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1. INTRODUCCION

Dentro de calquera organizacion o importe do soldo ou salario que debe pagarse a cada
traballador é unha cuestién basica, non limitdndose s6 & determinacion do salario actual, sendn
tamén & retribucién futura. Esta decision ten efectos de longo alcance, tanto para a
administracion coma para o traballador; asi, case calquera organizacién, grande ou pequena,
sofre a mesma dificultade para chegar a unha solucién adecuada para conseguir retribuir de

maneira equitativa aos seus empregados.

A distribucién equitativa da némina dunha organizaciéon proporciona unha das mellores bases
para obter relacions harmoniosas e ben fundadas entre a organizacion e o empregado asi como
para conseguir garantir o principio de igualdade, que debe ser un dos eixes fundamentais a

hora de establecer as retribucions dos traballadores.

Salarios absoluto e relativo. Loxicamente os empregados preocupanse polos salarios
absolutos que lle corresponden en virtude do traballo que realizan ou achegan & organizacion e
confian en que o perciben sexa proporcionado ou adecuado a ese traballo e que garde a debida
proporcionalidade co que perciben o resto dos empregados publicos polo desenvolvemento das
suas funciéns. Obviamente, tamén, a organizacion preocupase por conseguir que todos os

empregados perciban salarios proporcionais e adecuados ao traballo que realizan.

Por salario absoluto enténdese a cantidade real en difieiro que recibe o traballador pola labor
que realiza, determinando a sua posicion econdmica na comunidade e a cantidade de bens e
servizos que pode adquirir; deste modo, o seu desexo natural é obter a maior retribucion

posible para mellorar a sua situacion en cada un dos aspectos mencionados.

A retribucion absoluta € tamén de vital importancia para a administracion, posto que debe
garantir que o custo destas é adecuado e proporcional as capacidades e recursos dos que
dispdn e por outro lado, na sua fixacion debe ter en conta tanto as lexitimas aspiracions dos

empregados como o traballo que estes efectuan.

A retribucidn relativa é a obtida polo traballador en relacion coa gafiada polos seus comparieiros
de traballo. Esta ten especial importancia para garantir o principio de igualdade entre os
empregados, posto que a igual traballo comparable debe percibirse igual retribucion, evitando
diferenzas carentes de xustificacion. Este salario € moi relevante, porque ainda que o absoluto

¢ fundamental para que os empregados dispofian dun nivel de ingresos que lle permita
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satisfacer as suas necesidades, que este sexa adecuado e proporcional ao que perciben outros
comparieiros € fundamental para conseguir unha adecuada motivacion destes e favorecer un
bo clima laboral, porque se saben que o que perciben é proporcional ao desenvolvemento da

sua labor, este desenvolverase de forma mais adecuada.

Na determinacion e administracion de salarios existen outros factores que deben terse en conta
a hora de fixalos, como o feito de un posto no seu dia non contemplase todos os factores a
valorar, que se producise unha mutacion moi substancial das funcions do posto, os cambios

normativos producidos, etc.

En todo caso, estes e outros factores dificultan o establecemento adecuado dos salarios,

resultando complexo valorar con exactitude a achega dun traballador & sua organizacion.

Tamén a forma de execucion do posto, pode ser un factor que incida no salario que percibe o
empregado polas funciéns que realiza. Ao determinar o salario para un traballador debe
tomarse en consideracion tanto o valor do traballo para a organizacion, como a eficiencia con
que é realizado. A valoracion de postos intenta determinar o valor de cada posto en relacion co
valor doutros e proporciona unha base para determinar as normas tendentes a suprimir
desigualdades nos salarios. Con este obxecto, establécense programas de cualificacion de

méritos ou sistemas de valoracién do desempefio.

A organizacién debe conseguir establecer os salarios de forma adecuada debendo garantir
unha distribuciéon equitativa e adecuada destes entre os empregados e para iso considerase
fundamental unha valoracion dos postos de traballo, dado que so mediante este sistema, isto é,
valorar o traballo que se debe desenvolver no posto, € posible fixar unha adecuada retribucion
do posto de traballo.

Non hai formula maxica que permita establecer as retribucions absolutas ou relativas, ou que
resolva de forma totalmente certa os factores que inflien na sua fixacion; non existe tampouco
unha solucion cientifica, posto que ningun asunto humano esta suxeito a leis cientificas
exactas, non obstante, desenvolveuse un tratamento sistematico para os problemas de soldos e
salarios que afectan tanto a administracion como os traballadores e que proporciona unha das
mellores soluciéns cofecidas actualmente. Esta técnica cofécese como valoracion de postos

de traballo.
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Definicion da valoracion de postos de traballo. Ainda cando se poden atopar moitas
definiciéns do termo "valoraciéon de postos de traballo”, existe un alto grao de similitude entre
elas. Unha definiciéon tan completa e precisa como poida atoparse € a ofrecida no Industrial Job

Evaluation Systems do sistema de emprego dos Estados Unidos:

Valoracion de postos de traballo... € a operacion completa que determina o valor dun posto
individual nunha organizacion en relacion con outros os seus postos. Empeza cunha analise
dos traballos para obter descricions dos postos incluindo a relacion das descricions por medio
dalgun sistema desefiado para determinar o valor relativo dos postos ou grupos de postos.
Tameén inclien a apreciacion destes valores, establecendo os salarios maximo e minimo para
cada grupo de traballos, con base no seu valor relativo. A operacion remata coa revision final do

sistema de salarios resultante.

