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1. INTRODUCION

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 garantida constitucionalmente as Entidades Locais, a
lexislacion do Estado e as das Comunidades Autbnomas, reguladoras dos distintos sectores de
accién publica, segundo a distribucion constitucional .das competencia, debera garantir aos
municipios o seu dereito de interviren en 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

adminitrativa aos cidadans (art. 2 Lei 2/85, do 2 de abril).

O municipio, para a xestidon 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 vecifal (art. 25 Lei 7/85, do 2 de abril).

Tendo en conta que ‘0 modelo organizativo que corresponde aos Concellos € o descrito, con
caracter xeral, para todo o territorio do Estado espafiol pola Lei de Bases Reguladoras de
Réxime Local (Lei 7/85; do 2 de abril),.cada Concello pode elaborar e aprobar regulamentos

organicos-defuncionamento municipal.

Para a elaboracién dun regulamento organico de funcionamento nun Concello coma o deste
estudo, deberan previamente corrixirse unha serie de deficiencias e “desconexions” que existen
actualmente; situacion que ven dada pola “consolidacién” de situacions deficientes existentes

durantemoitos‘anos.

Co fin de corrixir estes desequilibrios e, dar unha solucion global e axustada as necesidades
dun municipio do tamafio que nos ocupa, estudase e reestructuracion organizativa neste

documento.

Organigrama, funcions e RPT Concello de VIMIANZO
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Para a sua elaboracion, partiuse do estudo realizado previamente sobre a situacion actual do

persoal municipal.

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.

Organigrama, funcions e RPT Concello de VIMIANZO
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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.

Organigrama, funcions e RPT Concello de VIMIANZO
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DISPONIBILIDADE DE RECURSOS MUNICIPAIS

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

progresiva segundo sexa posible.

Para iso habera que pofier en marcha o mecanismo que permita levar a practica esta actuacion,
intentando que se realice o mais rapidamente posible, pero ‘cunha progresividade na sua
implantacion, de maneira que cada persoa saiba perfectamente cal € 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 funciéns e
labores da sua area, asi como do que espera do seu funcionamento e, unha vez que este tramo
estea preparado, se baixara aos demais técnicos con responsabilidade e asi sucesivamente ata
chegar aos niveis mais baixos, definindo claramente as especializacions e divisions do traballo

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

Para todos eles, este documento intenta ser un medio de organizacién e informacioén sobre cal
seria 0 modelo ideal de' estrutura organizativa interna a establecer dentro do Concello,
cuantificandose (0 “persoal-responsable, técnico e demais para a realizacién das distintas

funcidns 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 cde persoal 'en_funcion das necesidades do servizo. Deste modo, neste
documento describense as funcidns que debera desempefiar a persoa que se atope realizando
as funcions 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 situacién, as tarefas propias do posto de destino.

Organigrama, funcions e RPT Concello de VIMIANZO
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Esta cuestion é de especial aplicacion ao persoal administrativo, o cal, pola propia natureza do
posto, realiza tarefas non singulares perfectamente trasladables a outro posto administrativo de

calquera outro departamento, cos matices propios de cada unidade.

Neste sentido, como xa se atopa recollido en xurisprudencia ao respecto, o persoal
administrativo non é equiparable ao técnico en canto a sua adscricidon 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 cuestidns de organizacion, estes
deberan desempenar calquera outro labor administrativo de calquera outro departamento ou
area en funcion das necesidades do servizo, como substitucidns por baixas ou vacacions ou,

simplemente, por indicacion do/a alcalde/esa como parte das atribucions que a lei lle reserva.

Organigrama, funcions e RPT Concello de VIMIANZO
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2. ORGANIGRAMA E FUNCIONS

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

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

criterios xerais recollidos a continuacion.

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

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

inicialmente dentro de‘cada area.

= Unidade: establece, dentro de cada especializacién, 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, atimportancia dos: cales € sumamente relevante a hora de definir as grandes areas
funcionais, asi como para definir os servizos e unidades que as integran e, ao mesmo tempo, a

mision de cada unha delas. Estes factores son os seguintes:
-~ Definicién de Concello como entidade administrativa municipal.
-~ Servizos e instalacions ofertados dende o Concello.
- Demanda de servizos pola cidadania.
- Capacidade de xestion municipal.

- Tipo e caracteristicas deste (industrial, de servizos, etc.)

Organigrama, funcions e RPT Concello de VIMIANZO
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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

As areas técnicas son-aquelas cunhas actuacions que tefien repercusion directa ao publico e o
seu contido pode variar ng'tempo en funcién das necesidades de prestacion de servizos que se
detecten ou se decida prestar dende o Concello e mesmo segundo a carga de traballo que se
produza en cada momento. Segundo as necesidades actualmente detectadas optouse pola

seguinte distribucion das-areas técnicas:

» Area Social
= Promocion econdmica e emprego
= Cultura e deportes

= Obras e servizos

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

Organigrama, funcions e RPT Concello de VIMIANZO
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tempo, dada a sua regulacidn 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 desenvolvidas pola area
v’ Estrutura da area

v’ Cadros descritivos dos postos de traballo

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

presente documento.

Todas aquelas funcions,; tarefas, etc. dunha area que non fosen relacionadas especificamente
considérase que poderan ser asignadas-libremente polo/a 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, sendn 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/a alcalde/sa como referente e
responsable politico/a de cada éarea, posto que a delegacién en concellarias pode ser
modificada por este/a segundo considere oportuno, o/a cal non é obxecto do presente estudo.
Conforme a estes criterios, na paxina seguinte reproducese o organigrama basico deste

Concello.

Organigrama, funcions e RPT Concello de VIMIANZO
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ORGANIGRAMA CONCELLO DE VIMIANZO

AGINISTRACION XERAL
ADMINISTRACION XERAL

CIDRDK

SEGURDA

o

|

[ OFSEN OO 1AL

OBRAS BISERVIZOS

Coodinador/a de obras-
Oficial 1* Albanel

Técnicola de Xestion
Econémico
Administrativa

Auxiiiar administrativola

Auxilar administrativo/a

— URBANISMO

Técnicola de Urbanismo

REXISTRO

Auiliar administrativo/a
(3 prazas)

[[xesTion economica | [ CIDADA_| SERVIZOS SOCIAIS
—_secreTarin
Tecnicola
Secretariofa Interventor/a Tesoureirola Oficial Trabalador/a social Educadorfa familiar desenvolvemento local Técnicola de Cultura Técnicala de Turismo Tecnicola deportivola
© emprego
Técnicola Técnicala Administracic EEh Adajidnnstatias Informéticola Auxiiar de Cutura Auiiar de biblioteca
de Xestion Xeral (2 prazas)

I S

Coordinador/a

Técnicola
desenvolvemento rural

Oficial 2 Albanel electricista

Conserxe Castelo

Oficial 2* Albanel

(2 prazas) Auxiliar electricista

AUGAS

Dperariola Senizo Augad

Ausiliar Servizo Augas

LENDA

FUNCIONARIO

SERVIZOS

SERVIZOS MULTPLES

Coordinador/a Servizos
Extenos-Operario/a
de Proteccion Civil

Coordinador/a

Operariola
Senizos Miltiples

Tractorista

Operariola
Servizos Mitiples
(2 prazas)

Operariola Senizos.
Mitiples-Conserxe
prazas)

Organigrama, funciéns e RPT

Concello de VIMIANZO
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Todas estas areas e servizos seran estudados por separado determinando, para cada un deles,

a misién principal que debe realizar cada un dos servizos e unidades que o conforman.

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, por enriba das areas técnicas e administrativas atépanse
0s organos decisores politicos (alcalde/sa, xunta de goberno local e pleno municipal) que son
0os que, en ultimo termo, toman as decisidons de posta en marcha ou non dun determinado

servizo.

Evidentemente estes o6rganos de goberno, xa regulados degalmente, atopanse excluidos do
presente estudo, o cal se centrara, exclusivamente, nos aspectos de xestion e execucion de

servizos municipais.

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

areas funcionais determinadas asi como osprincipais postos de responsabilidade destas.

Organigrama, funciéns e RPT Concello de VIMIANZO
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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.

Forma parte, asi mesmo, 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.

Unha das unidades desta area € tamén a de urbanismo posto que dentro dunha administracion
local debe existir un-departamento que inspeccione e autorice a realizacion de obras de
calquera tipo respectando as normas urbanisticas vixentes en cada momento, asi como a
elaboracion de proxectos a executar pola propia administracion co fin de axustalas as

necesidades da poboacion.
e Mision
Soporte legal e control da xestion municipal.

Plan, control: e’ desenvolvemento da estrutura urbanistica municipal, incluindo o control da

direccidén das obras que seTrealicen no municipio.

Organigrama, funcions e RPT Concello de VIMIANZO
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A actividade que desempefia esta area podese resumir da seguinte maneira:

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

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

funcionarios de administracion local con habilitacion de caracter nacional).

Definiciéon e adaptacion do modelo urbanistico municipal as necesidades cambiantes do ambito
e control do cumprimento da normativa urbanistica por parte das promociéns tanto privadas

como publicas que se pretenden executar dentro do termo municipal.

Organigrama, funcions e RPT Concello de VIMIANZO
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o Estrutura da area

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

seguinte:

ADMINISTRACION XERAL.

ADMINISTRACION XERAL

SECRETARIA

Secretario/a

Técnico/a
de Xestion

1 Administrativo/a ]

— Auxiliar administrativo/a [—

—{ URBANISMO

— Arquitecto/a

[

Técnico/a de Urbanismo

REXISTRO

Auxiliar administrativo/a
(3-prazas)

Nas paxinas seguintes recéllense os cadros descritivos dos postos de traballo correspondentes.

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

Cod.
FHNO SECRETARIO/A

ADMINISTRACION XERAL

ADMINISTRACION XERAL
SECRETARIA

Técnico/a
de Xestion

Administrativo/a
Auxiliar administrativo/a

Area | ADMINISTRACION XERAL
servizo | ADMINISTRACION XERAL

Unidade | SECRETARIA
OBSERVACIONS

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 Licenciatura/Grao Universitario 30 38.989,01 €

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

¢ Delegado/a de Proteccion de’'Datos.

FUNCIONS DO POSTO-DE TRABALLO

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
Cod. §
- ra ‘©
XUAO2 TECNICO/A DE XESTION §
Aroa ADMON.XERAL/XESTION S
ECONOMICA g
Servizo | ADMON.XERAL/XESTION ECONOMICA §
Unidade | SECRETARIA/XESTION ECONOMICA § o)
OBSERVACIONS ‘g
°‘ Administrativo/a
: —
c
S
7
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Xeral Xestion
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A2 Diplomatura/Grao Universitario 24 14.888,36 €

e As propias de Técnico/a de Xestion. Labores de execucion, instrucidon e coordinacion xeral das

Organi sno. https://sede. vinianzo. gal /
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diferentes actividades.da area, baixo a autoridade directa.

Colaborar na racionalizacion de estruturas e sistemas de traballo e na formalizacion e simplificacion
de expedientes,-procesos e impresos, na publicidade e transparencia.

