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ADMINISTRACION LOCAL

MUNICIPAL
CERDIDO

Modificacion da RPT
ANUNCIO

Publicacion das modificacions aprobadas por acordo do Pleno do Concello de Cerdido o dia 22.10.2019

PERSOAL FUNCIONARIO:

- - CORPO ESCALA NI- _ )
CODIGO |  DENOMINACIGN DOT. | TIPO | “ oty | GRUPO | b | CLE.(14PAGAS) | PROV. | RN. TITULACION ADM. OBSERVACIONS
1103 | ADMINISTRATVO/A | 1 F | ax@ova) | ¢t | 20| 600393€¢ | ¢ |UE | Bacharelato ou equivalente | AL | VAN V'”‘;'::::’n"aa promocion
2021 ARQ_UITECTO/A 1 F | AE (TECNICA) A2 2 153012 € c UE. Grao en enxenerlla de edificacion AL Xornada a tempo parcial (20%).
TECNICO/ ou equivalente Vacante

NOTA.-O importe do CE inclde o incremento do 2,25% que determina o Real Decreto-lei 24/2018, do 21 de decembro,
polo que se aproban medidas urxentes en materia de retribuciéns no ambito do sector publico.

PERSOAL LABORAL:

CORPO ES- COMPLEMENTO | COMPL. FACTORES
CODIGO | DENOMINACION DOT. | TIPO CALA GRUPO | COMPETENCIA COMPLEMEN- PROV. | R.N. TITULACION ADM. OBSERVACIONS
CATEGORIA MANDO TARIOS
2013 OFICIAL SERVI- 1 L scC. v 453184 € 8.792,42 € c UE. Graduado_ en E.S.0. ou AL Vacante. Vinc_ulado 4 promocion
Z0S VARIOS equivalente interna

NOTA.-O importe das retribuciéns complementarias inclien o incremento do 2,25% que determina o Real Decreto-lei
24/2018, do 21 de decembro, polo que se aproban medidas urxentes en materia de retribucidons no ambito do sector publico.

Abreviaturas empregadas:

Tipo: L: Posto reservado a persoal laboral.

F: Posto reservado a persoal funcionario.

Corpo/Escala ou categoria:

A.X.: Escala de Administracion xeral.

A.E: Escala de Administracién especial.

H.N: Escalas de habilitacion Nacional.

Segundo convenio: no caso do persoal laboral, segundo convenio de aplicacion.
Prov.: Forma de provision:

C: concurso.

L: libre designacion.

Reserva Nacional: R.N: Posto reservado a persoas con nacionalidade espanola.
U.E.: Unién Europea.

Titulacion: recéllese a titulacion minima esixida.

Administracion:

A.L.: Posto reservado a empregados propios da administracion local.

A.E.: Posto reservado a funcionarios con habilitacion de caracter estatal.
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Luns, 4 de novembro de 2019 [Numero 209] Lunes, 4 de noviembre de 2019

Observacions.-Xornada a tempo parcial.—Sinala os postos que non prestaran servizo a xornada completa. A amortizar:
Sinala os postos que se amortizaran trala amortizacién das prazas que se vinculen aos mesmos. Vinculado a promocion
interna: Indica que a cobertura da praza correspondente e, polo tanto, a seleccién do persoal ocupante da mesma, —e que
se deberan adscribir, ambos (praza e persoal), a este posto—, realizarase mediante un procedemento de promocién interna;
sen prexuizo de que, no caso excepcional de que dita vacante de persoal, trala realizacién da referida quenda de promocién
interna, resultase deserta, a mesma se poida incorporar —de considerarse oportuno, e con arranxo as previsions e/ou
Iimites legais aplicables, no momento, en materia presupostaria e de seleccidén de persoal de novo ingreso—, & quenda
de acceso libre. En todo caso, de terse materializado, con éxito (con cobertura da praza obxecto do proceso), a quenda
de promocion interna, conforme aos procedementos legalmente previstos, a praza e posto correspondentes, que tiveran
quedado vacantes como consecuencia da promocién do anterior ocupante, seran obxecto de amortizaciéon

Cerdido, 28 de outubro de 2019.
O alcalde

Benigno Galego Castro

2019/8738
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ADMINISTRACION LOCAL
MUNICIPAL

CERDIDO

Aprobacion definitiva RPT
ANUNCIO

O Pleno do Concello de Cerdido reunido o vinte e sete de novembro de 2009 aprobou o seguinte acordo: RELACION DE
POSTOS DE TRABALLO DO CONCELLO DE CERDIDO. :Observados erros na Relacién de Postos de Traballo aprobada inicial-
mente polo Pleno do Concello de Cerdido, tanto aritméticos dado que os importes non se adaptan totalmente o disposto
na Lei de Presupostos do Estado para o ano 2009 ni a sua estructura segun o nivel e categoria dos laborais, como erros
de feito na valoracion dalguns postos de traballo e as suas puntuacions e considerando necesario incrementar 0os euros
por punto para poder adaptar os salarios & realidade do posto e do mercado e atendendo a nova documentacién remitida
pola empresa Nordorian s.| esta alcaldia propon a adopcion do seguinte acordo: Primeiro: Aproba-la Relaciéon de Postos de
Traballo do Concello de Cerdido con caracter definitivo, segundo o trabailo técnico presentado pola empresa Nordorian S.L
recollida no anexo | deste acordo e con efectos retroactivos a 1 de xuio de 2009. Segundo: Unha vez aprobada a Relacion
de Postos de Traballo, no prazo de trinta dias, remitirase copia & Administracién do Estado e, no seu caso, 8 da Comunidade
Auténoma respectiva e publicarase integramente no Boletin Oficial da Provincia. Cuarto: Os contratados laborais temporais,
ainda que sexan contratos subvencionados por algin programa, adaptardn os seus salarios en funcién do grupo laboral
a gue pertence, en funcién da titulacién requirida para o posto de traballo, os importes serdn os establecidos na Lei de
presupostos xerais do Estado e noramtiva que a desenvolve, Resolucion de 2 de xaneiro de 2009da Secretaria de Estado
de Facenda { Anexo Xll.1 ) e de acordo co seguinte cadro:

Pasto actual Grupo Laboral o que pertenencen
Auxiliar de axuda a domicilio Grupo 5
Pedn Grupo 4
Auxiliar administralivo Grupo 4
ANEXO 1:
PERSOAL FUNCIONARIO
Adscrlpeld ltulaclo é
Cod. Denominacién do Posto Dot. | C.D. C.E ™ | FP sorpen T L Fnrma‘c!on Observacléns
ADM | Grupo Corpo Académica Especifica
1.100 | Secretaria-Interventora 28 | 14.563,62 C| A3 Al Habuilitacion estatal Tiwlado Superior Cuberto (°? FHE.'.IOH. |ntggrados
poden ter titulacion inferior)
1.204 | Administrativo/Tesouieiro 1 22 10.041,36 | N | A A3 Cc1 Administracién xeral Bacharelato — Cuberio
1.104 | Aux, Administrativo 1 18 4.676,22 N[ A A3 C2 | Administracion xeral ESO et Cuberto
3.010 | Traballador Social 1 24 7.351.09 s |c| A3 A2 Administracidn especial | Titulado Medio — Cuberto
PERSOAL LABORAL
Cad. Deneminzcidn do Posto Dot. Fp Doh’cu.m Tipo de Tltulaclon Académlca Grupo Lahoral Fomaffun Observaclons
Econdmica Contralo Especifica
2.012 | Conductor maquinaria municipal 1 C 21.560.89 Fixo ESO Gupo IV — Cuberia
2.016 | Pedn 1 C 15.655.50 Fixo Agrupacidns profesionais Grupo V — Cuberla
2.011 | Servizos Varios 1 C 21.560.89 Fixo ESQ Grupo IV e Cuberto Consolacion de emprego
3.012 ! Aniimador sociocultural 1 C 19.992.75 Fixa Técnico Superior Grupo Il — Cuberto
3.017 | Auxiliares axuda a domicilio 3 C 14.783.73 Fixa Agrupacidns profesionais Grupo V e Valoracidn para xorn. completa
4.111 | Socorrista-Monitor de natacién 1 C 17.288,77 Fixo ESO Grupo WV — Cuberto lemgoral
Cad. Denwmiinacion do Pasta Dotacidn Econdmlca Global Grupo Lahoral Nivel de campetencia y mando Factores complementarios
2.012 | Conductor maguinaria municipal 21,560.89 Gupo IV 14 8.69433 €
2,018 |Pedn 15,655.56 Grupo V 9 5.003,38
2.011 | Servizos Varios 21.560.89 Grupo IV 14 8.694,33
3.012 | Animador sociocultural 19.992.75 Grupo Il 18 3937.27
3.017 | Auxiliares axuda a domicilio 14.783,73 Grupo V 11 3.637,07
4.111 | Socaitista-Manitor de natacidn 17.288,77 Grupo IV 14 4422,21
Grupo laboral : [Il : Titulacién requerida Tecnico Superior : Asmiliable a las retribucioens basicas del grupo de funciona-

rios C1 .Grupo laboral :IV :Titulacion requerida : Graduado en educacion secundario :Asimilable a las reatibuciones bésicas
del grupo de funcionarios C2 .Grupo Laboral :V : Titulacién requerida : Agrupacion profesional Asimilable a las retribuciones
basicas del grupo de funcionarios E/ agrupacion profesional Cerdido,

A Alcaldesa. Asdo.: Ana Rodriguez Montero
2009/17792
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1. INTRODUCCION

Os municipios son entidades basicas da organizacion territorial do Estado e cauces inmediatos
de participacion cidada nos asuntos publicos, que institucionalizan e xestionan con autonomia
0s intereses propios das colectividades (art. 1 Ley 7/85 Reguladora das Bases de Réxime
Local, de 2 de abril).