A definicion mostra que a valoracion de postos de traballo inclie alguns aspectos principais
tales como a obtencion dos compofientes dos postos, a sua analise, 0 ordenamento destes
elementos en descricions de postos, o estudo destes, a valoracion dos postos por medio dalgun
método de taxacion e, por ultimo, a apreciacion dos postos de acordo coa valoracion. Cada un
destes aspectos require un plan de organizacién, a seleccion do persoal necesario para
realizalo, un programa de formacion adecuado para asegurar a comprension e o cofiecemento
do que hai que facer e, finalmente, a execucién dos moitos pasos detallados necesarios para

completar o programa de valoracién de postos de traballo.

Obxecto dos programas de valoracion de postos de traballo. As organizacions que adoptan
un programa de valoracion de postos de traballo, xeralmente, esperan alcanzar varios

obxectivos. Alguns dos citados con mais frecuencia son:

1. Proporcionar datos reais, definidos e sistematicos para determinar o valor relativo dos

postos de traballo.

2. Proporcionar unha base equitativa para a administracion de soldos e salarios dentro da

organizacion.

3. Proporcionar datos para establecer unha estructura de salarios comparable a de outras

organizacions, concurrentes ao mesmo mercado de man de obra.
4. Permitir & administracion medir e controlar con maior precision os seus costos de persoal.

5. Servir de base para a negociacion cé sindicato.
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6. Proporcionar unha estructura para a revision periddica de soldos e salarios.

7. Crear principios claros e técnicas imparciais que permitan ao equipo directivo un tratamento

mais obxetivo dos salarios.
8. Axudar a seleccion, colocacion, ascenso, transferencia e capacitacion do persoal.

9. Aclarar funciéns, autoridad e responsabilidade, o que a sua vez, axuda a simplificacion do
traballo e eliminacion de operacions duplicadas.

10.Reducir queixas e rotacion do persoal, aumentando asi a moral do persoal e mellorando as

relacions entre empresa e traballador.

Ainda cando a valoracion de postos de traballo foi desenvolvida, principalmente, como axuda
para determinar o valor relativo dos postos e para proporcionar un tratamento mais ordenado,
sistematico e equitativo aos problemas de soldos e salarios, a sua utilidade non se limita
soamente & estrutura de tarifas. Segundo se desprende da lista de obxectivos anterior é
evidente que as organizacidns esperan que 0s plans proporcionen servizos adicionais noutros
aspectos da operacion, en consecuencia, que determine os elementos de cada posto, os
ordene por escrito e os avalie, proporcionando, xeralmente, unha base mais solida para a
practica administrativa e de persoal, que a que posiblemente se obtefia cando se seguen

procedementos menos precisos.

Limitacions dos plans de valoracion de postos de traballo. Ainda cando se poden enunciar
moitos obxectivos nun programa de valoracion de postos de traballo, calquera destes plans ten
as suas limitacions. Alguns obxectivos inclien expresions cualitativas como "axudar" ou
"reducir”, os que defenden a valoracién de postos de traballo non aseguran que o programa
corrixira ou eliminara completamente moitos problemas na determinaciéon ou na aplicacion de
salarios, nin tampouco que a valoracion de postos de traballo € substituta da discusion de
contratos colectivos, cando existen relaciéns sindicais. Non obstante, como o sistema
proporciona un tratamento ordenado e sistematico da determinacion do valor relativo dos
postos, axuda a reducir e a facer minimos os erros e desigualdades. Por medio do sistema,
unha organizacién achégase mais ao seu obxectivo xeral de obter un programa de soldos e

salarios uniforme xusto e consistente.
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2. A VALORACION DE POSTOS DE TRABALLO

Existen diversos sistemas para executar unha valoracion de postos de traballo. No presente

estudo utilizaremos o cofiecido como sistema de puntuaciéon ponderado.

Previamente ao sistema de puntuacion, foi desenvolvido polos expertos 0 método de graos e o
de clasificacion, os cales presentaban a primeira escala concreta para medir o valor dun posto;
non obstante, estes sistemas non permiten un estudo analitico, xa que na escala de graos os
postos se miden na sua totalidade e non nas suas partes compofentes. Moi pronto foi evidente
que esta era unha debilidade basica do sistema e que se se desenvolvese algun método que
dividise os postos nas suas partes compofientes para permitir a comparacion das partes, se
obteria unha analise mais completa. O sistema de puntuacién, proporciona este método.