Preparacion, e tramitacion de expedientes de contratacion,
patrimonial.

patrimonio e responsabilidade

Tramitacion e xustificacion de subvenciéns propias da area de Obras e Servizos.

Execucion de tramites administrativos de nivel superior incluindo realizacion de informes, propostas
de resolucion e colaboracion co persoal técnico de nivel superior en todos os expedientes
competencia do Departamento.

Mantemento e actualizacion.das bases de datos que se precisen para o control dos expedientes e
da sua tramitacion.

Tramitacion de expedientes.de reclamacions en via administrativa e remision a sede xudicial.

Informar-_e, atender ao‘publico, tanto presencial como telefonicamente na Oficina de Consumo.
Calquera outra funcién-analoga ou complementaria, adecuada ao grupo/subgrupo e area funcional
do posto, que’lle encomende a sua xefatura.

Organigrama, funcions e RPT

Concello de VIMIANZO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
©
Cod. %
L}
i}
XUAO3 ADMINISTRATIVO/A g
§
2 = [ sEcreTARA |
Area | ADMINISTRACION XERAL 2 :
7 © ecretario/a
Servizo | ADMINISTRACION XERAL 2
unidade | SECRETARIA/URBANISMO e
OBSERVACIONS K] de Xestion
3
:
3
S
I}
(1]
=
%
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Xeral Administrativa
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C1 Bacharelato/Técnico 22 12.494,62 €

FUNCIONS DO POSTO-DE TRABALLO

Atencion ao publico persoal e telefonicamente.
Elaboracion e mecanografado de escritos diversos, correspondencia e resto de documentos.

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

Xestion de correspondencia (recepcion, distribucion e arquivo).

Tramitar-expedientes e procesos administrativos (de urbanismo, secretaria, etc.), formulacién de
dilixencias, actas, providencias, comparecencias e oficios de mero tramite, convocatorias de érganos
colexiados, formulacién de requirimentos, citaciéns, notificaciéns e comunicaciéns; e extension das
oportunas dilixencias e actos administrativos de analoga natureza.

Preparacion de autoliquidacions do ICIO, taxas urbanisticas, devoluciéns de avais, etc.
Preparacion de anuncios e envio para publicacion en boletins oficiais.
Tarefas mais ou menos . complexas da xestion administrativa reguladas por normas.

Toma de decisions-programadas ou normativizadas dentro da unidade baixo a supervisiéon do seu
superior xerarquico.

Fotocopiado-de documentos e tarefas administrativas diversas.
Manexo de-caudais de pequena contia.
Xestion-do padron de habitantes.

En xeral, as previstas polo articulo 169.1, apartado ¢) do Real Decreto Lexislativo 781/1986, de 18
de abril e no artigo 41.2.c) da Lei 2/2015, de 29 de abril, de emprego publico de Galicia.

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

Organigrama, funcions e RPT

Concello de VIMIANZO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
©
Cod. \g
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A | 8
XUAO04 ©
g
2 = [ sEcreTARA |
Area | ADMINISTRACION XERAL 2 :
7 © ecretario/a
servizo | ADMINISTRACION XERAL 2
unidade | SECRETARIA/URBANISMO e
OBSERVACIONS K] de Xestion
3
Q
3
<
(8]
(1]
S
%
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Xeral Auxiliar
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
Cc2 Graduado en ESO 18 8.659,19 €

FUNCIONS DO POSTO-DE TRABALLO

Atencion ao publico persoal e telefonicamente.
Elaboraciéon e mecanografado de escritos diversos, correspondencia e resto de documentos.

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

Xestionde correspondencia (recepcion, distribucion e arquivo).

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

Tramitar expedientes e procesos administrativos.

Manexo’'de caudais de pequena contia.

Rexistro e padron de habitantes.

Xestion dos padrdns de augas e lixo.

Realizar actividades -de apoio aos postos superiores (axenda, atencion a visitas, etc.).

En'xeral,cas previstas polo articulo 169.1, apartado d) do Real Decreto Lexislativo 781/1986, de 18
de abril e no artigo 41.2.d) da Lei 2/2015, de 29 de abril, de emprego publico de Galicia

Calquera-outra, relacionada co posto de traballo, que lle encomende o seu superior xerarquico.

Organigrama, funcions e RPT

Concello de VIMIANZO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
Cod. ~§
(1]
o
UAFO1 ARQUITECTO/A 5
o
7 N
A S
re_a ADMINISTRACIQN XERAL §
Servizo | ADMINISTRACION XERAL g
Unidade | URBANISMO =
OBSERVACIONS %
Q
3
c
0
8
2
%
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administraciéon Especial Técnica
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A1 Licenciatura/Grao Universitario 30 28.108,36 €

FUNCIONS DO POSTO-DE TRABALLO

Coordinacion e direccion do servizo de planeamento urbanistico e da area de urbanismo.
Direccion e certificacién de-obras municipais.
Supervision e coordinacion de proxectos externos.

Elaboracion de proxectos técnicos e memorias valoradas dentro das competencias de arquitecto
municipal.

Definicion e actualizacion do Plan Xeral de Ordeacion Municipal.
Asistir € asesorar ao Concello en materias propias de competencia do/a arquitecto/a.

Valoracions de terreos rusticos e urbans asi como de inmobles (xa tefian a consideracion de bens de
dominio publico, patrimoniais ou de particulares ) cando sexa necesario.

Control do.cumprimento_da disciplina urbanistica e mediambental.

Supervision ‘e comprobacion das prestaciéns nos contratos de servizos e subministros, coa
recepcion’dos mesmos.

Informes técnicos de licenzas municipais de obras e apertura.

Calquera-outra, relacionada co posto de traballo, que lle encomende o seu superior xerarquico.

Organigrama, funcions e RPT

Concello de VIMIANZO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
Cod. g
r4 (1]
UAF02 TECNICO/A DE URBANISMO E
g
A - R
re_a ADMINISTRACIQN XERAL §
servizo | ADMINISTRACION XERAL g
Unidade | URBANISMO =
OBSERVACIONS %
Q
3
S
s
S
7
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Xeral Técnica
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A2 Diplomatura/Grao Universitario 24 10.971,33 €

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Redaccion de proxectos das obras municipais que se lle encarguen dentro da sua competencia.

Emisién de informes-para licenzas de obra, comunicacions previas, actividades, aprobacién de
proxectos de obras municipais, informes técnicos para outras Administracions, asi como calquera
outro informe técnico.que lle permita a sua titulacién, relacionados co posto de traballo.

Funciéns_administrativas de proposta, inspeccion, control, planificacén, execucion, preparacion,
normativa e outras semellantes.

Control, seguimento e impulso dos expedientes da unidade, asi como elaboraciéon do informe
técnico que se precise.

Mediciéns topograficas.
Labores de'inspeccién, asesoramento e control en obra publica.
Atencion ao publico persoal e telefonicamente nos asuntos relacionados co posto de traballo.

Levar a cabo as xestidns necesarias para resolver as cuestidons que se lle prantexen ou encarguen
no seu ambito.competencial.

Tramites diversos e seguimento dos servizos coas compafiias de suministros de electricidade e
telefonia-(traslado de incidencias, variaciéns da rede, etc.).

Seguimento dos servizos de auga e xestién de residuos.

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

Organigrama, funcions e RPT
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

XUAO6/|  AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
07/09

Area | ADMINISTRACION XERAL
servizo | ADMINISTRACION XERAL
Unidade | REXISTRO

[ ADMINISTRACION XERAL |

[ ADMINISTRACION XERAL |

Situacién do posto no organigrama da drea

OBSERVACIONS L REX'TTRO |
Auxiliar administrativo/a
(3 prazas)
Posto con tres prazas unha delas vacante
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Xeral Auxiliar
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C2 Graduado en ESO 18 8.659,19 €

e Atencion ao publico persoal e telefonicamente.
e Elaboracién e mecanografado de escritos diversos, correspondencia e resto de documentos.

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

e Xestion de correspondencia (recepcion, distribucion e arquivo).

e Tarefas sinxelas e programadas ou estandarizadas da xestién administrativa.

o Fotocopiado de documentos e tarefas administrativas diversas.

o Tramitar expedientes e procesos administrativos.

¢ - Manexo de'caudais de pequena contia.

e Rexistroe padron de habitantes.

¢ 'Realizar actividades de apoio aos postos superiores (axenda, atencion a visitas, etc.).

e _(Atencion persoal e telefénica do PIC.

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

e En xeral, as previstas polo articulo 169.1, apartado d) do Real Decreto Lexislativo 781/1986, de 18
de abril e noartigo 41.2.d) da Lei 2/2015, de 29 de abril, de emprego publico de Galicia

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

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del
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2.2. XESTION ECONOMICA

e Definicion global da area

Esta area engloba o control e fiscalizaciéon da xestidon econdmica, financeira, orzamentaria,
contable e ftributaria municipal. O que inclue todos aqueles-actos que tefan 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 desenvolvemento do normal funcionamento da

administracion.

Ao igual que ocorre no servizo de Secretaria Xeral, esta area debera estar ao 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 xestidon municipal.

Organigrama, funcions e RPT Concello de VIMIANZO
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A actividade que desempefia esta area pode resumirse da seguinte maneira:

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

orzamentaria e a contabilizacion de todos os documentos municipais con repercusion
econdmica (R.D. 1174/87, do 18 de setembro, 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 ao
recofiecemento de dereitos e obligaciéns de contido econédmico-ou que poidan ter repercusion

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

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

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

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

e a xefatura da recadacion municipal (R.D.:1174/87, do 18 de setembro, polo cal se regula o
réxime xuridico dos funcionarios de administracion local con 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 informacion da recadacion voluntaria e executiva asi como o apremio dos

MOrosos.

2. Xestion tributaria: este bloque agrupa ainformacion, control e fiscalizacion 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 efectuar a supervision periddica dos resultados da
mesma.

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

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

seguinte.

[L/XESTION ECONOMICA

I

l XESTION ECONOMICA

l

[

|

Interventor/a

Tesoureiro/a

Técnico/a

de Xestion

Técnico/a Administracion

Xeral

Técnico/a de Xestion

Econdmico
Administrativa

Auxiliar administrativo/a

(2 prazas)

Nas paxinas seguintes recéllense os cadros descritivos dos postos de traballo correspondentes

Organigrama, funcions e RPT

Concello de VIMIANZO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

EHNO2 INTERVENTOR/A

Area | XESTION ECONOMICA

servizo | XESTION ECONOMICA

unidade | XESTION ECONOMICA

OBSERVACIONS

Situacién do posto no organigrama da drea

XESTION ECONOMICA

XESTION ECONOMICA

‘ Interventor/a ‘ ‘ Tesoureiro/a

Técnicola
de Xestion

Técnico/a Administracior
Xeral

Técnico/a de Xestion
Econémico
Administrativa

Auxiliar administrativo/a
(2 prazas)

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala

Subescala

Habilitacion Nacional

Secretaria-Intervencion

Grupo

Titulacién minima necesaria

Nivel de C.D.

C.E.

A1

Licenciatura/Grao Universitario

30

38.989,01 €

FUNCIONS DO POSTO-DE TRABALLO

e Funcions publicas de Intervencion:ccontrol e fiscalizacion interna da xestién econémico-financeira e
orzamentaria, contabilidade incluidas no R.D 128/2018, de 16 de marzo.