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

administrativa 0s cidadans (art. 2 Ley 2/85, do 2 de abiril).

O municipio, para a xestion dos seus intereses e no ambito das stas competencias, pode
promover toda clase de actividades e prestar cantos servizos publicos contriblan a satisfacer

as necesidades e aspiracions da comunidade vecifial (art. 25 Ley 7/85, do 2 de abril).

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

organicos de funcionamento municipal.

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

existentes durante moitos anos.

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

municipio do tamafio que nos ocupa, estudase a reestruturacion organizativa neste documento.

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

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

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO

2



ﬁ d
DEPUTACION nordorian

CORUNA

OBXECTIVOS A CONSEGUIR

Buscar unha estrutura municipal eficaz, sen duplicidade de esforzos e cunha dotacién 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 funcion das necesidades do servizo.

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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DISPONIBILIDADE DE RECURSOS MUNICIPAIS

Unha vez elaborada e aprobada a nova estrutura municipal, haberd que estudar as
posibilidades de recursos humanos asi como presupostarias do Concello para poder levar a
cabo os plans propostos e a sta 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 sla
implantacion, de maneira que cada persoa saiba perfectamente cal € a sua situacion,

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

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

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

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

funcions que se deben ou desexan levar a cabo.

En ningln modo esta proposta de estrutura debe constituirse nun corpifio infranqueable para a
distribucion dos recursos municipais; neste senso, explicitamente, faise mencion a posibilidade
de reasignacion de persoal en funcion das necesidades do servizo. Deste modo, neste
documento describense as funciéns 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 0
determinasen, poderase reasignar temporalmente a outro posto de caracteristicas similares,

pasando a desempenfar, mentres dure esa situacion, as tarefas propias do posto de destino.

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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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 cando & slUa adscricion a un departamento
concreto e, ainda cando nesta proposta se indica a necesidade dun determinado namero de
postos de traballo administrativo en cada departamento por cuestidbns de organizacion, estes
deberan desempefiar calquera outro labor administrativo de calquera outro departamento ou
area en funcion das necesidades do servizo, como substitucidons por baixas ou vacacions ou,

simplemente, por indicacion do alcalde como parte das atribuciéns que a lei lle reserva.

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

correspondentes RPT dos municipios da provincia da Corufa".

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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2. PROPOSTA DE ESTRUCTURA MUNICIPAL

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 distrible a actividade
municipal.

Para a elaboracion da proposta de estrutura municipal recollida neste documento seguironse 0s

criterios xerais recollidos a continuacion:

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

suas posteriores divisions e especializacions, propofiéndose a seguinte division:

Area: enténdese como unha division funcional homoxénea que permite elaborar un

traballo coordinado con consecucion de obxectivos.

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

definidos inicialmente dentro de cada area.

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

de cada unidade.

A presente proposta de organizacion da estrutura municipal foi elaborada atendendo a varios
criterios, a importancia dos cales é sumamente relevante a hora de definir as grandes areas
funcionais, asi como para definir os servizos e unidades que as integran e, a0 mesmo tempo, a

mision de cada unha delas. Estes factores son o0s 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.)

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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Despois dunha analise pormenorizada de todas estas variables, chegouse a unha division de

grandes areas funcionais como a recollida a continuacion:

ESTRUCTURA BASICA
MUNICIPAL

AREA ECONOMICA

As areas técnicas son aquelas as actuacions da cal tefien unha repercusion directa ao publico e
0 seu contido pode variar no tempo en funcidn 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 distribucién das areas técnicas:

= Area econémica
= Servizos sociais
= Urbanismo e obras

= Cultura e Deportes

Por outro lado, as areas "non técnicas" son, dalgin modo, permanentes dentro da estrutura

organizativa municipal e non varian especialmente as suas funciéns ou contido ao longo do

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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tempo, dada a sua regulacion legal a través de diversas disposicions, ainda que si 0 poden

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

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

v" Definicion global da area

v Misién

v Estructura da area

v Plantilla da area

v’ Cadros descriptivos dos postos de traballo

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

presente documento.

Dentro do apartado persoal da &rea incluironse uns cadros que recollen o comparativo entre o
numero de empregados existentes na actualidade e os propostos, o que facilitara a toma de
decisions por parte dos responsables. Esta "reparticion de persoal actual' non debe entenderse
como formal, sen6n mais ben como un sistema que permite a comparacion de persoais. De
feito, a localizacion dun posto de traballo no persoal actual foi realizada en funcion da actividade
principal que este atopa desempefiando actualmente, independentemente da sua adscricion
formal.
Na definicion dos postos estableceuse un codigo de orde co fin de identificar cada area, servizo,
unidadee e posto de traballo, homoxeneizando co mesmo cddigo aquelas categorias similares,
sendo o cddigo "0" o correspondente ao coordinador da area, servizo ou unidade, segundo
corresponda. En xeral, esta codificacion (de catro dixitos) distriblese do seguinte xeito:
1° dixito do codigo: Area, establécense numeros correlativos para cada unha delas

segundo o esquema xeral proposto.

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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2° dixito do codigo: Servizo, establécense numeros correlativos de division da area,

adxudicandolle o cddigo "0" o servizo de coordinacion da area.

3° dixito do codigo: unidade, establécense numeros correlativos de divisién do servizo,

7

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

4° dixito do cddigo: Posto de traballo, establécense nimeros homoxéneos segundo a categoria

profesional, adxudicandolle o codigo "0" o responsable maximo da unidade, servizo ou area.

Todas aquelas funcions, tarefas, etc. dunha area que non fosen relacionadas especificamente
considérase que poderan ser asignadas libremente polo responsable da area, servizo ou
unidade correspondente dentro do persoal ao seu cargo quen, asi mesmo, ten a potestade de
reorganizar a actividade de todos os postos baixo a sua responsabilidade en funcion da carga
de traballo que se produza en cada momento, non tratandose o0s postos de traballo, polo tanto,
de compartimentos estancos, senén que se entenden asignados a unha area ou servizo e

deberan colaborar coa actividade xeral deste segundo se precise.

Na estrutura xeral do organigrama mantense sempre a figura do alcalde como referente e
responsable politico de cada area, posto que a delegacion en concellarias pode ser modificada
por este segundo considere oportuno, o cal non € obxecto do presente estudo.
Conforme a estes criterios, na paxina seguinte reprodicese 0 organigrama basico deste

concello.

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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AREAS, SERVIZOS E UNIDADES

SECRET./INTERV. ATTN. PRIMARIA

URBANISMO

CULTURAE
DEPORTES

— OBRAS

TESOURERIA

Proposta de estructura municipal Ayuntamiento de CABANAS
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Todas estas areas e servizos seran estudados por separado determinando, para cada un deles,

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

Se ben este estudiolestudo analiza a distribucién de traballo e responsabilidades, non debe
esquecer que en toda estrutura organizativa municipal, entendéndose o Concello como un
organismo que se autorregula no seu funcionamento; ainda que deba existir delegacion de
autoridade, por enriba das areas técnicas e administrativas atopan os 6Organos decisores
politicos (alcalde, Xunta de Goberno Local e pleno municipal) que son os que, en ultimo termo,

toman as decisions de posta en marcha ou non dun determinado servizo.

Evidentemente estes Organos de goberno, xa regulados legalmente, atdopanse excluidos do
presente estudiolestudo, 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 o0s principais postos de responsabilidade destas.