A divisién dun posto nas suas partes compofientes faise posible co emprego dunha escala
formada coa seleccion de factores comuns aos postos dentro da clase en que se cualifica.
Ainda cando os factores seleccionados se deben presentar na maioria dos postos que se van
cualificar, acéptase que non se atopan na mesma proporcién, polo que deben ser ponderados;
por exemplo, cada posto pode requirir certo grao de formacion académica, non obstante, a
cantidade requirida non é a mesma para todos os postos dentro da clase que se cualifica. Os
postos que se atopan na parte inferior da clase poden requirir ensino primario, mentres que o0s
que se atopan nos niveis superiores requiriran educacion universitaria. Polo tanto, é necesaria

unha medida para determinar o grao no que cada factor se atopa no posto.

Co obxecto de proporcionar esta medida establécense graos para cada factor para medir as
diferenzas nos requisitos dos postos que se cualificaran coa escala. A escala de puntuacion
non soamente proporciona un medio para analizar os postos parte por parte, indicando o grao
no que cada unha se atopa, senén que tamén permite sinalar un valor especifico para cada

parte. A cada un dos graos de cada factor asignase un valor en puntos.

En segundo lugar, tamén ha de terse en conta que os diferentes grupos de postos de traballo,
ainda cando deben ser valorados co mesmo conxunto de factores, son afectados dun modo moi

diferente por estes.

Tomemos como exemplo os postos dos niveis superiores de complemento de destino na
Administracion Publica e un factor de valoracién de posto como pode ser a penosidade ou a
perigosidade, xa recollidas no Estatuto Basico do Empregado Publico. E evidente que este tipo
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de postos, ocupados por funcionarios dos grupos A1 e A2 ou persoal laboral de titulacion
equivalente, desempefan tarefas, en xeral, de traballo de oficina ou nun ambito seguro e
protexido nos cales estes factores puntuaran sempre valores proximos a cero, co que o valor

total do posto se veria irrealmente reducido.

Consecuentemente, faise necesario ponderar convenientemente os factores empregados co fin

de darlles a importancia relativa que posuen no tipo de posto avaliado.

A escala de puntuacion ponderada € o primeiro medio satisfactorio para realizar un estudo
analitico e detallado dos postos permitindo que o calificador mida un posto, factor por factor,
contra a escala. O avaliador elixe o grao de cada factor que con maior aproximacion describe
0s requisitos para o posto, asignando o valor en puntos correspondente ao grao seleccionado.
Estes puntos pondéranse convenientemente e a suma dos valores en puntos de cada grao
ponderado sera o valor en puntos do posto. O proceso de cualificacion de postos neste método

é, polo tanto, cuantitativo e analitico.
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O SISTEMA DE PUNTUACION PONDERADO COMO METODO DE VALORACION DE
POSTOS

Factores que inflien na construcion da escala. Os factores basicos que deben ser
considerados para 0 método de puntuacion ponderada son a determinacién do tipo e a clase de
postos a valorar e o numero de escalas necesario para cubrir os tipos e clases dos postos

seleccionados.

En primeiro lugar, debe decidirse se o plan de valoracion incluira todos os postos de traballo ou
ben estara limitado a un menor numero de postos; ademais, debe determinarse a clase de
postos a ser cualificados dentro de cada tipo. A escala de puntuacion debe desefarse de modo
que se axuste aos postos que debe medir. Normalmente, unha escala non medira mais dun tipo
basico, ainda cando permitira medir, dentro do mesmo tipo, unha clase bastante ampla, dende

postos subordinados ata os postos de direccion.

A continuacion deben seleccionarse os postos "clave" ou de referencia que representen cada
un dos niveis principais de funcions, responsabilidades e habilidades para cada unha das
clasificacions basicas seleccionadas. Isto permite aos que construen a escala traballar cun

numero relativamente pequeno de postos a seleccionar factores e graos, o cal facilita a tarefa.

Unha vez tomadas estas decisiéns pode iniciarse a construcion da escala ou escalas para o
tipo e clase de postos seleccionados. Os pasos basicos necesarios na construcion da escala de

puntuacién son:

1. Seleccionar e definir os factores necesarios para medir unha clase particular de postos.
2. Determinar e definir os graos de cada factor.

3. Determinar o valor relativo que se asignara a cada factor.

4. Asignar os valores en puntos para cada factor.
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Seleccion de factores. O termo "factor" ten un significado particular aos efectos da valoracion
de postos de traballo. Por factor, normalmente, pode entenderse un elemento, unha parte que
serve para formar, compofier ou constituir algo; a parte compofiente dun todo. Outro termo,
"caracteristica, é substituido por "factor" na literatura de valoracion de postos de traballo;
caracteristica vén a ser a calidade ou propiedade que distingue a unha persoa ou cousa. En
valoracion de postos de traballo, o posto vén a ser o composto, o todo ou o tipo ao que se
refiren as definicions anteriores. Debe establecerse unha clara distincién entre o posto e quen o
ocupa, Xxa que non €& o obxecto da valoracion de postos cualificar unha persoa. Na
Administracion Publica este punto xa se atopa perfectamente clarificado dende o momento en
que praza e destino son conceptos independentes.