Organigrama, funcions e RPT
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Organi sno. https://sede. vinianzo. gal /

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod
FHNO3 TESOUREIRO/A

Area | XESTION ECONOMICA
servizo | XESTION ECONOMICA

Unidade | XESTION ECONOMICA
OBSERVACIONS

‘ Interventor/a ‘ ‘ Tesoureiro/a ‘

Técnico/a
de Xestién

Técnicola Administracior
Xeral

Técnico/a de Xestion
Economico
Administrativa

Situacién do posto no organigrama da drea

Vacante R
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Habilitacion Nacional Secretaria-Intervencion
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A1 Licenciatura/Grao.Universitario 26 18.814,46 €

e Funciéns publicas de tesoureria municipal incluidas no Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo.

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
(1]
Cod. j j £
TECNICO/A ADMINISTRACION s
ECAO1 XERAL s
(]
. z 3 N
Area | XESTION ECONOMICA 2 ‘ ‘ ‘ gl ‘
2 7 (1]
servizo | XESTION ECONOMICA 2
Unidade | XESTION ECONOMICA e
OBSERVACIONS e} Tebpicdle Adminisaio
tg eral
g Técnico/a de Xestion
T Aamiewaia
<
\9 Auxiliar administrativo/a
g (2 prazas)
S
7]
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Xeral Técnico
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A1/A2 Licenciatura/Diplomatura/Grao Universitario 26 17.771,74 €

FUNCIONS DOPOSTO DE TRABALLO

Realizacion de funcidons administrativas de caracter superior, sexan de informe-proposta, inspeccion,
control, planificacion, execucion, preparacion, normativa e outras semellantes.

Elaboracion de informes textos de ordenanzas, propostas de resolucion de expedientes, etc.

Levar a caboasxestidns necesarias para resolver as cuestions que se lle susciten ou encarguen no
seu ambito :competencial utilizando o medio procedente en cada caso (documental, telefénico,
electrénico, presencial):

Cooperar coa‘sua‘xefatura inmediata na supervsion e coordinacion de traballos desempefiados por
persoal relacionado funcionalmente.

Xestién de ndminas'baixo a direccidn e control do érgano interventor.

Tramitacion e seguimento de seguros sociales e retencién IRPF tanto en xetién coa Seguridade
Social e'coa Facenda publica como en contabilidade municipal a requirimento da intervencion.

Tramitacion, seguiemento . e -control dos documentos contables correspondentes ao Cap. 1
orzamentario baixo-supervision do técnico superior do Servizo.

Elaboracion de néminas; tramitacion e seguimento de seguros sociales.
Apoio’'nas tarefas de’control horario do persoal.

Calquera-outra; relacionada co posto de traballo, que lle encomende o seu superior xerarquico.

Organigrama, funcions e RPT
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Organi sno. https://sede. vinianzo. gal /

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

XESTION ECONOMICA

TECNICO/A DE XESTION
ECA02| ECONOMICO-ADMINISTRATIVA

Area | XESTION ECONOMICA
servizo | XESTION ECONOMICA

Unidade | XESTION ECONOMICA
OBSERVACIONS

XESTION ECONOMICA

‘ Interventor/a ‘ ‘ Tesoureiro/a ‘

Técnico/a
de Xestién

Técnicola Administracior
Xeral

Técnico/a de Xestion
Economico
Administrativa

Auxiliar administrativo/a
(2 prazas

Situacion do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracién Xeral Xestion
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A2 Diplomatura/Grao, Universitario 24 15.323,59 €

e Xestion, control, arquivo e remision a outras administracion publicas do documento orzamentario
municipal, incluindo-a sua preparacion excepto o informe preceptivo do titular da intervencion.

e Comprobacion da existencia de crédito e a emision do correspondente informe ou certificado para
todos os expedientes que den lugar a algun gasto a cargo desta entidade.

e Seguimento contable de todos os expedientes de gasto ordenando realizar os asentos contables
que considere necesarios.

e Tramitacion, xestién e control dos expedientes de modificacién de créditos e de depuracion de
dereitos pendentes de cobro asi como obrigas pendentes de pago procedentes de exercicios
pechados.

e A realizacidon de informes sobre o estado de execucidon do orzamento que debera presentarse
trimestralmente;ao pleno.

¢ Direccién e execucion da contabilidade local, seguimento de proxectos de gasto e determinacion das
desviaciénes de financiacion imputables a cada exercicio das que constitien o remanente de
tesoureria para gastos con financiacion afectada.

¢ Preparacion e redaccion da conta xeral asi como da liquidacion orzamentaria.

FUNCIONS DO POSTO DE-TRABALLO

e Xestion contable do inventario municipal.
e Recepcion e exame dos xustificantes de mandamentos a xustificar.

e Calquera outra, relacionada co posto de traballo, que lle encomende o seu superior xerarquico.
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

XUAOS/ | AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
09

Area | XESTION ECONOMICA
servizo | XESTION ECONOMICA

Unidade | XESTION ECONOMICA
OBSERVACIONS

XESTION ECONOMICA

XESTION ECONOMICA

‘ Interventor/a ‘ ‘ Tesoureiro/a ‘

Técnico/a
de Xestion
Teécnico/a Administracior
Xeral

Técnico/a de Xestion
Econémico
Administrativa

Auxiliar administrativo/a
(2 prazas)

Posto con duas prazas

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 18 8.659,19 €

e Atencion ao publico persoal e telefonicamente.
e Elaboracién e mecanografado de escritos diversos, correspondencia e resto de documentos.

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

e Xestidnide correspondencia (recepcion, distribucion e arquivo).

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

o _Tramitar expedientes, procesos administrativos e certificacions de obras.

¢ En xeral, as previstas polo artigo 169.1, apartado d) do Real Decreto Lexislativo 781/1986, de 18 de
abril e no-artigo'41.2.d) da Lei 2/2015, de 29 de abril, de emprego publico de Galicia

e “Calquera-outra, relacionada co posto de traballo, que lle encomende o seu superior xerarquico.

FUNCIONS DO POSTO'DE-TRABALLO
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2.3. SEGURIDADE CIDADA

e Definicion global da area

Esta area engloba todos aqueles servizos obxecto dos cales € 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 slas actividades.

Dentro da estrutura desta area debemos distinguir varios corpos diferentes (servizos) que se
unen a hora de adoptar os mecanismos necesarios para a consecucion do fin ou mision comun,
ainda que sO se desenvolvera dende o Concello un deles, por ser o unico que forma parte

integrante do esquema municipal. Este corpo é o de Policia Local.

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

coordinadas dentro do termo municipal.

Organigrama, funcions e RPT Concello de VIMIANZO

29



Organi sno. https://sede. vinianzo. gal /

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del

n; -
CONSULTORIA EN ORGANIZACION

A actividade que desempefia esta area podese resumir da seguinte maneira:

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 instalacions, 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 funcidéns de policia xudicial (art. 29.2 da Lei de

forzas e corpos de seguridade do Estado).

3. Inspeccién 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.

Organigrama, funcions e RPT Concello de VIMIANZO
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o Estrutura da area

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

seguinte.

| SEGURIDADEC IDADA |

| SEGURIDADE CIDADA |

Oficial

Policia
(2 prazas)

Nas paxinas seguintes recdllense os cadros descritivos dos postos de traballo correspondentes.
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
SCF02 OFICIAL POLICIA

SEGURIDADE CIDADA

Area | SEGURIDADE CIDADA
servizo | SEGURIDADE CIDADA

unidade | SEGURIDADE CIDADA
OBSERVACIONS

SEGURIDADE CIDADA

Oficial

[

Policia

Situacién do posto no organigrama da drea

(2 prazas)
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Especial Servizos Especiais
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C1 Bacharelato/Técnico 22 16.157,77 €

e As funcions estipuladas de forma xenérica nos artigos 53 da Lei de Forzas e Corpos de seguridade e
no artigo 8 da Lei 4/2007 de 20 de abril, de Coordinacion de Policias Locais e lexislacion de
modificacion posterior.

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

FUNCIONS DO POSTO'DE-TRABALLO

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
Cod. ~§
[ (1]
SCF04/ POLICIA LOCAL 2 SEGURIDADE CIDADA
05 g
7 N
Area SEGURIDADE CIDADA g’ SEGURIDADE CIDADA
7 ©
servizo | SEGURIDADE CIDADA 2
unidade | SEGURIDADE CIDADA 2
OBSERVACIONS 2 Ofigi
4 I
S Policia
\g (2 prazas)
Posto con duas prazas S
S
%
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administraciéon Especial Servizos Especiais
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C1 Bacharelato/Tecnico 18 15.459,60 €

e As funcions estipuladas de forma xenérica nos artigos 53 da Lei de Forzas e Corpos de seguridade e
no artigo 8 da Lei 4/2007 de 20 de abril, de Coordinaciéon de Policias Locais e lexislacion de
modificacion posterior:

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del
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2.4. SERVIZOS SOCIAIS

e Definicion global da area

Servizos Sociais xestiona a prestaciéon programada de atencions e servizos que posibiliten a
mellora na calidade de vida e a participacidén das persoas, especialmente os que sofren algunha
carencia, marxinaciéon ou desatencion, asi como a prevencion‘e eliminacion das causas que

orixinaron aquelas situacions.

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

asi como das condiciéns sociais.

e Mision

Mellorar o nivel de vida da poboacién; a disminucion das diferenzas sociais e de oportunidades.

Organigrama, funcions e RPT Concello de VIMIANZO

34



Organi sno. https://sede. vinianzo. gal /

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del

n; -
CONSULTORIA EN ORGANIZACION

A actividade que desenvolve esta area pode resumirse da seguinte maneira:

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

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

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

delincuencia e reinsercion e outros de marxinacién social.

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

servizos sociais comunitarios.

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

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

seguinte.

[+ SERWIZOS sOCIAIS ]

| SERvIZOS soCIAIS |

Traballador/a social

Educador/a familiar

Auxilar Administrativo/a
(2 prazas)

Nas paxinas seguintes recdllense os cadros descritivos dos postos de traballo correspondentes
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
TRABALLADOR/A SOCIAL
SSFO1
Area SERVIZOS SOCIAIS

SERVIZOS SOCIAIS

Servizo | SERVIZOS SOCIAIS

unidade | SERVIZOS SOCIAIS

Educador/a familiar

Traballador/a social

OBSERVACIONS

Auxilar Administrativo/a
(2 prazas)

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administraciéon Especial Técnica
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A2 Diplomatura/Grao Universitario 24 16.411,65 €

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Instrucion integral dos expedientes da area de Servizos Sociais (axudas municipais, programas e
prestacion doutras. administracions cando proceda): revision de solicitudes, comprobacién de
requisitos, proposta de: requirimento, avaliacion técnica e elaboracién de informe-proposta de
resolucion.

Elaboracién -de informes sociais, documentos técnicos, memorias e avaliaciéons periddicas de
programas.

Visitas domiciliarias.

Responsabilidade da execucion dos contratos do SAF e servizos especializados (EIM, VC e comedor
e lavanderia-sobre rodas).

