o AREA 5: CULTURA E DEPORTES
v" SERVIZO 1: CULTURA
= UNIDADE 0: CULTURA
v' SERVIZO 2: DEPORTES

= UNIDADE 0: DEPORTES

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

area ou servizo correspondente.

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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» Estrutura da area

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

seguinte:

CULTURA E DEPORTES

l

CULTURA

[

5106
Animador/a Social

5107
Animador/a cultural

5108
Auxiliar Biblioteca

5108
Auxiliar Biblioteca

5105
Auxiliar Administrativo/a

_{

DEPORTES

5203
Técnico Deportivo

5206
Monitor/a deportiva

5206
Monitor/a deportivo

5206
Monitor deportivo

Organigrama, funcions e RPT

Concello de PADRON
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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 E DEPORTES 9
1 CULTURA 5
0 CULTURA 5
6 Animador/a Social 1F
7 Animador/ Cultural 1LF
8 Auxiliar Biblioteca 2LF
5 Auxilra Administrativo/a 1F
2 DEPORTES 4
0 DEPORTES 4
3 Técnico/a Deportivo/a 1LF
6 Monitor/a Deportivo/a 3LF

Nas paxinas seguintes recdllense os cadros descriptivos dos postos de traballo

correspondentes.

Organigrama, funcions e RPT

Concello de PADRON
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
5106 ANIMADOR/A SOCIAL

Animador/a Social

Area CULTURA E DEPORTES
Servizo | CULTURA

Unidade | CULTURA
OBSERVACIONS

Técnico Deporivo

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Especial Técnica
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C1 Bacharelato / Técnico 20 5.775,44€

= Colaboracién na planificacion, programacion e control da actividade cultural e terceira idade
= Desenvolvemento de actividades socioculturais de todo tipo baixo supervision
= Planificacion e organizacion de viaxes e excursions de caracter, cultural ou xuvenil

= Xestidn técnica e administrativa das subvenciéns culturais ou da xuventude municipais ou de
usuarios do servizo

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
Cod. PR
5107 ANIMADOR/A CULTURAL
Area  |CULTURA E DEPORTES I
Servizo | CULTURA
Unidade | CULTURA

o/a

Auxiliar,

OBSERVACIONS

DEPORTES

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Dotaciéon econémica

1 Bacharelato/Técnico 17.673,70€

= Coordinacién das actividades culturais do concello
= Informador xuvenil

= Busqueda de subvencions

= Atencién ao publico

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
5108 AUXILIAR BIBLIOTECA

Animador/a Social

Area CULTURA E DEPORTES
Servizo | CULTURA

Unidade | CULTURA
OBSERVACIONS

Técnico Deporivo

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Dotacion econémica

v Graduado en ESO 16.466,89€

= Atencién ao publico (altas, baixa, préstamos, etc.)

= Mantemento e xestion técnica da biblioteca (catalogacién, etiquetado, expurgo, etc)
= Organizacion de actividades de promocién da lectura na biblioteca

= Atencién dos postos informaticos a disposicion dos usuarios

= Tramitacion completa de las subvenciones solicitadas do area

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
5105 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

Animador/a Social

Animador/a cultural

Area |CULTURA E DEPORTES
Servizo | CULTURA

Unidade | CULTURA
OBSERVACIONS

I Auiliar Bblioteca

I il Biblioteca

Auliar Adminis tativo/a

DEPORTES

Situacién do posto no organigrama da drea
[

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Xeral Auxiliar
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C2 Graduado en ESO 14 4.492,01€

= Atencién ao publico, telefénica e persoal
= Elaboraciéon e mecanografiado 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, distribucién e arquivo)
= Tarefas sinxelas e programadas ou estandarizadas da xestién administrativa
= Fotocopiado de documentos e tarefas administrativas diversas

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
Cod. Jo——
5203 TECNICO/A DEPORTIVO/A
Area | CULTURA E DEPORTES i
Servizo | DEPORTES
Unidade | DEPORTES [ E——

OBSERVACIONS

Auliar Adminis vativo/ a

DEPORTES

Situacion do posto no organigrama da area
[

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Dotacién econémica

Il Grado Universitario, Diplomado ou equivalente 24.349,83€

= Coordinacién coas empresas concesionarias que realizan as actividades e supervision de ditas
actividades