En resumo, por factores ou caracteristicas enténdense os elementos, as partes compofientes
ou as calidades que serven para distinguir. Por outra banda, hai elementos, partes
compofientes ou propiedades distintivas dos postos, soamente na sua relacion coa valoracion
de postos de traballo polo tanto, deben ser seleccionados co obxecto de medir os postos e
limitalos a este proposito soamente, requisito que obriga a eliminar calquera factor que se refira
a persoa que ocupa un posto. A medicidon das persoas, a cualificacién de méritos, é un proceso
separado e independente da medicién dos postos. Se non se fai esta distincion en cada unha
das fases da valoracién de postos de traballo, que empeza coa seleccion dos factores dos
postos, os resultados non seran precisos nin equitativos, porque se cualificase as persoas e

non aos postos mesmos.

Tipos de factores empregados. Unha vez que se interpretou de xeito uniforme o termo factor,
atopase en posicion de cofiecer 0 que € necesario seleccionar. Un exemplo de factores

posibles seria o recollido na seguinte lista:

Capacidade creadora

e Habilidade
e Esforzo e Destreza manual
e Iniciativa e Experiencia

o Complexidade ¢ Condicions de traballo

e Xuizo ° RGQUiSitOS mentais

e Capacidade analitica o Capacidade para aprender

¢ Cofecemento das mercadorias
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Planeacion de procedementos

Responsabilidade sobre o traballo de

outros

Responsabilidade sobre o
establecemento de politicas

Responsabilidade sobre o persoal
Responsabilidade sobre propiedades do
difieiro

Inxenio

Esforzo mental

Esforzo fisico

Adaptabilidade

Supervision executada
Supervision recibida
Precision

Contactos persoais
Relaciéns publicas
Operacions de maquinas
Habilidades sociais
Formacion académica
Informacién confidencial
Traballo monétono
Aplicacion

Versatilidade
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Unha vez que se tivo a oportunidade de examinar e discutir os factores comunmente
empregados, tales como os enumerados na lista anterior, esta preparado para pensar en

termos dos factores necesarios para medir 0s seus propios postos.

Compilacion da lista preliminar de factores. Pensando sempre nos postos especificos que se
van cualificar coa escala deben suxerirse os factores que se considera que representan as
partes compofientes dos postos. Non debe intentarse ningunha limitacion ao numero de
factores neste punto xa que € desexable incluir calquera factor que se considere importante nos
postos. Unha vez que todas as persoas fixeron a sua contribucion, a lista pode ser bastante
extensa, o0 seguinte paso é analizar os factores listados para reducir o seu numero a unha cifra

manexable.

Delimitacion no numero de factores. Nos primeiros plans de puntuacion empregabase un
numero relativamente grande de factores, ao redor de quince. Conforme o sistema é
desenvolvido e refinado obsérvase unha tendencia marcada cara a diminucién do numero de
factores empregados. E, dende logo, posible equivocarse tanto na direccion dun nimero moi
limitado de factores coma na direccion contraria; se se considera un numero moi pequeno a
diferenciacién entre os postos pode non ser a axeitada e a omision dos elementos importantes
dos postos pode afectar a precision e o valor da valoracion mesma, pola contra, se se emprega
un numero demasiado grande forzase ao avaliador a efectuar distincions mais precisas que as

practicables.

Definiciéon de factores. O seguinte paso é definir os factores que foron seleccionados. Para
unha interpretacion uniforme e consistente no significado de cada factor € necesaria unha
definicion concreta. A menos que cada un dos avaliadores use cada factor para medir
exactamente o0 mesmo elemento en cada posto, presentaranse inconsistencias entre os
distintos avaliadores, ademais, cada avaliador debe usar cada factor para medir 0 mesmo
elemento en cada un dos postos que cualifica, de non o facer asi, presentaranse
inconsistencias dentro das suas valoracions. Calquera destas situacions, producirda unha

valoracion imprecisa e pouco equitativa.

As definiciéns dos factores deben ser redactadas nunha linguaxe simple, clara e concisa; as
frases e palabras ambiguas deben ser evitadas, facendo toda clase de esforzos para expresar
correctamente o que se pretende coa seleccidon de cada factor. O proceso de cualificacién, en
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xeral, facilitase e expedita se os factores son doados de entender e se é posible a sua

interpretacion uniforme.
Determinacion e definicion dos graos.