Elaboracion de ordeanzas reguladoras e fiscais dos distintos servizos da area.

Planificacion anual de recursos.e servizos sociais municipais.

Xestion administrativa desubvenciéns da area e proposta de resolucioén, seguimento e xustificacion.
Coordinacion funcional'do persoal, programas e proxectos, etc., da area.

Relacién e coordinacién con entidades publicas e privadas do sistema galego de servizos sociais
para a correcta derivacion e seguimento dos casos.

Atencion técnica a peroas usuarias (informacion, orientacién e intervencion) cando sexa necesario
para completar a instrucion dos expedientes ou por razéns de continuidade asistencial.

Tramitaciéons administrativas relacionadas co posto (subvenciéns e axudas publicas).

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

Organigrama, funcions e RPT
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

SSF04

EDUCADOR/A FAMILIAR

Area | SERVIZOS SOCIAIS

Servizo | SERVIZOS SOCIAIS

unidade | SERVIZOS SOCIAIS

SERVIZOS SOCIAIS
SERVIZOS SOCIAIS

OBSERVACIONS

Traballador/a sogial

Educador/a familiar

Situacién do posto no organigrama da drea

Auxilar

Administrativo/a
(2 prazas)

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administraciéon Especial Técnica
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A2 Diplomatura/Grao Universitario 20 8.931,20 €

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

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

= Labores de apoio'e coordinacion cos traballadores sociais.

= Control.e seguemento da execuciéon e cumprimento de obxectivos.

= . Atencién ao publico persoal e telefonicamente.

= Tramitaciéns administrativas relacionadas co posto.

= Xestion administrativa do SAF e dos expedientes relacionados co seu puesto.

= Xestién técnica e;administrativa da Escola Infantil, madrugadores, atencién tempera e natalidade.

= ~Calquera outra, relacionada co posto de traballo, que lle encomende o seu superior xerarquico.

Organigrama, funcions e RPT
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

SERVIZOS SOCIAIS

Cod.

SSF02/ AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
03
Area SERVIZOS SOCIAIS

SERVIZOS SOCIAIS

Servizo | SERVIZOS SOCIAIS

unidade | SERVIZOS SOCIAIS

Traballador/a social Educador/a familiar

OBSERVACIONS

Posto con duas prazas

Auxilar Administrativo/a
(2 prazas)

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.
Cc2 Graduadoen ESO 18 8.659,19 €

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Atencion ao publico persoal e telefonicamente.
Elaboracion e mecanografado de escritos diversos, correspondencia e resto de documentos.

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

Xestion de correspondencia (recepcion, distribucion e arquivo).

Tarefas sinxelas.e programadas ou estandarizadas da xestion administrativa.
Organizacion-de excursions.

Colaboracién na organizacion’e desenvolvemento de festas maiores.

Fotocopiado de documentos'e tarefas administrativas diversas.

Manexo 'de caudais de pequena contia.

Realizar actividades de apoio aos postos superiores (axenda, atencion a visitas, etc.).
Tramitar-expedientes e procesos administrativos e subvencions da area.

En xeral, ‘as previstas polo articulo 169.1, apartado d) do Real Decreto Lexislativo 781/1986, de 18
de abril e no artigo 41.2.d) da Lei 2/2015, de 29 de abril, de emprego publico de Galicia

Calquera-outra, relacionada co posto de traballo, que lle encomende o seu superior xerarquico.
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2.5. DESENVOLVEMENTO LOCAL

o Definicion global da area

A Area de Desenvolvemento Local é a responsable de impulsar o desenvolvemento
local sostible do municipio, reforzando o tecido empresarial e- asociativo, mellorando a
empregabilidade da poboacion e promovendo a innovaciéon a-través das TIC, con especial
atencion ao medio rural como espazo estratéxico de actividade econdémica e fixacion de
poboacion.

e Mision

Impulsar o desenvolvemento socioecondmico sostible e inclusivo do municipio de Vimianzo
mediante a promocion da actividade econdémica local, o artellamento da poboacion, a creacion
de riqueza e a xeracion de rendas complementarias para a vecifanza a partir do
aproveitamento responsable dos “ recursos territoriais e patrimoniais, a mellora da
empregabilidade e da capacitacion profesional da poboacién, o fomento do uso estratéxico das
tecnoloxias da informacion-e da comunicacion, e o apoio integral a agricultura, a gandaria e a
sociedade rural, incorporando de forma transversal a igualdade de oportunidades entre mulleres

e homes, o reto demografico e a transicion cara a un modelo produtivo sostible e dixital.
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A actividade que desenvolve esta area pode resumirse da seguinte maneira:

DESENVOLVEMENTO LOCAL.: é o servizo responsable da execucion das actividades de

desenvolvemento local, que incluen informacion, asesoramento e apoio tanto no ambito

urban como no rural, asi como as actividades propias da economia social.
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e Estrutura da area

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

seguinte.

| +"DESENVOLVEMENTO LOCAL + |

| PROMOCION ECONOMICA E EMPREGO |

Téchico/a
desenvolvemento local
€ emprego

" Informatico/a

Técnico/a
desenvolvemento rural

Nas paxinas seguintes recéllense os cadros descritivos dos postos de traballo correspondentes
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

©
Cod. . S
TECNICO/A DESENVOLVEMENTO §
TLEO 1 LOCAL E EM PREGO g [ DESENVOLVEMENTO LOCAL _|
Y [ PROMOCION ECONOMICA E EMPREGO |
Area | DESENVOLVEMENTO LOCAL 'g
Servizo | PROMOCION ECONOMICA E EMPREGO g’ [ |, TeandT
Unidade | PROMOCION ECONOMICA E EMPREGO 2 €xrreqo
OBSERVACIONS )
‘g — Informético/a
Q
% Técnico/a
\8 | desenvolvemento rural
3
]
(7}
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Especial Técnica
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A2 Diplomatura/Grao Universitario 24 14.235,52 €

%p DE TRABALLO

(o}
Fay

IONS D

{’w)c

1)

2)

Labores de coordinacion na area de Desenvolvemento Local relacionados co fomento do emprego e
o desenvolvemento local

Coordinacion e supervision do persoal adscrito, ademais de persoas en practicas, becarias, en
estadias ou voluntarias.

Coordinacion con-outros departamentos municipais, con empresas contratadas (responsable de
contrato)-e conentes externos.

Promocion. e coordinacién de programas municipais de desenvolvemento econdémico, social e
sostible e impulso de proxectos que xeren emprego, oportunidades para o emprendemento,
continuidade-das unidades produtivas e innovacion no territorio.

Elaboracion de 'propostas, memorias e informes relacionados coas necesidades de persoal e o
funcionamento da area.

Xestion de procesos selectivos

Elaboraciéon de borradores de bases e convocatorias de procesos selectivos do concello,
conforme a normativa vixente.

Xestion. de expedientes e tramitacions administrativas asociadas aos procesos selectivos
(anuncios, solicitudes, informes de admision, secretaria en procesos selectivos; documentacion
detribunais, decretos; comunicacions; traslados a outros departamentos).

Tramitacion de chamamentos e nomeamentos.

Coordinacion con Secretaria e Alcaldia da execucién dos procesos selectivos, garantindo os
principios de igualdade, mérito, capacidade e publicidade.

(Continua)
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FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

<7 T
//(% @@n 04//3

(Continuacion)

e Asesoramento ao 6érgano competente, para a mellora dos procedementos internos de seleccion
de recursos humanos.

3) Atencion ao publico, comunicacion e dinamizacion.

e Planificaciéon e implementacion da difusion de informacion aos colectivos de interese
(demandantes de emprego, emprendedores, empresariado, asociaciéns ecidadania en xeral).

e Atencion e informacion a demandantes de emprego, persoas emprendedoras e empresarias,
promotoras e integrantes de asociacions, mocidade, funcionariado -doutras areas municipais e
representantes de administracions e organismos.

e Organizacién de accions formativas, seminarios, reunions; foros, dinamicas e eventos incluidos
nos proxectos da area de Desenvolvemento Local.

4) Planificacion e desenvolvemento territorial

e Participacién na definicion, redacciéon e implementacion de diagndsticos, estratexias, programas,
proxectos e actividades locais e territoriais relacionados co fomento do emprego, a promocion
econdmica, a posta en valor de recursos e a creacion de oportunidades.

e Asistencia a reuniéns, seminarios e grupos de traballo.
e Colaboracién na solicitude e implementacion de proxectos europeos.
e Mantemento da base de datos de stakeholders.

5) Xestion administrativa-e de proxectos

e Planificacion, xestion, tramitacion, seguimento e avaliacion de proxectos con financiamento
europeo, estatal,-autondmico ou con outra orixe destinados a posta en valor de recursos, a
promocion de- actividades econdmicas, a competitividade empresarial, a mellora da
empregabilidade da poboacion, ao recrutamento de recursos humanos, as politicas activas de

emprego, a sustentabilidade, ao reto demografico, a introducion da perspectiva de xénero no
emprego, a inclusiéon e ao desenvolvemento local, en xeral.

e Tramitacion de~ expedientes de. ‘subvencions relacionadas co desenvolvemento local e a
promocion:do emprego.

e Labores de xestién ‘da Bolsa de Emprego, do Rexistro de Asociacions, do Rexistro de
Voluntariado, do directorio'empresarial e do directorio de emprendemento.

o . Xestion de expedientes na plataforma de administracién electrénica.

e Tramites administrativos de Proteccion Civil.

-

¢ ~Calquera outra, relacionada co posto de traballo, que lle encomende o seu superior xerarquico.
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
TLE02 IN FORMATICO/A [ DESENVOLVEMENTO LOCAL |
[ PROMOCION ECONOMICA E EMPREGO |
Area DESENVOLVEMENTO LOCAL
Servizo PROMOCION ECONOMICA E EMPREGO | Teeon
Unidade | PROMOCION ECONOMICA E EMPREGO © emprego

OBSERVACIONS

— Informatico/a

Técnico/a
desenvolvemento rural

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO-FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Especial Técnica
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C1 Bacharelato/Técnico 20 9.520,57 €

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
°

Soporte técnico basico: .nstalacién, configuracion e actualizacion de sistemas operativos,
aplicacions ofimaticas e mobiles.

Persoa de referencia e'interlocutora coa empresa externa de soporte informatico mais avanzado.

Colaboracion para‘a realizacion do mantemento preventivo do software e xestion de incidencias do
sistema informatico:

Apoio para-a xestiéon documental e técnica para a asignacion de accesos e permisos no sistema.

Apoio a traballadores/as, tanto presencial como remotamente, na resolucién de problemas TIC
comuns (correo-electrénico, conexiéns, TEDec, etc.).

Apoio na asistencia ao publico en materias relacionadas coas TIC.
Colaboracion.co-mantemento das webs corporativas e coas xestidns da sede electrénica.
Creacion.de material multimedia (carteis, fotos, formularios, etc.) e bases de datos.

Colaboracion/coa Deputaciéon da Corufia no desenvovemento das funciéns propias da figura de E-
responsable.