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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2.1. SECRETARIA / INTERVENCION

» Definicion global da area

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

ser desenvolvidos por técnicos especialistas que ostenten competencias técnicas.

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

administracion.

Tamén forma parte desta area a custodia de documentos, a fe publica e a xestion de bases de
datos municipais, representadas polas actividades de arquivo, rexistro e estatistica.
Asi mesmo engloba o control e a fiscalizacion da xestion econdmica, financeira, presupostaria,
contable e tributaria municipal. O que inclie todos aqueles actos que tefian repercusion

econdmica.

Esta area debera estar ao dia en todos aqueles expedientes administrativos susceptibles de ser

informados por ela.
e Misién
Soporte legal e control da xestion municipal.

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

econdmica da xestidon municipal.

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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» Estructura da area

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

seguinte.

SECRETARIA / INTERVENCION

| SECRETARIAZINTERVENCION |

SECRETARIA / INTERVENCION | | TESOURERIA

SECRETARIA / INTERVENCION IADMINISTRATIVO / TESOUREIRQ
Paula Diaz Tie Daniel Rodriguez Fraguela

AUX. ADMINISTRATIVO
César Yafier Carballeira

AUX. ADMINISTRATIVO
Cristina Fernandez Candales

« 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). Dentro
deste servizo establécense varias unidades, que supofien responsabilidades de diversa
indole, a saber:

e 1. Control de xestion: control actualizado da informacion de obras, servizos, estados
presupostarios e calquera outra necesaria para a xestion diaria do Alcalde, o que inclie a
solicitude destes datos aos servizos municipais que correspondan. Esta unidade, asi
mesmo, desenvolvera a actividade de apoio e coordinacion xeral do persoal adscrito a

Secretaria Xeral e podera substituir o Secretario Xeral na stia ausencia.

e 2. Rexistro e estatistica: este apartado inclie por un lado, a recepcion, rexistro e

reparticion as distintas unidades de toda a documentacion que entra no Concello, asi

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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1.

como a recepcion, rexistro e envio da que sae do Concello, e por outro lado, a
realizacion de compulsas de documentos. Esta unidade tamén xestionara o taboleiro de
anuncios. Asi mesmo, é responsabilidade desta unidade a realizacibn de ndminas e
demais tarefas administrativas de xestién de persoal. Ademais, este bloque abrangue o
control e posta ao dia de todos os rexistros estatisticos que, por Lei ou necesidades do

servizo, son competencia municipal, como o padron municipal de habitantes.

e 3. Subvencions: aqui englébase a xestion administrativa e control de execucion das
subvencions que a entidade municipal poida solicitar para o desenvolvemento da sta

actividade, asi como apoio administrativo diverso da Secretaria Xeral.

INTERVENCION: control e fiscalizacion interna da xestibn econdmica, financeira e
presupostaria 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 administracion local con habilitaciéon de caracter nacional). Dentro deste
servizo cabe realizar varios apartados que supofien responsabilidades diversas, estes son:
1. Fiscalizacion interna: de todo acto, documento ou expediente que dea lugar ao
recofiecemento de dereitos e obrigas de contido econémico ou que poidan ter repercusion
financeira ou patrimonial. Intervencion formal da ordenacion do pagamento e da sla
realizacion.

2. Contabilidade: refirese este apartado a recepcion, fiscalizacion e contabilizacion
de todos os gastos e ingresos da administracion; asi como a elaboracion de contas anuais.

3. Custodia e mantemento do inventario municipal de bens.

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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2. TESOURARIA: 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 que
se regula o réxime xuridico dos funcionarios de administracién local con habilitaciéon de
caracter nacional) . Dentro da tesouraria, pdédense distinguir dous subapartados:
1. Recadacion: Control e rexistro no libro de caixa, control do estado das contas
bancarias, notificacion e informacion da recadacion voluntaria e executiva asi como o

apuro dos morosos.

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

cobramento de impostos, taxas ou prezos publicos municipais.

3. Manexo e custodia de fondos: realizacion e supervision de calquera cobramento
ou pagamento que se produza nas arcas municipais, asi como as necesarias previsions

de tesouraria

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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« Caodificacion de area, servizos e unidades
Empréganse os seguintes codigos para identificar os grupos funcionais desta area:
0 AREA 1: SECRETARIA / INTERVENCION
v SERVIZO 1: SECRETARIA / INTERVENCION
= UNIDADE 0: SECRETARIA / INTERVENCION
v SERVIZO 2: TESOURERIA

= UNIDADE 0: TESOURERIA

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

de area ou servizo correspondente.

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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« Plantilla da area

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

postos recollidos no siguiente cadro.

PLANTILLA
ACTUAL

PLANTILLA
PROPOSTA

1 SECRETARIA / INTERVENCION

1 SECRETARIA / INTERVENCION

0 SECRETARIA / INTERVENCION

0 Secretario / Interventor
4 Aux. administrativo (funcionario)

5 Aux. administrativo (laboral)

2 TESOURERIA

0 TESOURERIA

4 Administrativo / tesoureiro

Nas paxinas seguintes recéllense os cadros descriptivos dos postos de traballlo correpondentes

Proposta de estructura municipal

Concello de CERDIDO

17



<»
DEPUTACION

CORUNA

nordorid

riaen

4

= - . DENOMINACION DOS POSTOS DE TRABALLO
é AREA 1 | SECRETARIA / INTERVENCION

SERVIZO

SECRETARIA / INTERVENCION

UNIDADE

SECRETARIA / INTERVENCION

POSTO

O|O|r

SECRETARIA /INTERVENTORA

TIPO DE POSTO

TITULACION MINIMA NECESARIA

Funcionario

REQUISITOS
DO POSTO

Al

ALCALDE

W‘ SECRETARIA / INTERVENCION

<
=
<
o
(_D SECRETARIA / INTERVENTORA ADMINISTRATIVO / TESORERO
=z
<
O
x
O AUX. ADMINISTRATIVO
AUX. ADMINISTRATIVO
* Funcions publicas de secretaria, comprensiva da fe publica e o asesoramento legal preceptivo
incluidas no R.D. 1174/87, do 18 de setembro
* Funcions publicas de intervencion: control e a fiscalizaciéon interna da xestibn econémico-
financeira e presupostaria, e a contabilidade incluidas no R.D. 1174/87, do 18 de setembro

» Calquera outra relacionada co posto que o encomende 0 Seu Superior xerarquico
o
'_
0
o}
o
o}
a
(%)
=z
o
o
Z
-]
LL

Proposta de estructura municipal
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CARACTERISTICAS DO POSTO 1

ESPECIALIZACION .

Especializacion teérica e practica no desempefio das funciéns

ALTA

Permanente actualizacién de cofiecementos (xuridicos, técnicos...)

ALTA

Abordar situacions de complexidad, sin axuda dun superior

ALTA

RESPONSABILIDADE | =

Responsabilidade penal

Manexo e traslado de fondos corporativos habitualmente e de alta contia

Uso e custodia de bens patrimoniais de elevada contia

Relacions con Organismos publicos e privados

Responsabilidade sobre a xestion

niunlnln

COMPLEXIDADE .

Dispersion alta

TERRRITORIAL .

Dispersion media

w

COMPLEXIDADE .

Volume alto e complexidade alta

wn

FUNCIONAL .

Volume alto e complexidade baixa

Volume baixo e complexidade alta

Volume baixo e complexidade baixa

CARACTERISTICAS DO POSTO 2

Plena disponibilidade

DEDICACION .