= Tramitacion e xestién de subvenciéns coa Deputacidon e coa Xunta

= Planificacion e organizacion de viaxes e excursions de caracter deportivo

= Xestién técnica e administrativa das subvenciéns municipais e deportivas individuais

= Inventario do material deportivo e solicitude do material necesario

= Control de horarios, coordinacion de actividades e actualizacion de paneis informativos
= Coordinacioén e cooperacion coa Concelleria correspondente

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
5206 MONITOR/A DEPORTIVO/A

Animador/a Social

Area CULTURA E DEPORTES
servizo | DEPORTES

Unidade | DEPORTES
OBSERVACIONS

Técnico Deporivo

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Dotacion econémica

11VI\Y Bacharelato/Técnico / Graduado en ESO 15.357,13€

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

= |mparticién da formacioén deportiva que lle corresponda
= Inventario do material deportivo e solicitude do material necesario

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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2.6. FORMACION E EMPREGO

e Definicion global del area

O obxectivo xeral da area de formacién e emprego € captar e fomentar proxectos que axuden

ao desenvolvemento econdmico e a creacion de empleo no concello.

Para a consecucion de estos obxectivos, a area de promocion econémica apoiara e fomentara
as iniciativas econdmicas tanto privadas como publicas a tédolos niveis (empresarial, municipal

ou supramunicipal).

e Mision
Promocionar a formaciéon das persoas do municipio municipio para un maior desenvolvemento

do mesmo.

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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A actividade que desenvolve esta area pode resumirse do seguinte xeito:

e TALLERES OCUPACIONAIS E FORMACION: Desenvolvemento de talleres formativos para

persoas desocupadas ou de baixa formacion coa finalidade de introducilas no mercado

laboral.

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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e Codificacion de area, servicios e unidades

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

propon a continucion.
Empréganse os seguintes codigos para identifica-los grupos funcionais desta area:
o AREA 6: PROMOCION ECONOMICA
v SERVICIO 1: FORMACION E EMPREGO
= UNIDAD 1: FORMACION E EMPREGO
v" SERVICIO 2: TURISMO

= UNIDAD 1: TURISMO

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

area ou servizo correspondente.

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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e Estrutura da area

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

seguinte.

PROMOCION ECONOMICA

_|

FORMACION E EMPREGO

6104
AEDL

6101
Directora Formacién y empleo

6102
Orientador/ laboral

_|

TURISMO

]

6201
Técnico/a de Turismo

Organigrama, funcions e RPT

Concello de PADRON
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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
6 PROMOCION ECONOMICA 4
1 FORMACION E EMPREGO 3
0 FORMACION E EMPREGO 3
4 AEDL 1LF
1 Director/a Formacién e Emprego 1LF
2 Orientador/a Laboral 1LF
2 TURISMO 1
0 TURISMO 1
1 Técnico/a de turismo 1LF

Nas paxinas seguintes recdllense os cadros descriptivos dos postos de traballo

correspondentes

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
6104 AEDL

Area | FORMACION E EMPREGO
servizo | FORMACION E EMPREGO

unidade | FORMACION E EMPREGO
OBSERVACIONS

Orientador laboral

Situacion do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Dotaciéon econémica

Il Grado Universitario, Diplomado ou equivalente 22.852,49€

= Tramitacién de subvenciones con caracter xeral. Proceso completo desde solicitud a justificacion.
= Asesoramiento a emprendedores sobre tramites y subvenciones.
= Emision de informes relacionados con los expedientes que tramita.

= Ofertas de empleo de obradoiros y programas de cooperacion.

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

PROMOCION ECONOMICA

FORMACION E EMPREG O

DIRECTOR/A FORMACION E
6101 EMPREGO

Area  |FORMACION E EMPREGO
servizo | FORMACION E EMPREGO

Unidade | FORMACION E EMPREGO
OBSERVACIONS

Directora Formacion y empleo

Orientador/ laboral

TURISMO.
Técnico/a de Turismo.

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Dotacion econémica

I Grado Universitario superior, Licenciado ou equivalente 29.276,53€

= Organizar, planificar e desenvolver a formacion acupacional
= Organizar e dirixir o personal adscrito a formacién e emprego

= Elaboracion de proxectos formativos ( escola obradoiro, cursifios,etc.)