Colaboracion coa Deputacion da Corufia e coa secretaria do Concello de Vimianzo para a
implantacion das obrigas vinculadas ao Esquema Nacional de Seguridade (ENS).

Aula CEMIT: coordinacion, programacion, divulgacion e captaciéon de usuarios.

Traballo administrativo diverso relacionado coas funcions do posto e como apoio a area de
promocién economica.

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

Cod.

TECNICO/A DESENVOLVEMENTO
TLEO3 RURAL

Area | DESENVOLVEMENTO LOCAL
Servizo | PROMOCION ECONOMICA E EMPREGO

Unidade | PROMOCION ECONOMICA E EMPREGO
OBSERVACIONS

[ DESENVOLVEMENTO LOCAL _|

[ PROMOCION ECONOMICA E EMPREGO |

Técnico/a
— desenvolvemento local
€ emprego

— Informético/a

Técnicola
desenvolvemento rural

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Especial Técnica
Grupo Titulacién minima_necesaria Nivel de C.D. C.E.
A2 Diplomatura/Grao Universitario 20 8.931,21 €

o Xestion administrativa<da actividade do servizo incluindo a xestion dos expedientes de limpeza de
fincas, montes e rios e elaboracion de ordenanzas (lei de incendios).

e Elaboraciéon de .informes relacionados co monte e terreos rusticos: incendios; catastro; rexistro da
propiedade).

e Tramitacidon de ‘expedientes relacionados coas explotacion gandeiras (bonificacién do IBI).
e Tramitacién de subvencions, denuncias e axudas relacionadas co rural.

¢ - Informacion ao-publico, telefénica e persoal sobre lexislacion relativa ao rural, terreo publico, rexistro
da propiedade, lindes, catastro...Informacion sobre fogos de artificio nos momentos puntuais asi
como das'Fogatas de San Xoan e outras competencias do seu posto de traballo.

¢, Xestion e elaboracion de informes sobre feiras (taxa de ocupacion, renovacion, etc.).
e " Colaboracionna xestion administrativa relacionada co servizo de Promocién Econdmica e Emprego.

e Calquera outra, relacionada co posto de traballo, que lle encomendé o seu superior xerarquico.

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del
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2.6. CULTURA E DEPORTES

o 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
elaboracién dun programa anual de actividades que inclda a posta en marcha de escolas
deportivas, talleres culturais, celebraciéns 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 disponibilidades.

Esta area require ser atendida por un técnico que programe, elabore e coordine o
desenvolvemento de tales actividades en cada servizo. Debe tamén terse en conta a oferta
actual de instalacions asi‘'como cal ou cales serian necesarias para optimizar os recursos
valorando varios factores como poden ser: poboacion estudada por tramos de idade, dispersion
xeografica, nucleos mais importantes, tempo libre dispoiiible, 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 VIMIANZO
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A actividade que desempefia esta area podese resumir da seguinte maneira:

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 poboacién. Esta unidade inclue, especificamente, a xestiéon do Castelo, asi como das
actividades nela desenvolvidas, ademais de talleres culturais, viaxes, festas, e calquera outra

actividade cultural municipal.

2. DEPORTES: Xestidén, control e organizacién das actividades deportivas e daquelas
dirixidas a promover a participacion da xuventude na dinamica social, asi como das instalacions

municipais susceptibles de ser utilizadas para a sua-celebracion.

Organigrama, funcions e RPT Concello de VIMIANZO
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o Estrutura da area

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

seguinte:

[LeULTURA E'DEPORTES |

CULTURA | [ DEPORTES

Técnico/a de Cultura |—1— Técnico/a de Turismo Técnico/a deportivo/a

Auxiliar de Cultura Auxiliar de biblioteca

Conserxe Castelo —

Nas paxinas seguintes recéllense os cadros descritivos dos postos de traballo correspondentes

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

Cod.
TECNICO/A DE CULTURA
TCUO1
Area | CULTURA E DEPORTES

Servizo | CULTURA

Unidade |CULTURA

Técnico/a de Cultura Técnico/a de Turismo

Técnico/a deportivola

OBSERVACIONS

Auxiliar de Cultura Auxiliar de biblioteca

Conserxe Castelo

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.
A2 Diplomatura/Grao Universitario 24 16.411,65 €

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Coordinacion do persoal adscrito ao . departamento.
Coordinacion, programacion, organizacion e seguimento de eventos e actividades culturais.

Programacion, xunto.con persoal doutros Servizos, dos programas Concilia e da area de Igualdade
asi como de Turismo.

Relacién con asociaciéns culturais e centros escolares
Xestion, organizacion-e‘coordinacion de espazos e instalacions culturais
Xestidén e seguimento de subvencions relativas & area.

Coordinacion (coas _empresas concesionarias que realicen actividades e supervision de ditas
actividades

Dinamizacion.e divulgacion-do patrimonio histérico-artistico do Concello.

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

Organigrama, funcions e RPT

Concello de VIMIANZO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
TTUOA TECNICO/A DE TURISMO

CULTURA E DEPORTES

DEPORTES

Técnicola deportivo/a

Area |CULTURA E DEPORTES
Servizo | CULTURA

Unidade | CULTURA
OBSERVACIONS

CULTURA

Técnico/a de Cultura Técnico/a de Turismo

Auxiliar de Cultura Auxiliar de biblioteca

Conserxe Castelo

Situacién do posto no organigrama da drea

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

Il Diplomatura/Grao Universitario 16 7.271,90 €

e Coordinacién do funcionamento da oficina-de turismo.

¢ Organizacion e seguimento da programacion turistica.

e Promocion do Concello (feiras, eventos...).

e Programacion, xestion e avaliacion das actividades turisticas desenvolvidas polo Concelllo.
e Xestidn das axudas relacionadas co seu departamento.

e Traballo administrativo-derivado do seu traballo a desenvolver.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
CULO3 AUXILIAR DE CULTURA

CULTURA E DEPORTES

DEPORTES

Técnicola deportivo/a

Area |CULTURA E DEPORTES
Servizo | CULTURA

Unidade | CULTURA
OBSERVACIONS

CULTURA

Técnico/a de Cultura Técnico/a de Turismo

Auxiliar de Cultura Auxiliar de biblioteca

Conserxe Castelo

Situacién do posto no organigrama da drea

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

v Graduado en ESO 18 9.656,58 €

e Apoio na organizacién, programacion e seguimento da programacion, eventos e actividades
culturais.

e Relacion con asociacions culturais,centros escolares e asociacions de pais.
e Dinamizacion e divulgacién do-patrimonio histérico-artistico do Concello.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
(1]
Cod. <
‘@
(1]
CULO1|  AUXILIAR DE BIBLIOTECA 3
§
Area |CULTURA E DEPORTES 2
(1]
Servizo | CULTURA o
° Técnico/a de Cultura Técnico/a de Turismo Técnico/a deportivo/a
Unidade | CULTURA e
OBSERVACIONS e Auxiliar de Cultura Auxiliar de biblioteca
3
Q
:
=
9
(Y]
©
=
7]
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
1l Bacharelato/Técnico 18 7.299,11 €

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

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

Mantemento e xestidn técnica da biblioteca (catalogacion, etiquetado, expurgo, etc).

Atencion dos postos informaticos a disposicion dos usuarios.

Orientar ao publico en materia bibliografica; informar sobre o uso do servizo, do manexo do catalogo

ou ficheiro e sobre o‘material existente.

Xestion e seguimento.de subvencions relativas ao traballo desenvolvido.

Organizar actividades relacionadas coa biblioteca e de fomento da

lectura .

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

Organigrama, funcions e RPT
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
CULO2 CONSERXE CASTELO

CULTURA E DEPORTES

DEPORTES

Técnicola deportivo/a

Area |CULTURA E DEPORTES
Servizo | CULTURA

Unidade | CULTURA
OBSERVACIONS

CULTURA

Técnico/a de Cultura Técnico/a de Turismo

Auxiliar de Cultura Auxiliar de biblioteca

Conserxe Castelo

Situacién do posto no organigrama da drea

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

Vv Sen requirimento de titulacion 14 9.429,90 €

e Apertura e peche do Castelo.

e Funciéns de informacién aos visitantes(horarios, guias...).

e Vixilancia e limpeza do Castelo e.control das persoas que acceden ao lugar.
e Apertura e peche da Casa da Cultura en eventos puntuais os fins de semana.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
DETO1 TECNICO/A DEPORTIVO/A

CULTURA E DEPORTES

Area | CULTURA E DEPORTES
Servizo | DEPORTES

Unidade | DEPORTES
OBSERVACIONS

CULTURA

Técnicola deportivo/a

Técnico/a de Cultura Técnico/a de Turismo

Auxiliar de Cultura Auxiliar de biblioteca

Conserxe Castelo

Situacién do posto no organigrama da drea

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

Il Diplomatura/Grao Universitario 22 9.701,92 €

= Coordinacién, programacion, planificacion e organizacién de actividades deportivas.
= Relacién con asociaciéns deportivas ou clubes.

= Xestidn e supervisién-de espazos e instalaciéns deportivas.

= Planificacion e organizacion de viaxes e excursions de caracter deportivo.

= |nventario do.material deportivo e solicitude do material necesario.

= Xestidn e seguimento de subvencions deportivas municipais.

= Velar polo-correcto uso e perfecta conservacion do material adscrito ao servizo.

= - Xestién da piscina municipal nos meses de apertura.

= Responsabilidade na contratacion na area de Deportes.

Tramitacions administrativas relacionadas co posto.

= Calquera’outra,-relacionada co posto de traballo, que lle encomende o seu superior xerarquico.

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
u

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del

Organigrama, funcions e RPT Concello de VIMIANZO

55



Organi sno. https://sede. vinianzo. gal /

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del

1; -
CONSULTORIR ENYORGANZACION

2.7. OBRAS E SERVIZOS

e Definicion global da area

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

diferentes vertentes.

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

intercambiables entre si.

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

Concello.

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

Corrixir e evitar o'deterioro do_patrimonio municipal.

Organigrama, funcions e RPT Concello de VIMIANZO
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A actividade que desempefia esta area podese resumir da seguinte maneria:

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

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

requiran a contratacion de profesionais externos ao Concello.
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e Estrutura da area

A distribucién de actividades en servizos e unidades dentro desta area € a recollida no cadro

seguinte.

OBRAS ESERVIZOS™
|_I_|OBPAS Iﬁtl

Coodinador/a de obras- :SERV'ZOS:ULTIF’LES I

Oficial 1* Albanel

Coordinador/a Servizos
[ Externos-Operario/a

—| ELECTRICIDADE | de Proteccion Civil

Coordinador/a

5 Coordinador/a - Proteccion Civile
Oficial 2% Albanel eloctricista I m———"
1 Operario/a

Oficial 22 Albanel - Servizos Multiples
(2prazas) Auxiliar elecfricista (2 prazas)
3 AUGAS L Tractorista
Palista

Dperario/a Servizo Augag

LIMPEZA/ICONSERXER A

Operario/a
Aucxiliar Servizo Augas 1 Servizos Multiples
(2 prazas)

Operario/a Servizos
=] Multiples-Conserxe
(2 prazas)

Nas paxina seguintes recdllense os cadros descritivos dos postos de traballo correspondentes.
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
Cod.