Disponibilidade parcial

Disponibilidade ocasional

Xeral

INCOMPATIBILIDADE |,

Incompatibilidade para a sua profesién

Incompatibilidade absoluta

PENOSIDADE "

Réxime de ®  Nocturnidade

xornada .
=  Turnicidade

= Xornada partida

= Sabados

®  Domingos e festivos

Condicions = Intemperie

adversas —
= Desplazamentos habituais

= Atencion ao publico

= Esforzo fisico intenso e continuado

= Esforzo visual

= Posicién corporal ou sensorial forzada

PELIGROSIDADE -

Risco alto

Risco de sufrir accidentes ou contraer enfermidades - -
Risco medio

Risco bajo

Traballo de oficina

Proposta de estructura municipal

Concello de CERDIDO
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DENOMINACION DOS POSTOS DE TRABALLO
AREA 1 |SECRETARIA /INTERVENCION
SERVIZO 1 |SECRETARIA /INTERVENCION
UNIDADE 0 |SECRETARIA /INTERVENCION
POSTO 4 | AUX. ADMINISTRATIVO
" TIPO DE POSTO TITULACION MINIMA NECESARIA
op
E
0 . .
S & | Funcionario C2
e,
o0 (a]
-
=
<
o
=z
<
Q
x
O AUX. ADMINISTRATIVO
=  Asumir a xefatura do Negociado, coas responsabilidades inherentes a este
= Sustitucions do Tesoureiro nos casos de ausencia
= Prestar apoio a Secretaria no desenvolvemento das suas funciéns ordinarias
= Tarefas de xestion, estudo e proposta de caracter administrativo de nivel superior
o) : . . - . .
& = Dictames en materias de indole administrativa e econémica
o . . . . L
2—) = Traballos relacionados coa xestion administrativa/contable no ambito do Concello
8 = Coordinacién da xestion administrativa nas areas socio-comunitarias
Z
‘8 = Auxiliar do administrativo e labor de substitucion do administrativo en caso de vacante
2 = Asumir a responsabilidade da organizacién da atencién ao publico no propio Negociado
= Clasificacion de expedientes conclusos, coa correspondente preparacién para o traslado ao
arquivo municipal
= Asumir a llevanza do arquivo municipal e a responsabilidade na correcta xestién deste
= Tramitacion administrativa de expedientes de licenzas de todo tipo en colaboracién coa oficina
técnica e a propia Secretaria
Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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- - DENOMINACION DOS POSTOS DE TRABALLO
é AREA 1 | SECRETARIA / INTERVENCION
SERVIZO 1 | SECRETARIA / INTERVENCION
UNIDADE 0 | SECRETARIA /INTERVENCION
POSTO 4 | AUX. ADMINISTRATIVO (Continuacion)
@ o TIPO DE POSTO TITULACION MINIMA NECESARIA
o
= [
28 | Funcionario C2
[ede}
'&J la}

FUNCIONS DO POSTO

Xestién material do padrén e estatistica e informacion urbanistica, asi como licenzas de obras,
(agas a parte técnica)

Recadacion de lixos e auga

Control de publicaciéns nos diarios e boletins informando cada departamento das disposiciéns
que o puidesen afectar

Xestion material do rexistro de documentos do concello e Rexistro civil

Manexar terminais, tratamentos de textos, calculadoras etc. e informar e atender o publico en
defectos de auxiliares e subalternos

Mantemento e modificacion da paxina web do concello e mantemento de equipos informaticos,
asi como desefio de carteis e presentacions varios a través de programas informaticos, creacion
de bases de datos

Atencién do punto de informacion catastral
Atencién ao publico telefénica e persoal

Calquera outra relacionada co posto que o encomende 0 seu superior Xxerarquico

Proposta de estructura municipal

Concello de CERDIDO
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CARACTERISTICAS DO POSTO 1

ESPECIALIZACION .

Especializacion tedrica e practica no desempefio das funciéns

MEDIA

Permanente actualizaciéon de cofiecementos (xuridicos, técnicos...)

MEDIA

Abordar situaciéns de complexidad, sin axuda dun superior

BAIXA

RESPONSABILIDADE | =

Responsabilidade penal

Manexo e traslado de fondos corporativos habitualmente e de alta contia

Uso e custodia de bens patrimoniais de elevada contia

Relaciéns con Organismos publicos e privados

Responsabilidade sobre a xestion

COMPLEXIDADE .

Dispersion alta

TERRRITORIAL .

Dispersiéon media

COMPLEXIDADE .

Volume alto e complexidade alta

FUNCIONAL .

Volume alto e complexidade baixa

Volume baixo e complexidade alta

Volume baixo e complexidade baixa

CARACTERISTICAS DO POSTO 2

Plena disponibilidade

DEDICACION .

Disponibilidade parcial

Disponibilidade ocasional

Xeral

INCOMPATIBILIDADE [,

Incompatibilidade para a sua profesién

Incompatibilidade absoluta

PENOSIDADE "

Réxime de . Nocturnidade

xornada —
"  Turnicidade

= Xornada partida

= Sabados

"  Domingos e festivos

Condicions " |ntemperie

adversas —
" Desplazamentos habituais

= Atencién ao publico

. Esforzo fisico intenso e continuado

. Esforzo visual

"  Posicién corporal ou sensorial forzada

PELIGROSIDADE -

Risco alto

Risco de sufrir accidentes ou contraer enfermidades - -
Risco medio

Risco baixo

Traballo de oficina

Proposta de estructura municipal
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DENOMINACION DOS POSTOS DE TRABALLO
AREA 1 |SECRETARIA/INTERVENCION
SERVIZO 1 |SECRETARIA/INTERVENCION
UNIDADE 0 |SECRETARIA/INTERVENCION
POSTO 5 |AUX. ADMINISTRATIVO
" TIPO DE POSTO TITULACION MINIMA NECESARIA
opQ
E g
® o
[a
3o | Persoal laboral E.S.O.
WA
hd
‘ ‘ ALCALDE
‘ AAAAA = ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
E— B — [ | -]
< H mmmmmmmmmmmm H ,,,,,,,,,,,, |
=
< | oan . ‘
o
(_D SECRETARIA / INTERVENTORA ADMINISTRATIVO / TESORERO
=z
<
Q
x
O AUX. ADMINISTRATIVO
= Asumir a xestién do padron municipal de habitantes, certificacions catastrais e censo electoral en
colaboracién co Encargado de —Negociado
» Apoio Secretaria-Intervencion no desenvolvemento das slias funcions ordinarias propias da sta
subescala de auxiliar administrativo
= Colaboracion en rexistro e valixas
o |= Auxiliar en contabilidade
'_
8 | Trascripcion informes, pregos de condiciéns, ordenanzas, regulamentos e outros documentos de
g— Secretaria-Intervencion
a o L, . .
n |* Clasificar e ordenar toda a documentacién relativa a expedientes conclusos e ao traslado o
5 arquivo municipal cando proceda, colaborando na sUa xestion co Encargado do Negociado
< Redactar oficios simples, acordos ou resoluciéns cos modelos que lle facilite Secretaria ou o
= propio Encargado do Negociado
* Manexo de terminais, tratamento de textos, calculadoras e aplicaciéns informaticas relativas as
funciéns anteriores
» Informar e atender o publico e o teléfono en apoio dos servizos xerais
» Facer fotocopias e preparacion de correspondencia cando non este dispofible o persoal
encargado ao efecto
= Calquera outra relacionada co seu posto que o encomende 0 seu superior xerarquico
Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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DENOMINACION DOS POSTOS DE TRABALLO
AREA 1 |SECRETARIA/INTERVENCION
SERVIZO 2 |TESOURERIA
UNIDADE 0 |TESOURERIA
POSTO 4 | ADMINISTRATIVO /TESOUREIRO
" TIPO DE POSTO TITULACION MINIMA NECESARIA
opQ
E g
() . .
S & | Funcionario c1
e,
o0 (a]
g
< [ o] [ r—
<
o
(_D SECRETARIA / INTERVENTORA ADMINISTRATIVO / TESORERO
=z
<
O
x
O AUX. ADMINISTRATIVO
»  Apoio & Secretaria - Intervencion na elaboracion da liquidacién do presuposto, conta xeral e
control de contabilidade
= Sustituciéns do Secretario — Interventor nos casos de ausenza, ILT e vacacions
= Comprobacién de xustificantes de subvencions, facturas e consignacion presupostaria previa a
fiscalizacion por Intervencién, e anotacion contable unha vez aprobadas
o |®* Tramitar todas as ordes de pagamento mediante transferencia ou taldon bancario, identificacién e
g lexitimacién dos perceptores, asi como, a corresponde anotacién contable
o . e .. .
o |= .Practicar arqueos, conciliaciéns bancarias, e movemento de contas do concello
o
® = Confeccionar e xestionar todo o relativo a néminas de persoal do Concello, altas e baixas
(®) Seguridade Social, e retencions Seguridade Social, IRPF e outras
e Pagamento de cotizaciéns a Seguridade Social, e retenciéns realizadas a favor da Facenda
T Publica e outros organismos
» Confeccionar os padrons de contribuintes por tributos municipais que non estean atribuidos a
outros organismos e relacions de cobramento ou liquidaciéns individualizadas dos distintos
tributos para fiscalizacién por Intervencion e aprobacion pola Alcaldia
= O cobramento dos tributos xestionados directamente polo Concello
= Atencion a reclamacions que se formulen polos acredores ou debedores
Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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= y - DENOMINACION DOS POSTOS DE TRABALLO
é AREA 1 | SECRETARIA / INTERVENCION

SERVIZO 2 |TESOURERIA
UNIDADE 0 |TESOURERIA
POSTO 4 | ADMINISTRATIVO /TESOUREIRO
2 TIPO DE POSTO TITULACION MINIMA NECESARIA
o)
Eb
S Q | Funcionario C1
(ede)
'ﬁ':J a

= Funcions publicas de tesouraria municipal incluidas no R.D. 1174/87, do 18 de setembro, agas a
recadacion, delegada na Deputacién Provincial

= Desempefio da secretaria do xulgado de paz do concello: xestions do xulgado, elaboracién de
notificaciéns, citaciéns, toma de declaracions, requirimentos etc.; xestion de expedientes de
matrimonio, de nacemento ou adopcion, de declaracién de defuncions, de recuperacion de
nacionalidade etc.; xestion de notas marxinais, de separacion, divorcio, e expedicion de
certificacions do Rexistro Civil

= Calquera outra relacionada co posto que o encomende 0 Seu Superior xerarquico

FUNCIONS DO POSTO

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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CARACTERISTICAS DO POSTO 1

ESPECIALIZACION .