Obxecto dos graos. Na discusién da seleccion de factores sinalouse que os factores
seleccionados deben ser importantes e se atopar na maioria dos postos da clase que se vai
cualificar. Certamente non debe concluirse que os factores son importantes e existen en todos
0s postos na mesma extension e grao. Por exemplo, todos os postos da clase poden requirir
algunha formacion académica por parte dos que os ocupan, non obstante, os postos seran
diferentes no grao de educacion requirido, alguns poden requirir non mais que saber ler e
escribir mentres que outros poden requirir a educacion representada por un titulo universitario,
os postos restantes poden estar colocados entre os dous extremos. Co obxecto de diferenciar
os postos en termos dos seus requisitos variables debe establecerse algun método de
gradacion. No método de puntuacion resolvese este problema establecendo gradacions para
cada factor da lista; estas gradacions reciben o nome de graos.

Determinacion dos graos. A clase de postos que deben cualificarse debe ser estudada co
obxecto de que se estableza un numero suficiente de graos na gradacion. Deben analizarse os
postos en termos de cada factor para determinar a cantidade minima requirida nos distintos
factores na serie de postos. Por exemplo, ao preparar os graos do factor formacién regulada
débese decidir o minimo de educacion necesario na clase de postos considerada. Se 0 minimo
especificado € unha educacion basica, o grao un de educacién representaria esta contia; o
requisito inmediato superior en educaciéon pode ser a educacion secundaria, 0 grao dous seria
determinado entdn por este nivel académico. Se en ningun dos postos da escala se require
unha educacién superior a secundaria, a escala proporcionaria soamente dous niveis en

formacion.

Definicion dos graos. Unha vez establecidos os graos deben ser definidos tan clara, concisa e
explicitamente como sexa posible se espera que os avaliadores avalien os postos en forma
consistente e uniforme. Cando as definicions dos graos son ambiguas teranse fortes variaciéons
na interpretacién dos que empregan a escala. Como resultado teranse cualificacions de postos

variables, perpetuandose as inxustizas en vez de reducilas ou eliminalas.
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Determinacion do valor relativo dos factores.

Obxecto da ponderacion dos factores. Ainda cando os factores seleccionados para unha escala
de puntuacién particular son elixidos porque se considera que son importantes na maioria dos
postos para 0s que se prepara a escala, normalmente os factores non tefien a mesma
importancia en todos os postos ou para a organizacion mesma. Alguns factores son mais
importantes porque os elementos que miden tefien maior importancia ou valor. Por exemplo, se
os factores dunha escala particular fosen habilidade, esforzo, responsabilidade e condicidns de
traballo, debe facerse unha analise dos catro, en termos dos seus valores respectivos ou da

sua importancia nos postos ou na organizacion.

A ponderacion de factores € o intento para determinar o valor relativo dos factores en termos da
sua importancia relativa dentro dunha clase de postos determinada nunha organizacion
particular.

Ainda dentro dunha mesma organizacion, deben ponderarse os factores en forma diferente
para cada escala distinta. Unha organizacion non debe intentar adoptar a escala doutra sen
modificacions, debera modificar os seus factores, asi como o valor relativo para axustalos as

suas propias necesidades.

Procedementos para a ponderacion de factores. Non existe formula ou guia exacta para
determinar o valor relativo dos factores; cada organizacion debe confiar no bo xuizo dos que
toman esta decision. A informacion e a recompilacion de ideas son moi Utiles para obter unha

avaliacion aceptable dos factores, sendo a proba final que sexa aceptado por todos os grupos.

O primeiro paso para determinar o valor relativo dos factores € gradualos de acordo coa orde
da sua importancia, sendo este método basicamente 0 mesmo que se emprega para avaliar os

postos no sistema de gradacion.

Ao sinalar o valor relativo dos factores, normalmente suponse que o seu valor total € de 100 por
cento. O problema formulase ao dividir esta cantidade entre os factores de acordo coa
importancia que se lles considerou, tal como se determinou na gradacion. A gradacién dos
factores axuda porque establece cales factores son mais importantes e tefien maior valor que

outros, pero non establece cal é a diferenza.
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APLICACION DO SISTEMA DE PUNTUACION PONDERADO NA ADMINISTRACION LOCAL

A metodoloxia xeral anterior debe ser adaptada convenientemente ao caso concreto das
Entidades Locais, en funcién das caracteristicas particulares da estrutura de recursos humanos
da Administracién Local e do establecido no RD 861/1986, de 25 de abril e o Real Decreto
Lexislativo 5/2015, polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto Basico do
Empregado Publico, asi como demais normativa reguladora dos empregados da Administracion

Local.

Débense tomar como referencia e orientacion, asi mesmo, os estudos realizados por diversos

autores relativos a sistemas de valoraciéon de postos na Administracion Local.

Seguindo a metodoloxia xeral descrita no apartado anterior, a primeira decision debe consistir
en determinar o limite de aplicacion do sistema de valoracion en canto ao tipo de postos de

traballo que van ser valorados.

No noso caso, este punto ven determinado polo persoal estructural incluido na Relacion de

Postos de Traballo municipal.