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

6102 |  ORIENTADOR/A LABORAL

Area | FORMACION E EMPREGO
servizo | FORMACION E EMPREGO

Unidade | FORMACION E EMPREGO
OBSERVACIONS

= Directora Formacin y empleo

] Orientador/ laboral

Técnico/a de Turismo
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO

Grupo laboral Titulacion minima necesaria Dotacion econémica

Situacién do posto no organigrama da drea

I Grado Universitario, Diplomado ou equivalente 22.892,44€

= Orientacion laboral en sesion individuais e grupais

= Programacion e execucion das actividades formativas municipais
= Xestién dos programas de formacion e emprego

= Tramitacion de axudas de autoemprego

= |nformacion ao publico no eido das suas competencias

= Prospeccion de empresas e promocion do emprego

= Promocion do autoemprego e tramitacién de axudas relacionadas

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
u
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
Cod. g [rovocon concucs ]
TECNICO/A DE TURISMO 3
6201 2
8
Area | FORMACION E EMPREGO 2
= g ’
senizo | FORMACION E EMPREGO 5 RS
Unidade | TURISMO o
OBSERVACIONS S I [
g
3
S
8
E - Técnico/a de Turismo
8

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Dotaciéon econémica

Il Grado Universitario, Diplomado ou equivalente 23.387,26€

» Coordinacion do funcionamento da oficina de turismo

= Informacién e atencién ao publico

= Organizacion e seguemento da programacion turistica

=  Promocioén do Concello (feiras, eventos...).

= Xestidn e actualizacion das redes sociais municipais relacionadas co turismo.

= Funciéns de guia turistica e visitas guiadas

= Programacion, xestion e avaliacion das actividades turisticas desenvolvidas polo Concelllo
Xestion das axudas relacionadas co turismo

= Elaboracion de proxectos, programas e propostas para presentar ao posto politico, estadisticas e
calquera informe relacionado co seu traballo dentro da sua categoria profesional.

= Organizacion de actividades e excursions con nenos e adultos

= Traballo administrativo derivado dos tramites anteriores

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
u

= Coordinacién e cooperacion coa Concelleria correspondente

= Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o seu superior xerarquico
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2.7. SEGURIDADE CIDADA

e Definicion global da area

Esta area engloba todos aqueles servizos o obxecto dos cales é velar polo cumprimento das
normas e leis establecidas, previr e xestionar situacions de risco, asi como actuar nos casos de
emerxencia, todo iso co fin de garantir a cidadania en xeral unha seguridade no

desenvolvemento das suas actividades.
Dentro da estrutura desta area debemos distinguir varios corpos diferentes (servizos):
1. Proteccion civil

2. Policia local

e Mision
Asegurar a seguridade dos bens e as persoas por medio de accions preventivas ou operativas

coordinadas dentro do termo municipal e retornar a orde tras unha emerxencia e acometer as

reparacions de urxencia necesarias para o restablecemento dos servizos publicos

Organigrama, funcions e RPT Concello de PADRON
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A actividade que desenvolve esta area pode resumirse no seguinte:

e PROTECCION CIVIL: Coordinacién dos servizos e accions de urxencia en situacions de

emerxencia, accidentes ou accidentes naturais.

e POLICIA LOCAL: cabe distinguir, dentro das funciéns propias deste servizo, tres bloques

diferenciados de responsabilidades:

1. Patrullaxe e vixilancia: Protexer, vixiar e custodiar as autoridades das corporacions
locais, os seus edificios e instalacidons, os espazos publicos; prestar auxilio nos casos que se
requira, actuar co fin de previr actos delituosos de calquera indole e colaborar coas forzas e

corpos de seguridade do estado e policias da Comunidade Autbnoma.

2. Policia administrativa: instruir atestados, cooperar na resolucion de conflitos particulares
se son requiridos para iso e desempenar funcions de policia xudicial (art. 29.2 da Lei de

forzas e corpos de seguridade do Estado).

3. Inspeccion urbanistica: efectuara un control sobre as obras que se realizan dentro do

municipio e fara as indagacions oportunas neste tema a instancia do servizo de urbanismo.
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e Codificacion de area, servizos e unidades

A agrupacion destas actividades resulta na estrutura de servizos e unidades que se propdn a
continuacion.

Empréganse os seguintes codigos para identificar os grupos funcionais deste area:
o AREA 7: SEGURIDADE CIDADA
v SERVIZO 1: PROTECCION CIVIL
= UNIDADE 0: PROTECCION CIVIL
v SERVIZO 2: POLICIA LOCAL

= UNIDADE 0: POLICIA LOCAL

Os postos de traballo enumeraranse de modo correlativo, identificando como "0" o coordinador

da area ou servizo correspondente.