OBRASE SERVIZOS

COORDINADOR/A OBRAS-
ALBO4 OFICIAL 12 ALBANEL

Area OBRAS E SERVIZOS
Servizo OBRAS
Unidade | OBRAS

1208 ]

SERVIZOSMULTIPLES

Coordinadoria Servizos
Externos-Operariola
de Proteccion Civil

Coodinadorfa de obras-
Oficial 1° Abanel

ELECTRICIDADE

Coordinador/a
electricista

Coordinador/a
Proteccion Civile
Emerxencias

Oficial 2¢ Abanel
Oper:
Servizos Maliples
2 prazas

Oficial 2° Abanel
(2prazas)

Situacién do posto no organigrama da drea

OBSERVACIONS
ecoens
CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO
Escala Subescala
Administracion Especial Servizos Especiais
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
AP Sen requirimento de titulacion 14 14.924,63 €

e Tarefas de mantemento e conservacién de albanelaria das instalacidns municipais e mobiliario
publico

e Reformas e pequenas construccions municipais
e Custodia e coidado dos-vehiculos, maquinaria e ferramentas municipais ao seu cargo.

e Manexo dos vehiculos e diversa maquinarias de obras publicas para o que estea autorizado.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
Cod.

ALBOG OFICIAL 2° ALBANEL

OBRASE SERVIZOS

[ OBRAS | [ SERVIZOS ]

Coodinadoria de obras-
Oficial 1* Albanel

Oficial 2° Albanel

Oficial 2* Abanel
(2 prazas)

|——{SErvZoSMULTPLES

Coordinadorfa Servizos
Externos-Operariofa
de Proteccién Civil

Area OBRAS E SERVIZOS
Servizo | OBRAS

Unidade | OBRAS
OBSERVACIONS

Coordinador/a
electricista
Auxiliar electricista

AUGAS

Coordinadorfa
Proteccion Civile
Emerxencias

Operariola
Servizos Miltples
2prazas

Tractorista

Prerariola Servizo Augas]

[LIMPEZACONSERXERA]

Operariola
Auxiliar Servizo Augas Servizos Maliples
(2 prazas)

Operarioa Servizos
Miliples-Conserxe
(2prazas)

Situacion do posto no organigrama da area

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administraciéon Especial Servizos Especiais
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
AP Sen requirimento de titulacion 14 9.339,23 €

e Tarefas de mantemento e conservacion de albanelaria das instalaciéns municipais e mobiliario
publico.

e Reformas e pequenas construcciéns municipais

e Custodia e coidado dos vehiculos, maquinaria e ferramentas municipais ao seu cargo

e Manexo dos vehiculos'e diversa maquinaria de obras publicas para o que estea autorizado.
e Apoio aProteccion Civil en eventos e festas municipais.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
ALBO3/ OFICIAL 22 ALBANEL
05

Coodinador/a de obras-
Oficial 1% Abanel

Oficial 2 Abanel

Oficial 2* Abanel
(2prazas)

Coordinadorfa Servizos

Externos-Operariola
de Proteccion Civil

Coordinadoria
Proteccion Civile
Emerxencias
3
Servizos Maltples
2prazas.
m

[LIMPEZAIC ONSERXERIA]

Operariola
Auxilar Servizo Augas Servizos Muliples
(2prazas)

Operariofa Servizos
Maliples-Conserxe
(2prazas)

Area OBRAS E SERVIZOS
Servizo | OBRAS

Unidade | OBRAS
OBSERVACIONS

Coordinador/a
electricista

Auxiliar electricisa

Prerariols' Setvizo Aligaq

Posto con duas prazas

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administraciéon Especial Servizos Especiais
Grupo Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
AP Sen requirimento de titulacion 14 13.056,79 €

e Tarefas de mantemento e conservacion de albanelaria das instalaciéns municipais e mobiliario
publico.

e Reformas e pequenas construcciéns municipais

e Custodia e coidado dos vehiculos, maquinaria e ferramentas municipais ao seu cargo

e Manexo dos vehiculos'e diversa maquinaria de obras publicas para o que estea autorizado.
e Apoio aProteccion Civil en eventos e festas municipais.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

(1]
God.
K< OBRAS | [ SERVIZOS
i)
PALO1 PALISTA : |
Area OBRAS E SERVIZOS S SeFiomoin Tt
© Coordinador/a
Servizo (< Ofcial 2° Abanel Coordinadoria Proteccion Civile
OBRAS =
Unidade | OBRAS 2 pp— sorveaiies
OBSERVACIONS )
8
.g Prerariola Servizo Augag] | e
: 2 Operarl?/a
g Operariola Servizos
= iy
(%]
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
\% Sen requirimento de titulacion 14 9.701,92 €
e Conducién e manexo de maquinaria mobil como as palas cargadoras, retroexcavadoras ou
excavadoras.
e Tarefas de mantemento e conservacion de albanelaria das instalacions municipais e mobiliario
publico.
e Mantemento basico-de maquinaria e vehiculos ao seu cargo (engraxe, limpeza e reparacions
sinxelas).
e Calquera outra, relacionada co posto detraballo, que lle encomende o seu superior xerarquico.

Organigrama, funcions e RPT

Concello de VIMIANZO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

[LIMPEZACONSERXER A

Operarioa
Servizos Miliples
(2prazas)

Auxiliar Servizo Augas

Operariola Servizos
Muliples-Conserxe
(2 prazas)

Cod. ~§
COORDINADOR/A s e
11701 ELECTRICISTA g I
[
— S Somrdnadors Sorvaos
Area | OBRAS E SERVIZOS 2 oo
K cordinador
senvizo | OBRAS : e
Unidade |E| ECTRICIDADE Q p—— oo ipios
razas; 2 prazas
OBSERVACIONS 2 —
:
]
§~ bperaion Serfzohised
S
S
©
g

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO

Grupo laboral

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

v

Graduado en ESO 16 13.147,46 €

FUNCIONS DO'POSTO DE TRABALLO
[ ]

Coordinacion da unidade de electricidade.

Realizacion de instalacions eléctricas' para o funcionamento de servizos municipais ou para o
desenvolvemento de actividades.

Mantemento do funcionamento-do alumeado publico e das instalacidons eléctricas dos edificios
municipais.

Manexo dos vehiculos municipais e diversa maquinaria de obras publicas para os que estea
autorizado.

Instalacions de.equipo-de sons em actos e eventos municipais.
Apoio ocasional a Proteccion Civil e noutros Servizos que requiran do seu apoio.
Realizar acopio-de materiais.

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

Organigrama, funcions e RPT

Concello de VIMIANZO

63



Organi sno. https://sede. vinianzo. gal /

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del

‘; b
CONSULTORIA EN ORGANIZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
©
Cod. \g
(0]
IIT002 AUXILIAR ELECTRICISTA 3
Area OBRAS E SERVIZOS g A — Gmos operron
]

i c’ Coordinador/a Protecci Civile
sevizo | OBRAS g
Unidade |ELECTRICIDADE Q o

OBSERVACIONS L= =
% Pperariola Servizo Augag] L rewomes
o Fre——
3 g conars
7
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
1Y Graduado en ESO 16 10.336,62 €

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Realizacion de instalacions eléctricas para o funcionamento de servizos municipais ou para o

desenvolvemento de actividades.

Mantemento do funcionamento do alumeado publico e das instalacions eléctricas dos edificios

municipais.

Manexo dos vehiculos ‘municipais e diversa maquinaria de obras publicas para os que estea

autorizado.

Instalaciéns de equipo de sons em actos e eventos municipais.

Apoio ocasional a-Proteccion Civil e noutros Servizos que requiran do seu apoio.

Realizar acopio-de materiais.

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

Organigrama, funcions e RPT
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

OBRASE SERVIZOS

OBRAS ] [ SERVIZOS

Cod.
ABALO1 OPERARIO/A SERVIZO AUGAS :
Area OBRAS E SERVIZOS
Servizo | OBRAS
Unidade | AUGAS
OBSERVACIONS

Situacion do posto no organigrama da drea

Coodinadoria de obras-
Oficial 1* Abanel

Coordinadorla
electicista

Auxiiar electicista
AUGHA:

Pperariola Servizo Augag

Auxilar Servizo Augas

SERVIZOS MULTPLES

[LIMPEZACONSERXERIA]

Coordinadorfa Servizos
Externos-Operariola
de Proteccion Civil

Coordinadorla

Proteccion Civile
Emerxencias

i
Servizos Miliples
razas’

Tractorista

Operariola
Servizos Miliples
(2 prazas)

Operariola Servizos
Maliples-Conserxe
(2 prazas)

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO

Grupo laboral

Titulacién minima necesaria

Nivel de C.D.

C.E.

v

Graduado en ESO

18

16.275,65 €

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Colaboracion e revision dos traballos que leva a cabo a empresa que se dedica ao control da ETAP

e EDAR da estacion de bombeo e tdédalas instalacions relacionadas.

Mantemento das instalacions, redes de auga e alcantarillado municipais.

Labores de

fontaneria nas dependencias municipais.

Control e cambio.dos contadores de suministro de auga.

Coidado do perfecto estado da maquinaria e ferramentas necesarias para realizar o seu cometido.

Manexo_'dos «vehiculos municipais e diversa maquinaria de obras publicas para os que estea

autorizado.

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

Organigrama, funcions e RPT

Concello de VIMIANZO
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
ABALO?2 AUXILIAR SERVIZO AUGAS
Area OBRAS E SERVIZOS
Servizo | OBRAS
Unidade | AUGAS
OBSERVACIONS

Situacion do posto no organigrama da area

OBRASE SERVIZOS

OBRAS ] [

SER

Z0S ]

Oficial 2* Abanel

Oficial 2* Abanel
(2prazas)

Coodinador/a de obras-

Ofcial 1% Abanel

{__ELECTRICIDADE ]
Coordinador/a
electicista
Auxiliar electricista

Prerariofa’Sefvizo Augag

SERVIZOSMULTPLES

Coordinador/a Servizos
Externos-Operariofa
de Proteccion Civil

Coordinador/a
Proteccion Civile
Emerxencias
Operarioa
Servizos Miliples
2prazas

Tractorista

M‘E‘p’c*)
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
Vv Sen requirimento de titulacion 14 16.275,65 €

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

e Labores de fontaneria nas dependencias municipais.

e Control e lectura dos contadores de suministro de auga.

¢ Mantemento das instalacions e redes de-auga e alcantarillado municipais.

e Coidad do perfectoestado da maquinaria e ferramentas necesarias para realizar o seu cometido.

e Manexo dos vehiculos”municipais e diversa maquinaria de obras publica para os que estea
autorizado.

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

Organigrama, funcions e RPT

Concello de VIMIANZO
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
God COORDINADOR/A SERVIZOS &
csEof | EXTERNOS-OPERARIO/ADE | 3 =
PROTECCION CIVIL 5
Area | OBRAS E SERVIZOS 2 '
servizo | SERVIZOS &
unidade | SERVIZOS MULTIPLES | Mos
OBSERVACIONS ‘3
&
3
S
7]
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
Y Graduado en ESO 18 15.731,61 €

FUNCIONS DO,POSTO DE TRABALLO

Programacion e coordinacién de todo.otraballo do persoal voluntario de Proteccion Civil.
Direccion e supervision de todos-os traballos de Proteccion Civil.