O resto do persoal, independentemente doutros condicionantes laborais, xeralmente depende
de subvencions doutras administracions ou son consecuencia da posta en marcha de

programas ou servizos que non necesariamente teran arraigamento na estrutura municipal.

Seguindo a metodoloxia xeral descrita no apartado anterior, a primeira decision debe consistir
en determinar o limite de aplicacion do sistema de valoracion en canto ao tipo de postos de

traballo que van ser valorados.

Determinado o alcance de aplicacion do sistema, atopamonos coa cuestion relativa ao modo en
que o salario final destes dous tipos de posto € determinado dentro da Administracion Local e,

polo tanto, como debe ser valorado.

A retribucién dos postos de traballo de persoal funcionario, segundo se determina no Capitulo
[ll do Real Decreto Lexislativo 5/2015, polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto

Basico do Empregado Publico, do 12 de abril, dividese en retribucions basicas e
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complementarias, as cales vefien determinadas, asi mesmo, baseandose nun Grupo, un

Complemento de Destino e un Complemento Especifico’.

Vexamos, polo tanto, os compofientes retributivos dun posto de traballo de funcionario.

Grupo/Soldo. Este elemento determina o nivel minimo de formacién regulada que lle debe ser
esixido ao ocupante dun posto de traballo determinado para poder realizar as funcions

responsabilidade deste.

A valoracion da titulacion minima requirida para o posto obterase, polo tanto, dun modo directo
e non sera necesario aplicar factores, ponderacions nin outro sistema mais que a aplicacion
dunha taboa que recolla a valoracion econdmica correspondente a determinado nivel

académico.

Esta taboa xa se publica anualmente nos Presupostos Xerais do Estado e sera, polo tanto, a
que se aplicara neste estudo.

O montante salarial do posto no que corresponde a este concepto sera o determinado pola Lei
de Presupostos Xerais do Estado para cada grupo de funcionario (ou o seu equivalente laboral
no noso caso) e, polo tanto, o sistema de valoracion sé debera decidir o nivel de titulacion
académica necesario para desempefar o posto de traballo.

Complemento de Destino. Este elemento valora as caracteristicas do posto de traballo en

funcion da sua situacion relativa dentro da organizacion.

O RD 861/1986, do 25 de abril, indica os factores que deben ser valorados & hora de
determinar o nivel de complemento de destino do posto:

e Competencia e mando
e Especializacion
¢ Responsabilidade

e Complexidade territorial e funcional

! Productividades, dietas, etc., non forman parte da valoracién do posto, senon da avaliacién do rendemento do
ocupante ou indemnizacién por gastos incurridos polo ocupante no desempefio da sua actividade.
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Posto que o RD 861/1986, do 25 de abril, establece xa os factores de valoracién para o

Complemento de Destino, seran os que aplicaremos para este elemento.

O Complemento de Destino é unha escala non continua, polo cal o sistema de valoracién mais
conveniente € o de aplicacion de factores directamente sen ponderacion, de modo que se
gradue o nivel de Complemento de Destino incrementandoo graduadamente en funcion do
procedemento que describiremos mais adiante.

Complemento Especifico. Este elemento salarial valora outras caracteristicas do posto de
traballo en funcion da sua repercusion na persoa que o ocupa, independentemente da sua

posicion relativa no organigrama da organizacion.

O RD 861/1986, do 25 de abril, tamén determina os factores que deben ser valorados & hora de

calcular o nivel de complemento especifico dun posto de traballo:
o Especial dificultade técnica
¢ Dedicacién
¢ Responsabilidade
e Penosidade
¢ Perigosidade

¢ Incompatibilidade

Neste concepto salarial, a equiparacion entre posto de traballo funcionario ou laboral pode ser

directa, posto que se trata xa dunha cifra total anual en euros en ambos os dous casos.

O sistema de valoracién debera establecer, polo tanto, 0 modo no que esta cantidade se calcula

para o posto de traballo en ambos os dous casos.

Neste concepto salarial é onde si debe aplicarse a ponderacion aos factores establecidos no
RD 861/1986, do 25 de abril; posto que se trata dunha cantidade monetaria determinable dun
modo continuo no que influen factores de valoracidn que tefien unha aplicacion moi diferente en

funcion do tipo de posto graduado xa anteriormente polo Complemento de Destino.
Deste xeito, factores como incompatibilidade ou especial dificultade técnica teran un baixo peso

a hora de determinar o Complemento Especifico en postos de baixo nivel de Complemento de
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Destino (postos correspondentes aos menores niveis académicos), mentres que penosidade ou
perigosidade seran de moi baixa ou nula aplicacion nos postos de maior nivel de Complemento
de Destino, correspondentes, en xeral, a traballo de oficina ou técnico nos que estes factores

teran valores xeralmente de cero.
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3. MANUAL DE VALORACION DE POSTOS

Seguindo as pautas definidas no apartado anterior, definiuse o sistema de valoracién de postos

tal e como se describe nas paxinas seguintes.