A asignacion de actividades correspondentes a servizos e unidades nesta area € directa

conforme a clasificacion anterior.

O servizo de policia local, agrupado nunha unica unidade, realizara as actividades

correspondentes indicadas anteriormente como policia local.
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e Estrutura da area

A distribucidn de actividades en servizos e unidades dentro desta

seguinte.

SEGURIDADE CIDADA ]

PROTECCION CIVIL

[

7100
Coordinador/a Xefe

_{

POLICIA LOCAL

7200
Oficial Jefe de Policia Local

7208 7208
Policia Local Policia Local
7208 7208
Policia Local Policia Local
7208 7208
Policia Local Policia Local
7208 7208
Policia Local Policia Local
7208 7208
Policia Local Policia Local

area € a recollida no cadro

Organigrama, funcions e RPT
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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
7 SEGURIDADE CIDADA 12
1 PROTECCION CIVIL 12
0 PROTECCION CIVIL 1
| 0 Coordinador/a Xefe/a 1LF
2 POLICIA LOCAL
0 POLICIALOCAL 11
0 Oficial Xefe Policia Local 1F
8 Policia Local 10 F

Nas paxinas seguintes recdllense os cadros descriptivos dos postos de traballo

correspondentes.
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SEG URIDADE CIDADA
PROTECCION QVIL

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

COORDINADOR/A XEFE/A
7100 PROTECCION CIVIL

4Area | SEGURIDADE CIDADA
servizo | PROTECCION CIVIL

Unidade | PROTECCION CIVIL
OBSERVACIONS

POLICALOCAL

Oficial Jefe de Policia Local

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Dotacion econémica

\Y Graduado en ESO 23.387,26€

= Programacion e coordinacién de todo o traballo do persoal voluntario de Proteccién Civil
= Direccién e supervision de todos os traballos de proteccién civil

= Asistencia a eventos nos que se requira a stia presenza por motivos de seguridade e proteccion
cidada.

= Practica de notificacions persoais e distribucion de bandos

= Reparto do persoal voluntario de proteccion civil polos diferentes puntos de traballo

= Tarefas de operario de obras e servizos ou de proteccion civil segin necesidades

= Elaboraciéon de informes en relacion coa aplicacion da normativa municipal na materia de proteccion
civil.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

SEG URIDADE CIDADA

©
Cod. ~£
7000 | OFICIAL XEFE POLICIA LOCAL |
g
7 N
Area | SEGURIDADE CIDADA 2
7 ©
Servizo POL'C'A LOCAL g’ ‘ |“| |
Unidade | POLICIA LOCAL 2
OBSERVACIONS L ‘ s |_
& o I
g
o
0
(O]
8 (SR I I
.‘u;;
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Especial Servizos Especiais
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C1 Bacharelato/Técnico 22 12.406,49€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

= Exercer a Xefatura da Policia Local.

= As recollidas na lei organica 2/86 do 13 de marzo e a ley 4/2007 de policias locais

= Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o seu superior jerarquico

Organigrama, funcions e RPT
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

SEG URIDADE CIDADA

©
Cod. ~£
£ (1]
POLICIA LOCAL S
7208 e
g
7 N
Area | SEGURIDADE CIDADA 2
7 ©
Servizo POL'C'A LOCAL g’ ‘ ) |“| ) |
Unidade | POLICIA LOCAL 2
OBSERVACIONS L ‘ B |_
]
Q
o ia Local Policia Local
g == h—
0
(O] .
Q | | (—
S
N
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Especial Servizos Especiais
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C1 Bacharelato/Técnico 16 8.984,01€

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

= As recollidas na lei organica 2/86 do 13 de marzo e a lei 4/2007 de policias locais

= Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o seu superior jerarquico

Organigrama, funcions e RPT
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3. RELACION DE POSTOS DE TRABALLO
MUNICIPAL

Nas paxinas seguintes recéllese a Relacién de Postos de Traballo municipal correspondente a

valoracion dos postos de traballo.

Os campos e cddigos incluidos nesta son os seguintes:

PERSOAL FUNCIONARIO

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

valoraciéon de postos.

Denominacién do posto: Denominacion 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 valoraciéon do puesto.

C.E.: Importe anual do Complemento Especifico conforme se desprende da valoracién 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; “I” cando o posto, por ter
encomendadas funcions expresamente calificadas de confianza o asesoramento especial,
poidera ser desenvolto indistintamente por persoal funcionario ou eventual provisto por libre

designacion.