Especializacion tedrica e practica no desempefio das funciéns

ALTA

Permanente actualizaciéon de cofiecementos (xuridicos, técnicos...)

ALTA

Abordar situaciéns de complexidad, sin axuda dun superior

MEDIA

RESPONSABILIDADE

Responsabilidade penal

Manexo e traslado de fondos corporativos habitualmente e de alta contia

Uso e custodia de bens patrimoniais de elevada contia

Relaciéns con Organismos publicos e privados

Responsabilidade sobre a xestion

nunnl wn

COMPLEXIDADE
TERRRITORIAL

Dispersion alta

Dispersiéon media

wn

COMPLEXIDADE

FUNCIONAL

Volume alto e complexidade alta

Volume alto e complexidade baixa

Volume baixo e complexidade alta

Volume baixo e complexidade baixa

CARACTERISTICAS DO POSTO 2

DEDICACION

Plena disponibilidade

Disponibilidade parcial

Disponibilidade ocasional

INCOMPATIBILIDADE

Xeral

Incompatibilidade para a sua profesién

Incompatibilidade absoluta

PENOSIDADE

Réxime de . Nocturnidade

xornada —
"  Turnicidade

= Xornada partida

= Sabados

®"  Domingos e festivos

Condicions " |ntemperie

adversas

" Desplazamentos habituais

= Atencién ao publico

. Esforzo fisico intenso e continuado

. Esforzo visual

"  Posicién corporal ou sensorial forzada

PELIGROSIDADE

Risco de sufrir accidentes ou contraer enfermidades

Risco alto

Risco medio

Risco baixo

Traballo de oficina

Proposta de estructura municipal
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2.2. URBANISMO, OBRAS E SERVIZOS

» Definicion global da area

Nesta area engldobanse todas as actuacions municipais encamifiadas a controlar e desenvolver
o plan urbanistico, asi como o control e direccion de todas aquelas obras promovidas polo
propio Concello ben sexa directamente ou subcontratar a terceiros.
Dentro dunha administraciéon 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.

Ademais encargarase de realizar a conservacion (limpeza e aseo) e 0 mantemento (tanto
preventivo como pequenas reparacions) do inmobilizado municipal nas suas distintas vertentes
Tamén sera a responsable da realizacion de obras diversas (electricidade, albanelaria,
fontanaria, etc.) que, polo seu pequeno calibre, se considere posible executar dende o propio
municipio.

* Mision

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

control da direccién) das obras que se realicen no municipio.

Corrixir e evitar a deterioracién do patrimonio municipal.

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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» Estructura da area

A distribucion de actividades en servizos y unidades dentro de esta area é a recogida no cadro

seguinte.

URBANISMO E OBRAS

| URBANISMO E'OBRAS |

| OBRAS |

SERVIZOS VARIOS
Victoriano Bouza

ENCARGADO MAQUINARIA
Pablo Casas Cibreiro

PEON
— (Compartido)
José Vicente Casal Vilasuso

PEON
— (Compartido)
Vicente Orjales Pifion

« URBANISMO: A sua principal actividade serd a definicion e adaptacion do modelo

urbanistico municipal &s necesidades cambiantes do entorno e, no seu momento, a
elaboracion (ou direccion da elaboracion), implantacion e actualizacion dun Plan Xeral de

Ordenacién Municipal (P.X.0.M.), asi como modificacions do mesmo.

» OBRAS: Direccién e control das obras de promocion municipal. Asimesmo, encargarase
do control do cumplimiento da normativa urbanistica por parte das promocions tanto
privadas como publicas que se pretendan executar dentro do termo municipal. En
concreto poden resaltarse o estudo e valoracion das solicitudes de licenza de obra e a

proposta resolutoria ao alcalde.

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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 LIMPEZA: Atencién, coidado e mantemento dos centros determinados polo municipio.

« MANTEMENTO: Grupos de obreiros con diferentes especializacions en funcién do tipo

de mantemento que deban realizar
Dentro deste servizo cabe distinguir as seguintes unidades:

1. Xardins: Incliense nesta unidade os traballos de mantemento, coidado e mellora das
zonas axardinadas e espazos ao aire libre municipais: xardins, areas de recreo, prazas

publicas, campos de futbol e zonas verdes en xeral.

2. Electricidade: Encérganse de todos aqueles labores de mellora, substituciéon ou

reparacion eléctrica e electronica en calquera lugar que sexa competencia municipal.

3. Albanelaria: En referencia ao grupo ou grupos de obreiros mais ou menos especializados

encargados das pequenas obras de reparacion, mantemento e mellora (albaneis, peons, etc.).

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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» Caodificacion de area, servizos y unidades
Empréganse os seguintes codigos para identificar os grupos funcionais deste area:
0o AREA 2: URBANISMO, OBRAS E SERVIZOS
v' SERVIZO 1: OBRAS

= UNIDADE 1: OBRAS

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

area ou servizo correspondente.

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO

30



>
It *QEPUTACION

CORUNA

nordoridn

« Plantilla da area

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

postos recollidos no seguinte cadro.

PLANTILLA
ACTUAL

PLANTILLA
PROPOSTA

2 URBANISMO, OBRAS E SERVIZOS

1 OBRAS 4

1 OBRAS 4

1 Servizos varios
2 Encargado de maquinaria

6 Pedn (laboral fixo)

N

7 Pedn (laboral)

=

Nas péxinas seguintes recoéllense os cadros descriptivos dos postos de traballo

correspondentes

Proposta de estructura municipal

Concello de CERDIDO
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) . DENOMINACION DOS POSTOS DE TRABALLO
é AREA 2 |[URBANISMO, OBRAS E SERVIZOS
SERVIZO 1 |OBRAS
UNIDADE 1 |OBRAS
POSTO 1 |OPERARIO SERVIZOS VARIOS
" TIPO DE POSTO TITULACION MINIMA NECESARIA
8o
E g
() .
S & | Personal laboral fixo E.S.O.
e,
o0 (a]
\
- |
< - [ rernisw | ssssss |
< . ‘ R |
<
o
) T
P
<
(D ——  encarcaADO ma QUINARIA
@
o
= Encargado da piscina municipal, mantemento e limpeza
» Funcions de conserxaria no CEIP A Barqueira, mantemento, apertura e peche, control do acceso
aos autobuses dos mais pequenos etc.
» Encargado da traida municipal de auga: localizacion de avarias e subsanacion de estas, exame
de dosificadores, control do cloro etc.
» Traballos de ordenanza
o |" Dispoiiibilidade horaria plena debida a eventos imprevisibles que requiran de intervenciéns
= inmediatas.
o]
?5 = Este posto ten risco por traballo con produtos quimicos
a . . L
»n |* Calquera outra relacionada co posto que o encomende 0 seu superior xerarquico
2
Q
@)
Z
-]
LL
Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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CARACTERISTICAS DO POSTO 1

ESPECIALIZACION .

Especializacion teérica e practica no desempefio das funciéns

MEDIA

Permanente actualizacién de cofiecementos (xuridicos, técnicos...)

BAIXA

Abordar situacions de complexidad, sin axuda dun superior

MEDIA

RESPONSABILIDADE | =

Responsabilidade penal

Manexo e traslado de fondos corporativos habitualmente e de alta contia

Uso e custodia de bens patrimoniais de elevada contia

Relacions con Organismos publicos e privados

Responsabilidade sobre a xestion

COMPLEXIDADE .

Dispersion alta

TERRRITORIAL .

Dispersion media

COMPLEXIDADE .

Volume alto e complexidade alta

FUNCIONAL .