Asistencia a eventos nos que se requira a sla presencia por motivos de seguridade e proteccion
cidada.

Supervision dos.traballos de obras e servizos encargados a contratas externas.
Reparto do_persoal polos diferentes puntos de traballo.

Realizar o acopio de materiais.

Servizo‘de garda por emerxencias (24 horas) segundo cuadrante.

Tarefas de.'mantemento e conservacion (albaneleria, mecanica, pintura, xardineria) das
instalaciéns municipais e mobiliario-publico e infraestructuras.

Custodia e coidado dos vehiculos; maquinaria e ferramentas municipais ao seu cargo.
Servizo de garda por.emerxencias (24 horas) segundo cuadrante.

Manexo dos vehiculos e diversa maquinarias de obras publicas para o que estea autorizado.

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

Organigrama, funcions e RPT
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
©
Cod. , \g
COORDINADOR/A PROTECCION | <
PRC02 CIVIL E EMERXENCIAS =
E coomnador:aNdeob‘raSV SERVIZOSMULTIPLES
Area | OBRAS E SERVIZOS 2 i
(1]
Servi D | otz e
ervizo | SERVIZOS , 2| | oonr e | e
Unidade | SERVIZOS MULTIPLES e
OBSERVACIONS ) | =O0—
: —
g. poerariols Servizo Augaq [CMPEZACONSERXERA]
S p—
[ Auxlar Servizo Augas Servizos Miltples
) ey
(1] Muliples-Conserxe
S i)
7
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacién minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
\% Sen requirimento de titulacion 14 17.409,05 €

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

Intervencion de maneira practica nas emerxencias.

Colaborar activamente e de maneira coordinada con outros corpos intervintes en asuntos de
interese social, siniestros, etc.

Colaborar coas Forzas e Corpos de Seguridade nos accidentes de circulacion, especialmente en
todo o relacionado co rescate de persoas e restablecemento das condicién de seguridade das vias
afectadas polos mesmos.

Colaborar.en materia de extinciéon de incendios cos outros corpos.
Servizo de garda por'emerxencias (24 horas) segundo cuadrante.

Conservacion, mantemento do seu material persoal asi como do material empregado para o seu
traballo, dando conta inmediata ao/a coordinador/a do servizo para a sua reparacion / substitucion.

Atender e -participar nas’| funcién e traballos en materia de prevencién que lle sexan
encomendados.

Conducioén e mantemento de vehiculos e equipos asignados ao servizo.

Calquera-outra, relacionada co posto de traballo, que lle encomende o seu superior xerarquico.

Organigrama, funcioi

ns e RPT

Concello de VIMIANZO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

OBRASE SERVIZOS

OPERARIO/A SERVIZOS
OSMO01 MULTIPLES

Area OBRAS E SERVIZOS
servizo | SERVIZOS

Unidade | SERVIZOS MULTIPLES
OBSERVACIONS

SERVZOSMULTIPLES

Coordinador/a Servizos
i

Coodinadorla de obras-
Ofcial 1° Abanel

Coordinadorfa
electicista

Auxiliar electicista
{__ aveas 1]

Oficial 2* Abanel

Oficial 2° Albanel
(2prazas)

i

Servizos Miliples.
2 prazas

Traoorisn
Feisn

Poerariofa Servizo Augaq

[CWPEZACONSERXERIA
Operariofa
Auxiliar Servizo Augas Servizos Miliples
(2 prazas)
Operariola Servizos
(2 prazas)

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.
AP Sen requirimento de titulacion 14 15.251,05 €

e Tarefas de mantemento e conservacion (albaneleria, mecanica, pintura, xardineria) das instalaciéns
municipais e mobiliario publico.

e Apoio e colaboracion en aqueles traballos que pertenzan a especialidades conexas a propia, cando
se lle requira e segundo as necesidades do servizo.

e Coidado do perfecto'estado da maquinaria e ferramentas necesarias para realizar o seu cometido.

e Manexo.-dos -vehiculos municipais e diversa maquinaria de obras publica para os que estea
autorizado.

e _‘Servizo de garda por.emerxencias (24 horas) segundo cuadrante.

¢~ Calquera outra, relacionada co postode traballo, que lle encomende o seu superior xerarquico.

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del

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

Cod.

OBRASE SERVIZOS

OPERARIO/A SERVIZOS
OSMO02 MULTIPLES

Area OBRAS E SERVIZOS
servizo | SERVIZOS

Unidade | SERVIZOS MULTIPLES
OBSERVACIONS

Coodinador/a de obras- SERVIZOS MULTIPLES

Ofcial 12 Abanel

OBR
Oficial 2° Abanel

[CIWPEZACONSERXER A

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.
AP Sen requirimento de titulacion 14 15.251,05 €

e Tarefas de mantemento e conservacion (albanelaria, mecanica, pintura, xardineria) das instalaciéns
municipais e mobiliario publico.

e Apoio e colaboracion en aqueles traballos que se lle requira e segundo as necesidades do servizo
(electricidade, fontaneria, limpeza viaria).

e Servizo de garda poremerxencias (24 horas) segundo cuadrante.
e Traballos de tractorista (desbroces).
e Coidado do perfecto estado da maquinaria e-ferramentas necesarias para realizar o seu cometido.

e < Manexo dos vehiculos municipais e -diversa maquinaria de obras publica para os que estea
autorizado.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del

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

Cod.
TRAO1 TRACTORISTA

OBRASESERVIZOS

Coodinadorla de obras- SERVIZOSMULTIPLES
Ofcial 17 Abanel

Coordinadorla Servizos
Externos-Operariofa
de Proteccion Civil

Area OBRAS E SERVIZOS
Servizo SERVIZOS

Unidade | SERVIZOS MULTIPLES
OBSERVACIONS

ELECTRICIDADE

Coordinadorla
electricista
Auxilir lectricista

Prerariofa Servizo Augad

Coordinadorfa
Proeccion Civile

Ofcial 2* Abanel Emerxencias

Operariola
Servizos Muliples
2 prazas

m

LIMPEZACONSERXER A

Ofcial 2* Abanel
(2 prazas)

Auxiliar Servizo Augas

Servizos
(2 prazas)

Operariofa Servizos
Muliples-Conserxe.
(2 prazas)

Situacién do posto no organigrama da drea

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

\% Sen requirimento de titulacion 14 15.251,05 €

e Conducion e manexo do tractor de desbroce.

e Mantemento basico da maquinaria e vehiculos ao seu cargo (engrase, limpeza e reparacions

sinxelas).

e Apoio aos Servizos de' Emerxencias (Protecion Civil e Bombeiros).
e Servizo de gardapor emerxencias (24 horas) segundo cuadrante.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del

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

Cod.
- OPERARIO/A SERVIZOS
RLT02 MULTIPLES
Area | OBRAS E SERVIZOS
Servizo SERVIZOS
Unidade | LIMPEZA/CONSERXERIA

OBSERVACIONS

Situacién do posto no organigrama da drea

O

Ofcial 2* Abanel

Ofcial 2° Abanel
(2prazas)

Palista

Ll

OBRAS ESERVIZOS

Coodinadoria de obras-
Oficial 12 Albanel
ELECTRICDADE

Coordinadorfa
electricista

Auxiliar electricista

Prerariola Servizo Augag]

Auxiiar Servizo Augas

SERVZOSMULTPLES

[CIVMPEZAC ON SERXER ]

Operariola
Servizos Maltples.
(2prazas)

Operariofa Servizos
Muliples-Conserxe
(2prazas)

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO

Grupo laboral

Titulacién minima necesaria

Nivel de C.D.

C.E.

\

Sen requirimento de titulacion

14

9.611,25 €

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

e Limpeza de parques e pistas e desbroce de camifios.

¢ Implantacion de material vexetal e mantemento de zonas verdes.

¢ Manexo de maquinaria necesaria para os seus labores.

e Limpeza e aseo das vias publicas municipais e mobiliario urbano.

e Vaciado de papeleiras e mantemento basico.das mesmas.

e Transplante de elementos arboreos de gran tamafo asi como traballos de poda.

e Apoio e colaboracion:en aqueles traballos que se lle requiran e segundo as necesidades do servizo.

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

Organigrama, funcions e RPT

Concello de VIMIANZO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

OPERARIO/A SERVIZOS
SANLO1 MULTIPLES

Area OBRAS E SERVIZOS
Servizo | SERVIZOS

Unidade | LIMPEZA/CONSERXERIA
OBSERVACIONS

SERVZOSMULTIPLES

Coordinadorla Servizos
Externos-Operariola
de Proteccin Civil

Oficial 2* Abanel

Oficial 2° Abanel
(2prazas)

Auxiliar electicista
___Ajcas ]

pperariofa Servizo Augag

m

LIMPEZAIC ON SERXER A

Operariola
Auxiiar Servizo Augas Servizos Mltples.
(2prazas)

Operariofa Servizos
Muliples-Conserxe
(2prazas)

Situacién do posto no organigrama da drea

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

\% Sen requirimento de titulacion 14 8.160,69 €

e Implantacién de material vexetal e mantemento de zonas verdes.

e Transplante de elementos arbéreos de gran tamafo asi como traballos de poda.

¢ Manexo de maquinaria necesaria para os seus labores.

e Limpeza de parques e pistas e desbroce de camifios.

e Apoio e colaboracién en aqueles traballos que se lle requiran e segundo as necesidades do servizo.
e Limpeza e aseo das vias publicas municipais e mobiliario urbano.

¢ _Vaciado de papeleiras e mantemento basico das mesmas.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del

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

Cod.