ADM: Adscripcion a Administracions Publicas; “AL” funcionarios propios da Administracion
Local; “AE” Administracion do Estado; “A1” Administracion 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.

Escala: Adscripcion a Escalas
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Subescalas: Adscripcidn a Subescalas

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

Formacion 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

Cod.: Cdédigo do posto de traballo conforme se definiu na proposta de estrutura e na presente

valoracion de postos.

Denominacién 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
designacion; "A” cando o posto sexa provisto por adscripcion; “I” cando o posto, por ter

encomendadas funcions expresamente calificadas de confianza ou asesoramento especial,
poidera ser desenvolto indistintamente por persoal funcionario ou eventual provisto por libre

designacion.

Dotacion econdémica: Importe anual bruto de remuneracién do posto de traballo laboral

conforme se desprende da valoracion do posto.
Grupo: Adscripcion a grupo laboral.

Titulacion académica: Titulacion 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

Cad. Denominacién do posto | Dot. | C.D. C.E. TP | FP Titulacion académica erplzsi(f:iigg Observacions
ADM | Grupo Escala Subescala
1100 | Secretario/a 1| 30 |2240200€|s| c | AE | A1 Habilitacion | g otaria Grado superior ou Licenciado nas ;
Nacional carreiras previstas na lexislacion vixente
1104 | Administrativo/a 1 | 20 | 4.663,13€ C AL C1 Adml)r(nesrt;lamon Administrativa Bacharelato / Técnico -
1105 |Awxliar 3 | 14 | 4.492,01€ C| AL | cp | Administacion | 4 iar Graduado en ESO -
Administrativo/a Xeral
1109 | Conserxe 1| 10 | 2.566,86€ C| AL | Ap | AdMDISUECON | g pattema Estudos primarios ]
- . Técnico/a
Oficial de seccion Administracién especialista
1108 | electrénica e novas 1 18 | 4.171,15€ C AL C1 Especial Técnica Bacharelato / Técnico P en
tecnoloxias P -
electronica
1200 Tecmcp/a d(i 1 28 |16.114.18€ c AL A1 Administracion Técnica Grado UnlverS|tar|o'super|or, Licenciado )
Administracion Xeral Xeral ou equivalente
1203 | Asesor/a Xuridico/a 1 24 | 8.128.39€ c AL A1 Administraciéon Técnica Grado Unlversnarlo_superlor, Licenciado }
Xeral ou equivalente
1201 | Arquitecto/a 1 24 | 7.058,87€ C AL A1 Admlnlstr§0|on Técnica Grado Unlversnarlo_superlor, Licenciado Arquitecto
Especial ou equivalente
1202 | Arquitécto/a Técnicola | 2 | 22 | 6.930,52€ c| AL | A2 | Administracion | roo 0 Grado Universitario, Diplomado ou Arquitecto
Especial equivalente Técnico
1205 |Auxliar 1| 14 | 4.492,01€ C| AL | cg |Administracion | iiar Graduado en ESO :
Administrativo/a Xeral
2100 Interve;ntor/a Xeral 1 30 |22.402,00€| s | C AE A1 Hablllltamon Intervencpn Gfado superior ou L|c.en0|a.(’10 nas }
Coordinador Nacional Tesoureria carreiras previstas na lexislacion vixente
2103 Tecnls:o(a de Xestion 1 24 |11.123,06€ c AL A2 Administracion Xestion Grado UnlverS|t.ar|o, Diplomado ou )
Econdmica Xeral equivalente
2104 | Administrativo/a 2 | 20 | 4.663,13€ C AL C1 Adml)r(nesrt;lamon Administrativa Bacharelato / Técnico -
2200 | Tesoureiro/a 1 | 26 |11.73626€| S | C AE A1 Hablllltamon Intervencpn Gfado superior ou L|c.en0|a.(’10 nas }
Nacional Tesoureria carreiras previstas na lexislacion vixente
- . Administracion - . .
2204 | Administrativo/a 1 20 | 4.663,13€ C AL C1 Xeral Administrativa Bacharelato / Técnico -
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PERSOAL FUNCIONARIO (continuacion)