Volume alto e complexidade baixa

Volume baixo e complexidade alta

Volume baixo e complexidade baixa

CARACTERISTICAS DO POSTO 2

Plena disponibilidade

DEDICACION .

Disponibilidade parcial

Disponibilidade ocasional

Xeral

INCOMPATIBILIDADE |,

Incompatibilidade para a sua profesién

Incompatibilidade absoluta

PENOSIDADE "

Réxime de . Nocturnidade

w

xornada .
. Turnicidade

= Xornada partida

= Sabados

®  Domingos e festivos

Condicions " Intemperie

adversas —
"  Desplazamentos habituais

= Atencién ao publico

. Esforzo fisico intenso e continuado

nnninjnin|n

. Esforzo visual

=  Posicién corporal ou sensorial forzada

PELIGROSIDADE -

Risco alto

Risco de sufrir accidentes ou contraer enfermidades - -
Risco medio

Risco baixo

Traballo de oficina

Proposta de estructura municipal

Concello de CERDIDO
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DENOMINACION DOS POSTOS DE TRABALLO

AREA 2 |URBANISMO, OBRAS E SERVIZOS
SERVIZO 1 |OBRAS

UNIDADE 1 |OBRAS

POSTO 2 |ENCARGADO DE MAQUINARIA

TIPO DE POSTO

TITULACION MINIMA NECESARIA

REQUISITOS
DO POSTO

Persoal laboral fixo

E.S.O.

AAAAAAA

<§t [ oeras ]
<
m F— = SERVICIOS VARIOS
Qo
=z
<
Q | (————— oomoaT
x
o
= Limpeza e mantemento de pistas en xeral: roza, saneamento etc.
= Conducioén do tractor, motobomba e pa
» Auxilio na extincion de incendios
= Velar polo bo mantemento da maquinaria municipal
o |" Este posto ten risco por traballo con maquinaria
(%)) . . , .
© |= Calquera outra relacionada co posto que o encomende 0 Seu superior xerarquico
(o)
a
n
L
2
]
@)
Z
-]
LL

Proposta de estructura municipal

Concello de CERDIDO
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CARACTERISTICAS DO POSTO 1
ESPECIALIZACION "  Especializacion tedrica e practica no desempefio das funcions MEDIA
®  Permanente actualizacion de cofiecementos (xuridicos, técnicos...) BAIXA
=  Abordar situaciéns de complexidad, sin axuda dun superior MEDIA
RESPONSABILIDADE | = Responsabilidade penal
=  Manexo e traslado de fondos corporativos habitualmente e de alta contia S
®  Uso e custodia de bens patrimoniais de elevada contia S
= Relaciéns con Organismos publicos e privados
" Responsabilidade sobre a xestion S
COMPLEXIDADE = Dispersion alta
TERRRITORIAL =  Dispersion media S
COMPLEXIDADE =  Volume alto e complexidade alta
FUNCIONAL "  Volume alto e complexidade baixa
®  Volume baixo e complexidade alta S
"  Volume baixo e complexidade baixa
CARACTERISTICAS DO POSTO 2
®  Plena disponibilidade S
DEDICACION = Disponibilidade parcial
=  Disponibilidade ocasional
= Xeral S
INCOMPATIBILIDADE ', Incompatibilidade para a sua profesién
"  |ncompatibilidade absoluta
= Réxime de ®  Nocturnidade S
PENOSIDADE *  xomada ®  Turnicidade
=  Xornada partida S
=  Sabados S
=  Domingos e festivos S
=  Condicions "  Intemperie S
adversas =  Desplazamentos habituais S
=  Atencion ao publico S
=  Esforzo fisico intenso e continuado S
®  Esforzo visual
"  Posicién corporal ou sensorial forzada
Risco alto
PELIGROSIDADE " Risco de sufrir accidentes ou contraer enfermidades Risco medio S
Risco baixo
Traballo de oficina

Proposta de estructura municipal

Concello de CERDIDO
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DENOMINACION DOS POSTOS DE TRABALLO

AREA 2 |URBANISMO, OBRAS E SERVIZOS
SERVIZO 1 |OBRAS

UNIDADE 1 |OBRAS

POSTO 6 |PEON (laboral fixo)

TIPO DE POSTO

TITULACION MINIMA NECESARIA

REQUISITOS
DO POSTO

Persoal laboral fixo

E.S.O.

<
=
< L1 cervicios vanios
o
S
=z
< I QuimaRA
O
x
O PEON
1 (Compartido)
»  Axuda ao oficial de servizos miltiples maioritariamente e, en ocasions, ao encargado de
maquinaria
» Tarefas de mantemento basico e pequenas reparacions en camifios, edificios municipais, campo
de futbol e centros escolares (CEIP A Barqueira): xardinaria, limpeza de praias, bacheo,
fontanaria, albanelaria, pintura etc. Todas elas sen necesidade dunha especial cualificacion
técnica, e sempre supervisados polo oficial de servizos multiples
g = Operario en recollida de residuos urbanos
o o . o
@ |= Localizacion de avarias e subsanacion destas
(o}
8 = Calquera outra relacionada co posto que o encomende 0 seu superior xerarquico
L
Z
]
o
2
-
LL

Proposta de estructura municipal

Concello de CERDIDO
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CARACTERISTICAS DO POSTO 1

ESPECIALIZACION .

Especializacion teérica e practica no desempefio das funciéns

BAIXA

Permanente actualizacién de cofiecementos (xuridicos, técnicos...)

BAIXA

Abordar situacions de complexidad, sin axuda dun superior

BAIXA

RESPONSABILIDADE | =

Responsabilidade penal

Manexo e traslado de fondos corporativos habitualmente e de alta contia

Uso e custodia de bens patrimoniais de elevada contia

Relacions con Organismos publicos e privados

Responsabilidade sobre a xestion

COMPLEXIDADE .

Dispersion alta

TERRRITORIAL .

Dispersion media

COMPLEXIDADE .

Volume alto e complexidade alta

FUNCIONAL .

Volume alto e complexidade baixa

Volume baixo e complexidade alta

Volume baixo e complexidade baixa

CARACTERISTICAS DO POSTO 2

Plena disponibilidade

DEDICACION .

Disponibilidade parcial

Disponibilidade ocasional

Xeral

INCOMPATIBILIDADE |,

Incompatibilidade para a sua profesién

Incompatibilidade absoluta

PENOSIDADE "

Réxime de "  Nocturnidade

xornada -
=  Turnicidade

= Xornada partida

= Sabados

®  Domingos e festivos

Condicions = Intemperie

adversas —
= Desplazamentos habituais

nnjuniunin

= Atencion ao publico

= Esforzo fisico intenso e continuado

w

= Esforzo visual

®  Posicién corporal ou sensorial forzada

PELIGROSIDADE -

Risco alto

Risco de sufrir accidentes ou contraer enfermidades - -
Risco medio

Risco baixo

Traballo de oficina

Proposta de estructura municipal

Concello de CERDIDO
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DENOMINACION DOS POSTOS DE TRABALLO

AREA 2 |URBANISMO, OBRAS E SERVIZOS
SERVIZO 1 |OBRAS

UNIDADE 1 |OBRAS

POSTO 7 | PEON (laboral)

TIPO DE POSTO

TITULACION MINIMA NECESARIA

Persoal laboral

REQUISITOS
DO POSTO

E.S.O

ALCALDE

‘ [ TReanwo v osras ]

< [ oorAs ]

>

<

n: 1 SERVICIOS VARIO S

Q

P

<

@

o

»  Axuda ao encargado de maquinaria maioritariamente e, en ocasions, ao oficial de servizos
multiples
= Tarefas de mantemento basico e pequenas reparaciéns en camifios, edificios municipais, campo

de fatbol e centros escolares (CEIP A Barqueira): xardinaria, limpeza de praias, bacheo,
fontanaria, albanelaria, pintura etc. Todas elas sen necesidade dunha especial cualificacién
técnica, e sempre supervisados polo oficial de servizos multiples

g = Funciéns de limpeza, mantemento e roza de pistas

o . . .

a |= Operario en recollida de residuos urbanos

o

8 » Localizacion de avarias e subsanacion destas

L

§ | Calquera outra relacionada co posto que o encomende 0 seu superior xerarquico

@)

2

-

LL

Proposta de estructura municipal

Concello de CERDIDO
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2.3. SERVIZOS SOCIALES

» Definicion global da area

Esta area xestiona a prestacion programada de atencions e servizos que posibiliten a mellora
na calidade de vida e a participacion das persoas, especialmente os que sufren algunha
carencia, marxinacion ou desatencion, asi como a prevencion e eliminacion das causas que

orixinaron aquelas situacions.