Este sistema aplica diferentes modos de valoracion para a determinacién de cada un dos
compofientes salariais do posto, de xeito que se adapten mais convenientemente as

caracteristicas particulares que cada un deles pretende retribuir.

Deste xeito, dividese o posto de traballo en tres elementos que determinaran os tres
correspondentes conceptos retributivos obxecto de valoracion:

¢ Nivel académico esixido
o Factores organizativos

e Factores complementarios

O nivel académico esixido tera o seu reflexo no Grupo/Soldo correspondente (A1, A2, etc.); os
factores organizativos determinaran o Complemento de Destino do posto de traballo; mentres
que os factores complementarios valoraran o Complemento Especifico correspondente. O
resultado do proceso de valoracién botara como resultado un Grupo, un nivel de Complemento

de Destino e un Complemento Especifico para cada posto de traballo.

Pasemos, pois, a describir a sistematica de valoracién para os tres elementos retributivos.
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NIVEL ACADEMICO ESIXIDO

Este elemento retributivo € determinado dun modo directo polo sistema de valoracién de
postos.
Cada posto de traballo, en funcion das caracteristicas definidas polas suas responsabilidades,

esixe unha titulacién académica minima para o seu desempefio.

Esta caracteristica atopase determinada polo Grupo de clasificacion profesional, definido no
artigo 76 do Real Decreto Lexislativo 5/2015, polo que se aproba o texto refundido da Lei do

Estatuto Basico do Empregado Publico.

Non é obxecto de valoracidn, polo tanto, senon que se considera una caracteristica primaria do

posto a os efectos da valoracion do mesmo.

Para os postos previstos para persoal laboral, estableceuse o sistema de equivalencia recollido

na seguinte taboa:

Funcionario Laboral
A1 |
A2 [
B X
C1 1]
c2 \Y
AP %

A valoracién dos postos de traballo de persoal funcionario finalizaran coa determinacién do

Grupo de clasificacién profesional.

No caso de postos de traballo para persoal laboral, aplicarase a taboa de equivalencia anterior,
determinando o importe anual correspondente en funcién do establecido na Lei de Presupostos

Xerais do Estado.
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FACTORES ORGANIZATIVOS

Para este elemento retributivo utilizarase un sistema de valoracion de factores directo; é dicir,

sen ponderacion.

Dado que este elemento retributivo establece un Nivel de Complemento de Destino, o cal se
trata dun sistema graduado, aplicarase unha sistematica que, partindo dun nivel de
Complemento de Destino minimo, incrementara o mesmo paso a paso en funcion dos valores

obtidos en cada factor de valoracion, como se describirda mais adiante.

O RD 861/1986, do 25 de abril, determina os factores que deben ser valorados a hora de

determinar o nivel de complemento de destino dun posto de funcionario:
¢ Competencia e mando
e Especializacion
¢ Responsabilidade
e Complexidade territorial e funcional

Nas paxinas seguintes se describe a sistematica de valoracion de cada un destes catro

factores.
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Competencia e mando

Considérase o «criterio» basico ou principal a ter en conta para determinar o nivel de
Complemento de destino. Dentro do intervalo maximo e minimo correspondente a cada Grupo
A1, A2, C1, C2, Grupo sen titulacion (AP) de funcionarios ou a sua equivalencia no caso de

laborais.

Este factor principal sera inicialmente clasificado dentro de catro niveis de competencia e

mando:

¢ Baixo

¢ Medio

o Alto

e Superior

Estes niveis de competencia e mando identifican a posicion relativa do posto de traballo dentro

da sua propia carreira profesional.

Deste modo asignarase o valor "baixo" aos postos basicos dentro da sua categoria e "superior”

aos de maior desenvolvemento profesional.
a) Competencia:

O conxunto de dereitos e facultades dun érgano administrativo (posto de traballo), en relacion

coa distribucion de competencias totais da Administracion entre o conxunto dos seus 6rganos.
b) Mando:

Facultade de ordenar, como superior, a realizacién dunha tarefa ao persoal ao seu cargo ou de

coordinar o doutras persoas ou 6rganos non dependentes directamente deste.
¢) Valoracion:

Sobre a inicial, de nivel minimo atribuido a cada Grupo, considerarase:
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Grupo A1:
Baixa.........Nivel 20—26.
Media.......Nivel 21—27.
Alta......... Nivel 22—28.
Superior...Nivel 24—30.

Para a graduacion destes niveis utilizaranse os factores de especializacion, responsabilidade e

complexidade territorial e funcional.
Grupo A2:

Baixa....... Nivel 16—22.
Media.......Nivel 18—23.
Alta......... Nivel 20—24.
Superior...Nivel 22—26.