Adscripcion Formacion
Cad. Denominacion do posto | Dot. | C.D. C.E. TP | FP Titulacion académica especifica Observacions
ADM Grupo Escala Subescala
3000 |Encargadofa — 1 | 16 | 7.522,33€ c| AL | cp |Administracion | Servizos Graduado en ESO -
Conductor Especial Especiais
3017 | Oficial parques e 1 | 12 | 456381€ c| AL | cp |Administracion | Servizos Graduado en ESO -
xardins Especial Especiais
3018 | Oficial 1 | 12 | 4.563,81€ c| AL | cp |Administracion | Servizos Graduado en ESO -
Especial Especiais
3049 |Conserxe 6 | 10 | 4.563,81€ C AL AP Adml)rglesrtar?mon Subalterna Estudos primarios -
. - . . o . Dip./grado
4000 Traballador/a social 1 26 | 9.055.31€ c AL A2 Admlnlstr_amon Técnica Grado UnlverS|t.ar|o, Diplomado ou Traballo
(Coord.) Especial equivalente Social
4005 | Auxiliar administrativo | 2 | 14 | 4.492,01€ c| AL | c2 Adm";(i:tr’;d"“s Auxiliar Graduado en ESO .
5106 | Animador/a Social 1 20 | 5.775,44€ C AL C1 Adrgsnrl)setgia;cl;lon Técnica Bacharelato / Técnico -
5105 |Auxiliar 1 | 14 | 4.492,01€ c| AL co | Administracion Auxiliar Graduado en ESO -
Adminstrativo/a Xeral
7200 |Oficial XefePolicia | 4 | 55 | 12406406 | |cC | AL | c1 |Administracion | Servizos Bacharelato / Técnico .
Local Especial Especiais
7208 | Policia Local 10 | 16 | 8.984,01€ c| AL | c1 | Administracion | Servizos Bacharelato / Técnico -
Especial Especiais
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PERSOAL LABORAL FIXO.

Dotacion

Tipo de

Cod. Denominacién do posto Dot. | FP economica | contrato Grupo Titulacion académica Formacion especifica Observacions
3019 | Oficial 3 C 17.607,72€ | Fixo \Y Graduado en ESO -
3027 | Oficial 4 C 17.607,72€ | Fixo \Y Graduado en ESO -
3028 | Operario/a Servizos varios 1 C 15.778,51€ | Fixo \% Estudos primarios -
3029 | Pedn conductor 1 C 15.778,51€ Fixo \Y Estudos primarios -
3039 | Operario/a Limpeza edificios 2 C 14.637,69€ | Fixo \Y, Estudos primarios -
4003 | Pedagogo/a 1 C | 24.533,93€ | Fixo | Gr_ado inver3|tar|o_super|or, Lic./grado Pedagoxia
Licenciado ou equivalente
4004 | Coordinador/a de Voluntariado 1 | C | 23.494,21€ | Fixo [ _Grado Universitario, -
Diplomado ou equivalente
4001 | Traballador/a Social 1 | C | 25.071,99€ | Fixo [ _ Grado Universitario, Dip./grado Traballo Social
Diplomado ou equivalente
4006 | Auxiliar de Axuda no Fogar 5 C 14.882,66€ Fixo \Y Estudos Primarios Certificado Profesionalidad
5107 | Animador/a Cultural 1 C 17.673,70€ Fixo 1 Bacharelato / Técnico Experiencia en xestion cultural
5108 | Auxiliar Biblioteca 2 C 16.466,89€ Fixo 1\ Graduado en ESO -
5203 | Técnico/a Deportivo/a 1 | C | 24349,.83€ | Fixo | 1 _ Grado Universitario, ;
Diplomado ou equivalente
. . . Bacharelato / Técnico o
5206 | Monitor/a Deportivo/a 3 C 15.357,13€ Fixo v Graduado en ESO -
6104 |AEDL 1 | ¢ | 2285249 | Fixo | _ Grado Universitario, -
Diplomado ou equivalente
6101 | Director/a Formacion e Emprego 1 C | 29.276,53€ | Fixo | Grgdo l_{mversnano'supenor, -
Licenciado ou equivalente
6102 | Orientador/a Laboral 1 | C | 2289244€ | Fixo | i _Grado Universitario, -
Diplomado ou equivalente
6201 | Técnicola de Turismo 1 | c | 23387266 | Fixo | I _ Grado Universitario, -
Diplomado ou equivalente
7100 | Coordinador/a Xefe Proteccion Civil 1 C 20.964,44€ Fixo 1\ Graduado en ESO -
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