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

asi coma das condicions sociais.

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

oportunidades

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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» Estructura da area

A distribucion de actividades en servizos y unidades dentro de esta area é a recogida no cadro

seguinte.

SERVIZOS SOCIAIS

SERVIZOS SOCIAIS

ATTN. PRIMARIA

TRAB. SOCIAL
Diego Rodriguez Pifién

ANIMADOR SOCIOC.
M2 Del Mar Caneiro Pérez

AUX. AXUDA DOMICILIO
M2 Rosario Fernandez Rios

AUX. AXUDA DOMICILIO
Natalia Mera Carrodeaguas

L] AUX. AXUDA DOMICILIO
Martina Prieto Mouriz

« SERVIZOS SOCIAIS: Sistema integrado de proteccién 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 sufren algunha carencia, marxinacion ou
desatencion, asi coma a prevencion e eliminacion das causas que orixinaron aquelas situacions
(Art. 4, Ley 4/1993 de servizos socialis).

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

delincuencia e reinsercidén e outros de marxinaciéon social.

A division que se propon en unidades neste area é a seguinte:

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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1. Unidade de atenciéon primaria: realizara servizos de informacion, deteccion, orientacion,
asesoramento, prevencion e andlise de necesidades e carencias sociais, a vez que tramitara os

programas de servizos sociais comunitarios.

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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» Caodificacion da area, servizos y unidades
Empléanse os seguintes codigos para identifica-los grupos funcionais desta area:
o AREA 3: SERVIZOS SOCIAIS
v SERVIZO 0: ATENCION PRIMARIA

= UNIDADE 1: ATENCION PRIMARIA

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

area ou servizo correspondente.

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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« Plantilla da area

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

postos recollidos no seguinte cadro.

PLANTILLA PLANTILLA
ACTUAL PROPOSTA
3 SERVIZOS SOCIAIS 5
0 ATENCION PRIMARIA 5 5
1 ATENCION PRIMARIA 5 5

0 Traballador social

2 Animador sociocultural

7 Aux. axuda a domicilio

Nas péxinas seguintes

correspondentes

recollense os cadros descriptivos dos postos de traballo

Proposta de estructura municipal

Concello de CERDIDO
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DENOMINACION DOS POSTOS DE TRABALLO
AREA 3 |SERVIZOS SOCIALES
SERVIZO 0 |ATENCION PRIMARIA
UNIDADE 1 |ATENCION PRIMARIA
POSTO 0 |TRAB. SOCIAL — COORD. SOCIOCULTURAL
" TIPO DE POSTO TITULACION MINIMA NECESARIA
opQ
E g
() . .
S & | Funcionario A2
e,
o0 (a]
. ‘
=
z [ e |
=
Qo
=z
<
Q
-
o
» Informacion, asesoramento e orientacion sobre dereitos e obrigas de servizos sociais
» Estudar as demandas de informacion e atender aos solicitantes, valorar as situacions, desefiar
propostas de intervencién, cos obxectivos e a estratexia a seguir, mobilizando e asignando os
recursos necesarios
= Xestién e desenvolvemento dos programas establecidos no Plan Concertado da Xunta de Galicia
e outros programas sociais: SAD, Programa de Cooperacién Social e Programa de Emerxencia
Social
© |[= Xestionar e tramitar expedientes de axudas e subvencions
(%]
§ |= Xestionar as distintas prestaciéns e servizos especializados
Q Realizar o seguimento, avaliacion e control das actuaciéns que se leven a cabo dende o propio
9 Negociado de servizos Sociais
‘8 = Xestionar o servizo de axuda a domicilio e realizar visitas domiciliarias
2
£ |= Derivar casos que asi requirano & atencién de servizos especializados
» [nvestigar necesidades sociais, de recursos sociais, de situacions de necesidades (elaborar
informes e memorias anuais)
= Detectar, analizar e diagnosticar as situaciéns de risco e de necesidade social
= Promover e organizar o voluntariado social
= Realizar programas de sensibilizacién sobre as necesidades dos servizos sociais existentes e
fomentar a participacion social no desenvolvemento da vida comunitaria
Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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DENOMINACION DOS POSTOS DE TRABALLO

AREA 3 |SERVIZOS SOCIALES

SERVIZO 0 |ATENCION PRIMARIA

UNIDADE 1 |ATENCION PRIMARIA

POSTO 0 |TRAB. SOCIAL — COORD. SOCIOCULT. (Contin.)

TIPO DE POSTO

TITULACION MINIMA NECESARIA

Funcionario

REQUISITOS
DO POSTO

A2

cooperacion social

domeéstico e técnico

talleres, exposicions etc.

FUNCIONS DO POSTO

»  Favorecer a insercion social de persoas e colectivos a través de procesos de participacion e
= Apoiar a unidade de convivencia mediante a atencién ou coidado de caracter persoal, psicosocial,

= Animacién sociocultural do concello a través da programacion e coordinacion de actividades
culturais do concello e de animacion sociocultural: Programa "Recrearte”, Programa "Unha obra
unha mirada", Programa "Superarse", Programa de Igualdade de Oportunidades e cursos,

= Programacion de actividades no colexio publico, obradoiros, talleres, actividades dentro do
programa cultural, cursos sociolaborais da Deputacion, etc.

» Realizar o seguimento, avaliacién e control dos centros e servizos propios ou concertados
= Asumir a xefatura do Negociado e a sua planificacion: dos servizos, de actividades.
= Asistir &s sesions dos 6rganos colexiados cando sexa requirido ao respecto.

» Calquera outra relacionada co posto que e encomende 0 Seu Ssuperior xerarquico

Proposta de estructura municipal

Concello de CERDIDO
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CARACTERISTICAS DO POSTO 1

ESPECIALIZACION .

Especializacion teérica e practica no desempefio das funciéns

MEDIA

Permanente actualizacién de cofiecementos (xuridicos, técnicos...)

BAIXA

Abordar situacions de complexidad, sin axuda dun superior

MEDIA

RESPONSABILIDADE | =

Responsabilidade penal

Manexo e traslado de fondos corporativos habitualmente e de alta contia

Uso e custodia de bens patrimoniais de elevada contia

Relacions con Organismos publicos e privados

Responsabilidade sobre a xestion

COMPLEXIDADE .

Dispersion alta

TERRRITORIAL .

Dispersion media

COMPLEXIDADE .

Volume alto e complexidade alta

FUNCIONAL .

Volume alto e complexidade baixa

Volume baixo e complexidade alta

Volume baixo e complexidade baixa

CARACTERISTICAS DO POSTO 2

Plena disponibilidade

DEDICACION .

Disponibilidade parcial

Disponibilidade ocasional

Xeral

INCOMPATIBILIDADE |,

Incompatibilidade para a sua profesién

Incompatibilidade absoluta

PENOSIDADE "

Réxime de . Nocturnidade

xornada .
. Turnicidade

= Xornada partida

= Sabados

®  Domingos e festivos

Condicions " Intemperie

adversas —
"  Desplazamentos habituais

= Atencién ao publico

. Esforzo fisico intenso e continuado

. Esforzo visual

=  Posicién corporal ou sensorial forzada

PELIGROSIDADE -

Risco alto

Risco de sufrir accidentes ou contraer enfermidades - -
Risco medio

Risco baixo

Traballo de oficina

Proposta de estructura municipal

Concello de CERDIDO
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DENOMINACION DOS POSTOS DE TRABALLO
AREA 3 |ACCION SOCIAL
SERVIZO 0 |ATENCION PRIMARIA
UNIDADE 1 |ATENCION PRIMARIA
POSTO 2 |ANIMADOR SOCIOCULTURAL
" TIPO DE POSTO TITULACION MINIMA NECESARIA
opQ
E g
() . ~ .
S & | Persoal laboral fixo Téc. Superior
e,
o0 (a]
‘ [ servicossocmies |
< [ ATTN PRI ARIA ]
> L{
o
S
=z
<
O
x
& 4
»  Organizacion de actividades ludicas, educativas, deportivas de ocio, tempo libre e culturais
» Execucion do programa de accidns relativas & animacion sociocultural.
= Dar impulso & vida asociativa para o fortalecemento do tecido social, asesorando colectivos e
asociacions sobre a posta en marcha de actividades.
» Labor de apoio da aula de informatica
o |* Promocion de actividades e dinamizacion en funcién das caracteristicas sociodemograficas da
% zona na que traballa e das demandas especificas que puidesen xurdir.
£
o |* Mantemento de contactos con persoas, grupos, asociacions, centros escolares e entidades de
3 interese social, proporcionando elementos necesarios para crear as respostas as suas propias
= necesidades a vez que promove a colaboracién.
S |= Xestidn de subvenciéns en relacién coa animacién sociocultural e o asociacionismo
z . .
= Promover a participacion cidada e a creacion cultural
= Manter contactos con entidades publicas e privadas, co fin de coordinar actuaciéns e obter
subvenciéns
» Calquera outra que relacionada co seu posto lle encomende o seu superior xerarquico
Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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CARACTERISTICAS DO POSTO 1

ESPECIALIZACION .