OBRASE SERVIZOS

OPERARIO/A SERVIZOS
SXL02 MULTIPLES-CONSERXE

Area OBRAS E SERVIZOS
Servizo | SERVIZOS

Unidade | LIMPEZA/CONSERXERIA
OBSERVACIONS

1208 ]

SERVZOSMULTPLES
Coordinadorla Servizos.
Externos-Operariola
de Proteccion Civil
Coordinadoria
Prot
E

LIMPEZACON SERXERA]

Operariola
Auxiiar Servizo Augas Servizos Miiples.
(2 prazas)

Operariofa Servizos
Miliples-Conserxe
(2 prazas]

{__ELeCTRICDADE ]
Oficial 2° Albanel

Coordinadorla
electricista

Auxiliar electicista

Oficial 2* Albanel
(2prazas)

AUGAS

bperariola Servizo Augaq

Situacién do posto no organigrama da drea

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

\% Sen requirimento de titulacion 14 7.435,11 €

e Apertura e peche do colexio e polideportivo.
e Limpeza e aseo das instalacions.

e Pequenas reparaciéns.e mantemento xeral do colexio e do polideportivo tanto no interior como no
exterior.

e Funcions de informacion, mantemento basico de material, mobiliario e instalacion, transporte,
utilizacon de ‘maquinas reprodutoras, fotocopiadoras, clasificacion e reparto de correspondencia,
traslado de documentos e material e, en xeral, outras relacionadas coas anteriores.

e Atencidn-ao publico persoal e telefonicamente.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

OBRASE SERVIZOS

OPERARIO/A SERVIZOS
SXL04 MULTIPLES-CONSERXE

Area OBRAS E SERVIZOS
Servizo | SERVIZOS

Unidade | LIMPEZA/CONSERXERIA
OBSERVACIONS

1208 ]

SERVZOSMULTPLES
Coordinadorla Servizos.
Externos-Operariola
de Proteccion Civil
Coordinadoria
Prot
E

LIMPEZACON SERXERA]

Operariola
Auxiiar Servizo Augas Servizos Miiples.
(2 prazas)

Operariofa Servizos
Miliples-Conserxe
(2 prazas]

{__ELeCTRICDADE ]
Oficial 2° Albanel

Coordinadorla
electricista

Auxiliar electicista

Oficial 2* Albanel
(2prazas)

AUGAS

bperariola Servizo Augaq

Situacién do posto no organigrama da drea

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

\% Sen requirimento de titulacion 14 3.590,62 €

e Apertura e peche do colexio e polideportivo.
e Limpeza e aseo das instalacions.

e Pequenas reparaciéns.e mantemento xeral do colexio e do polideportivo tanto no interior como no
exterior.

e Funcions de informacion, mantemento basico de material, mobiliario e instalacion, transporte,
utilizacon de ‘maquinas reprodutoras, fotocopiadoras, clasificacion e reparto de correspondencia,
traslado de documentos e material e, en xeral, outras relacionadas coas anteriores.

e Atencidn-ao publico persoal e telefonicamente.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

CVD: /phyX6Juvl 50Cz7JNfl 1q Verificable en | a Sede El ectrénica del

Organigrama, funcions e RPT Concello de VIMIANZO
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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 codigos incluidos nesta son os seguintes:

PERSOAL FUNCIONARIO

Cod.: Cbdigo 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.
C.D.: Nivel de Complemento de Destino conforme se desprende da valoracién do posto.

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

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

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

“l”

designacion;”’A” cando -0 posto sexa provisto por adscricion; cando o posto, por ter
encomendadas funcions expresamente calificadas de confianza o asesoramento especial,
poidera ser desenvolvido indistintamente por persoal funcionario ou eventual provisto por libre

designacion.

ADM: Adscricion a Administracions Publicas; “AL” funcionarios propios da Administracion Local;
“‘AE” Administracion do Estado; “A1” Administracién do Estado e das Comunidades Auténomas;
“‘A2” Administracion do Estado e Local; “A3” Administracion do Estado, das Comunidades
Auténomas e Local; “A4” outras adscriciéns aclaradas no apartado observacions.

Grupo: Adscricién a Grupos.
Escala: Adscricion a Escalas

Subescalas: Adscricidon a Subescalas
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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 aclaracidons a calquera dos aspectos anteriores ou non recollido

nos apartados previos.

PERSOAL LABORAL

Cod.: Codigo do posto de traballo conforme se definiucna 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 valoracion do posto.

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

posto.

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

designacion;”A” cando o posto sexa provisto por adscricion; cando o posto, por ter
encomendadasfuncions expresamente calificadas de confianza ou asesoramento especial,
podera-ser desenvolvido indistintamente por persoal funcionario ou eventual provisto por libre

designacion.
Grupo: Adscricion a Grupos.

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

Formacion especifica: Outro tipo de formacién 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 Formacion
Cad. Denominacién do posto Dot. | C.D. C.E. TP | FP Titulacion académica especifica Observacions

ADM | Grupo Escala Subescala

FHNO1 | Secretario/a 1 30 | 38.989,01€ | S | C | HN A1 Hﬂg‘gitgﬁgn Secretaria Licenciatura/Grao Universitario - -

XUA02 | Técnico/a de Xestion 1 | 24 | 14.888,36 € C|AL| ap |Admpistacion | yegtisn | Diplomatura/Grao Universitario - ;

XUA03 | Administrativo/a 1 | 22 | 12.494,62¢€ C|AL | c1 Adm;(’gtr':}m” Administrativa Bacharelato/Técnico - -

XUAO4 | Auxiliar Administrativo/a 1 | 18 | 8.659,19€ Cl|AL | c2 Adm;?;gf“’"’” Auxiliar Graduado en ESO - -

UAFO1 | Arquitecto/a 1 | 30 | 28.108,36€ c|AL{ A1 Adr;'sngztéf‘acl"’“ Técnica | Licenciatura/Grao Universitario | Arquitectura ;

UAFO02 | Técnico/a de Urbanismo 1 24 | 10.971,33 € C<| AL A2 Adml)rglesrtarlacmn Técnica Diplomatura/Grao Universitario - -

XUAOB/ | siliar Administrativo/a 3 | 18 | 865919€ C| AL | c2 | Administracion | 5 iiar Graduado en ESO ) Unha das
07/08 Xeral parazas vacante
FHNO2 | Interventor/a 1 | 30 | 38.989,01€ ]S | C|HN| A1 Hﬁg‘é‘fjﬁ;‘f“ Secretaria | Licenciatura/Grao Universitario - ]
. Habilitacion , . . . o

FHNOS3 | Tesoureiro/a 1 26 || 18.81446€ ('S | C | HN A1 Nacional Secretaria Licenciatura/Grao Universitario - -

ECAO01 ;Z?;IICO/a Administracién 1 26 | 17.771,74 € C | AL A1 Adml)rglesrtar?mon Xestion Licenciatura/Grao Universitario - -

ECA02 | Técnico/a de Xestion 17 2471 1532359 € C| AL | ag | Administracion |y cien | Diplomatura/Grao Universitario - ;

Economico-Administrativa Xeral
XUAOS/ | »\ wiliar Administrativo/a 2 {18 [,8.659.19 € Gl AL [ Fc2 | Administracion | iy Graduado en ESO ; Unha das
09 Xeral parazas vacante

SCF02 | Oficial Policia 1 |22 | 1615777 € c ['aL | ¢1 | Administracion | Servizos Bacharelato/Técnico - ;
Especial Especiais

SCFO4/| pyjicia Local 2| 18| 15.459,60°€ ¢| AL | c1 | Administracién | Servizos Bacharelato/Técnico - ;
05 Especial Especiais
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Adscripcion Formacion
Cad. Denominacién do posto Dot. | C.D. C.E. TP | FP Titulacion académica especifica Observacions
ADM | Grupo Escala Subescala
SSFO01 | Traballador/a Social 1 | 24 | 16.411,65€ c | AL | Az | Administracion |- reoen | Diplomatura/Grao Universitario | | aoallo ;
Especial Social
SSF04 | Educador/a Familiar 1 20 8.931,21 € C | AL A2 Adnlglsn;tcriaaclzlon Técnica Diplomatura/Grao Universitario - -
SSOF302/ Auxiliar Administrativo/a 2 | 18 | 8.659,19¢€ C|AL| c2 Adm;’("esrt;fc'on Auxiliar Graduado en ESO - -
Técnico/a Administracién
TLEO1 | Desenvolvemento local e 1 24 14.235,52 € C | AL A2 Especial Técnica Diplomatura/Grao Universitario - -
emprego P
TLEO2 | Informético/a 1 | 20 | 952057 € c|AL| c1 Ad”é's";té;ﬁ'on Técnica Bacharelato/Técnico - -
TLEO3 | lecnico/a 1 | 20 | 893121¢€ C | ALl ap | Administracion | reonica | Diplomatura/Grao Universitario . -
Desenvolvemento Rural Especial
TCUO1 | Técnico/a de Cultura 1 | 24 | 16.411,65€ Cl'AL | A2 AdE'S“F')Zt;;‘“;"’” Técnica | Diplomatura/Grao Universitario ; -
ALBO4 | Coordinador/a Obras- 1 | 14 | 14.92463¢€ C | AL | Ap | Administracion | Servizos | g0 roquirimentos de fitulacion : -
Oficial 12 Albanel Especial Especiais
ALBO6 | Oficial 22 Albanel 1 | 14 | 9.33923€ C | AL | ap | Administracion | Servizos | g o0 iimentos de titulacion ; -
Especial Especiais
ALBO3/ ficial 22 Albanel 2 | 14 | 1305679 € Cc | AL | ap | Administracion | Servizos | g oo iimentos de titulacion ; -
05 Especial Especiais
osMmo1 | Operario/a Servizos 1 |14 | 1525105 € c | AL | Ap | Administracion | Servizos | g oo iimentos de titulacién - -
Mudltiples Especial Especiais
0SMo2 | Operario/a Servizos 171 147} 15:251,05 € Cc | AL | ap | Administracion | Servizos | g oo iimentos de titulacion ; ;
Multiples Especial Especiais
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PERSOAL LABORAL

Caod. Denominacién do posto Dot | C.D. C.E. FP Grupo Titulacién.académica Z:gggi(f:iigg Observacions
TTUO1 | Técnico/a de Turismo 1 16 7.271,90 € C Il Diplomatura/Grao Universitario - -
CULO1 | Auxiliar de Biblioteca 1 18 7.299,11 € C 1 Bacharelato/Técnico - -
CULO2 | Conserxe Castelo 1 14 9.429,90 € C \ Sen requirimento de titulacién - -
CULO3 | Aucxiliar de Cultura 1 18 9.656,58 € C 1\ Graduado en ESO - -
DETO01 | Técnico/a deportivo 1 22 9.701,92 € C Il Diplomatura/Grao Universitario - -
PALO1 | Palista 1 14 9.701,92 € C \ Sen requirimento de titulacién - -

1ITO1 Coordinador/a Electricista 1 16 13.147,46 € C v Graduado en ESO - -

IITO2 | Auxiliar Electricista 1 16 10:336,62 € C [\ Graduado en ESO - -

ABALO1 | Operario/a Servizo Augas 1 18 16.275,65 € C 1\ Graduado en ESO - -
ABALO2 | Auxiliar Servizo Augas 1 14 16.275,65 € C \% Sen requirimento de titulacion - -
Coodinador/a Servizos
CSEO1 | Externos-Operario/a de 1 18 15.731,61 € C 1\ Graduado en ESO - -
Proteccion Civil
PRCO02 (eZOEorrr]deianedn%I}gsProteccién Civil 1 14 17.409,05 € C \ Sen requirimento de titulacion - -
TRAO1 | Tractorista 1 14 15.251,05 € C \Y Sen requirimento de titulacion - -
RLTO2 | Operario/a Servizos/Muliples 1 14 9.611,25 € C \% Sen requirimento de titulacion - -
SANLO1 | Operario/a Servizos Muliples 1 14 8.160,69 € C \% Sen requirimento de titulacion - -
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o . . L ?Q Formacién o
Cad. Denominacién do posto Dot | C.D. C.E. FP Grupo Titulacion %a\ eémica especifica Observacions
\\ P
c®
SXL02 8pera”°’a Servizos Maltiples- | 4| 44 | 743511€ | c | Vv Sen requifimento de titulacion ; -
onserxe
SXL04 Operariofa Servizos Multiples- 1 14 3.590,62 € C \Y Sen requirimento de titulacion - -

Conserxe
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