Especializacion teérica e practica no desempefio das funciéns

ALTA

Permanente actualizacién de cofiecementos (xuridicos, técnicos...)

MEDIA

Abordar situacions de complexidad, sin axuda dun superior

MEDIA

RESPONSABILIDADE | =

Responsabilidade penal

Manexo e traslado de fondos corporativos habitualmente e de alta contia

Uso e custodia de bens patrimoniais de elevada contia

Relacions con Organismos publicos e privados

Responsabilidade sobre a xestion

niunlnln

COMPLEXIDADE .

Dispersion alta

TERRRITORIAL .

Dispersion media

wn

COMPLEXIDADE .

Volume alto e complexidade alta

FUNCIONAL .

Volume alto e complexidade baixa

Volume baixo e complexidade alta

Volume baixo e complexidade baixa

CARACTERISTICAS DO POSTO 2

Plena disponibilidade

DEDICACION .

Disponibilidade parcial

Disponibilidade ocasional

Xeral

INCOMPATIBILIDADE |,

Incompatibilidade para a sua profesién

Incompatibilidade absoluta

PENOSIDADE "

Réxime de . Nocturnidade

xornada .
. Turnicidade

= Xornada partida

= Sabados

®  Domingos e festivos

Condicions " Intemperie

adversas —
"  Desplazamentos habituais

= Atencién ao publico

. Esforzo fisico intenso e continuado

. Esforzo visual

=  Posicién corporal ou sensorial forzada

PELIGROSIDADE -

Risco alto

Risco de sufrir accidentes ou contraer enfermidades - -
Risco medio

Risco baixo

Traballo de oficina

Proposta de estructura municipal

Concello de CERDIDO
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DENOMINACION DOS POSTOS DE TRABALLO
AREA 3 |SERVIZOS SOCIALES
SERVIZO 0 |ATENCION PRIMARIA
UNIDADE 1 |ATENCION PRIMARIA
POSTO 7 |AUX. AXUDA A DOMICILIO
" TIPO DE POSTO TITULACION MINIMA NECESARIA
0O
=%
() . s .
3 g | Persoal laboral (Xornada 5 horas) Agrupacion profesional
o}
L
@ (a]
‘ [ serviciossocmies ]
< [
=
<
o
Qe
:
<
O
@
:
= Axuda en tarefas domésticas ou de atencion do fogar (limpeza vivenda, lavado, realizaciéon de
compras,...)
= Axuda en tarefas de atencién persoal e actividades da vida diaria (aseo, bafio, vestido, calzado...)
= Asistencia a persoas con minusvalideces
= Axuda en tarefas que impliguen coidados especiais a realizar con persoas dependentes (aseo
o persoal, apoio nas mobilizaciéns, axuda na inxestién de medicamentos, ...)
'_
8 |= Apoio en tarefas de indole preventivo e de axuda na vida social e relacional (servizo
g‘ acompafiamento, supervision da toma de medicamentos prescritos, paseo, dialogo co usuario, ...)
o ‘. . L. .
2 " Atencion a nenos con problemas de insercién social
o) Informacién a departamentos de servizos sociais sobre posibles riscos familiares e persoais
o
£ |= As tarefas necesarias para desenvolver as slias funcions seran establecidas e supervisadas polo
- Traballador Social, seguindo, en cada caso, as suas instruciéns
= Calquera outra relacionada co posto que o encomende 0 seu superior xerarquico
Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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2.4. CULTURA E DEPORTES

» Definicion global da area

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

e 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 0S recursos
valorando varios factores como poden ser: poboacién estudada por tramos de idade, dispersiéon
xeografica, ndcleos mais importantes, tempo libre dispofiible, recursos econdémicos que se

poden dedicar, etc.
e Misién
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.

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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» Estructura da area

A distribucion de actividades en servizos y unidades dentro de esta area é a recogida no cadro

seguinte

CULTURA E DEPORTES

| CULTURAE DEPORTES |

| CULTURA E DEPORTES |

SOCORRISTA / MONITOR NATACION

Eva Cardamas Pico

* CULTURA E DEPORTES: Xestion, control e organizacion das actividades culturais e
deportivas municipais, asi como das instalacibns municipais susceptibles de ser utilizadas

para a sua celebracion.

Dentro deste servizo establécense varias unidades, que supofien responsabilidades de

diversa indole, a saber:

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

normalizacion linguistica, festas, asi como calquera outra actividade cultural municipal.

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

das instalacions municipais susceptibles de ser utilizadas para a sta celebracion.

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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= Codificacion de area, servizos y unidades

Empréganse os seguintes codigos para identificar os grupos funcionais deste area:

0 AREA 4: CULTURA E DEPORTES
v" SERVIZO 1: CULTURA E DEPORTES

= UNIDADE 1: CULTURA E DEPORTES

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

area ou servizo correspondente.

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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« Plantilla da area

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

postos recollidos no seguinte cadro.

PLANTILLA PLANTILLA
ACTUAL PROPOSTA
4 CULTURA E DEPORTES 1 1
1 CULTURA E DEPORTES 1 1
1 CULTURA E DEPORTES 1 1
| 1 Socorrista / monitor natacion 1 1

Nas péxinas seguintes recoéllense os cadros descriptivos dos postos de traballo
correspondentes

Proposta de estructura municipal Concello de CERDIDO
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4

4

ol DENOMINACION DOS POSTOS DE TRABALLO
@& .

CULTURA'Y DEPORTES

SERVIZO

CULTURA'Y DEPORTES

UNIDADE

CULTURA'Y DEPORTES

POSTO

1
1
1

SOCORRISTA/ MON. NATACION

TIPO DE POSTO

TITULACION MINIMA NECESARIA

Persoal laboral fixo

REQUISITOS
DO POSTO

Técnico superior

ALCALDE

<
=
é | CULTURA Y DEPORTES |
S
=z
<C | CULTURA Y DEPORTES |
O
x
o
'—| SOCORRISTA/ MONITOR NATACION
»  Preparar e impartir cursos de natacion
= Manter ordenada e limpa a zona de recreo
= Evitar accidentes dentro das instalaciéns, vixiando o cumprimento das normas internas da piscina
»=  Atencidn aos usuarios
o |" Auxiliar en caso de accidente
= L e .
2 Control do acceso & piscina
o . . L .
Q = Calquera outra que relacionada co seu posto lle encomende 0 seu superior xerarquico
0
L
Z
]
o
2
-
LL

Proposta de estructura municipal
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CARACTERISTICAS DO POSTO 1

ESPECIALIZACION .

Especializacion tedrica e practica no desempefio das funciéns

ALTA

Permanente actualizaciéon de cofiecementos (xuridicos, técnicos...)

MEDIA

Abordar situaciéns de complexidad, sin axuda dun superior

MEDIA

RESPONSABILIDADE | =

Responsabilidade penal

Manexo e traslado de fondos corporativos habitualmente e de alta contia

Uso e custodia de bens patrimoniais de elevada contia

Relaciéns con Organismos publicos e privados

Responsabilidade sobre a xestion

COMPLEXIDADE .

Dispersion alta

TERRRITORIAL .

Dispersiéon media

COMPLEXIDADE .

Volume alto e complexidade alta

FUNCIONAL .

Volume alto e complexidade baixa

Volume baixo e complexidade alta

Volume baixo e complexidade baixa

CARACTERISTICAS DO POSTO 2

Plena disponibilidade

DEDICACION .

Disponibilidade parcial

Disponibilidade ocasional

Xeral

INCOMPATIBILIDADE [,

Incompatibilidade para a sua profesién

Incompatibilidade absoluta

PENOSIDADE "

Réxime de . Nocturnidade

xornada —
"  Turnicidade

= Xornada partida

= Sabados

®"  Domingos e festivos

Condicions " |ntemperie

adversas —
" Desplazamentos habituais

= Atencién ao publico

. Esforzo fisico intenso e continuado

. Esforzo visual

"  Posicién corporal ou sensorial forzada

PELIGROSIDADE -

Risco alto

Risco de sufrir accidentes ou contraer enfermidades - -
Risco medio

Risco baixo

Traballo de oficina

Proposta de estructura municipal
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