Para a graduacion destes niveis utilizaranse os factores de especializacion, responsabilidade e

complexidade territorial e funcional.
Grupo B:

Baixa....... Nivel 14—20.
Media.......Nivel 16—21.
Alta......... Nivel 18—22.
Superior...Nivel 20—24.

Para a graduacion destes niveis utilizaranse os factores de especializacion, responsabilidade e

complexidade territorial e funcional.
Grupo CT1:

Baixa....... Nivel 14—20.
Media.......Nivel 16—22.
Alta......... Nivel 18—22.

Superior...Nivel 20—22.
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Para a graduacion destes niveis utilizaranse os factores de especializacion, responsabilidade e

complexidade territorial e funcional.
Grupo C2:

Baixa......Nivel 14—18.
Media......Nivel 16—18.

Alta......... Nivel 18—18.
Superior...Nivel 18—18.

Para a graduacién destes niveis utilizaranse os factores de especializacion, responsabilidade e

complexidade territorial e funcional.
Grupo AP:

Baja........ Nivel 10—14.
Media......Nivel 12—14.

Alta......... Nivel 14—14.

Superior...Nivel 14—14.

Para a graduacién destes niveis utilizaranse os factores de especializacion, responsabilidade e

complexidade territorial e funcional.

A graduacion dos factores de especializacion, responsabilidade e competencia territorial e
funcional na asignacién do nivel dos distintos grupos farase da seguinte maneira: Por cada
factor dos tres considerados que se alcance unha valoracion superior ou igual ao 50% da total
posible, incrementarase en dous niveis o complemento de destino minimo establecido na

escala.

Os postos de xefatura de area que s6 poidan ser desenvolvidos por A1 veran incrementado en

un grado o complemento de destino.
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Especializacion

Coincidente co concepto de «especial dificultade técnica», valorable, no seu caso e

conxuntamente, nos supostos de que o fose no Complemento especifico.
Valoracién:

Sobre a inicial, do nivel minimo atribuido a cada Grupo, cabe considerarse: de 1 a 33 puntos,

por cada subconcepto.

1. Especializacion tedrica e practica no desenrolo das funcions.

Grado Puntuacién
Baixa Ata 11
Media Ata 22
Alta Ata 33

2. Esixencia de permanente actualizacion de cofiecementos xuridicos, técnicos e cientificos.

Grado Puntuacién
Baixa Ata 11
Media Ata 22
Alta Ata 33

3. Cualificacién do posto de traballo que permite abordar, sin axuda do superior, situacions de

cierta complexidade.

Grado Puntuacién
Baixa Ata 11
Media Ata 22
Alta Ata 33
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Responsabilidade

Coincidente con igual concepto, valorable, no seu caso e conxuntamente, nos supostos de que

o fose no Complemento especifico.
Valoracion: 50 puntos (cada subfactor 10 puntos)

Sobre a inicial, do nivel minimo atribuido a cada Grupo, cabe considerarse, de 10 a 50 puntos,

en funcién dos seguintes subfactores:
¢ Responsabilidade penal.
¢ Manexo e traslado de fondos corporativos de forma habitual e contia considerable.
¢ Uso e custodia de bens patrimoniais de elevada contia.
¢ Relacions cés Organismos publicos e privados.

¢ Responsabilidade sobre a xestion.

Complexidade territorial e funcional

Conxunto de ambitos territoriais ou de relacions funcionais que caracterizan e peculiarizan o

posto de traballo na estrutura organizativa da administracion da Entidade:

A complexidade funcional é coincidente co factor de responsabilidade sobre o persoal, valorable

no seu caso e conxuntamente, nos supostos de que o fose no complemento especifico.

Valoracion:

1. Territorial:
- Dispersion alta: 100 puntos.
- Dispersion media: 50 puntos.

- Sen dispersion: 0 puntos.
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2. Funcional:
- Volume alto complexidade alta: 50 puntos.
- Volume alto complexidade baixa: 37,5 puntos
- Volume baixo complexidade alta: 25 puntos.

- Volume baixo complexidade baixa: 12,5 puntos.

- Sen complexidade funcional: 0 puntos.

Cuestions xerais

En ningun caso, nin por ningun concepto, podera asignarse a ningun posto de traballo, nivel
que non estea comprendido dentro do intervalo correspondente ao Grupo ao que corresponda a
sua provision. No suposto de atribuir a sua provision a dous Grupos diferentes, o abano de

niveis sera o que comprenda ao nivel superior de ambos os dous Grupos.
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FACTORES COMPLEMENTARIOS

Para este elemento retributivo utilizarase un sistema de valoracion de factores ponderado; €
dicir, o resultante en puntos de aplicar a sistematica de valoracion de cada factor, sera

ponderado en funcién do peso relativo do factor sobre o seu conxunto.
A suma da puntuacion ponderada sera o valor deste elemento retributivo en puntos.

O montante asi acumulado repartirase, enton, proporcionalmente & puntuacién obtida por cada

posto de funcionario.

Deste calculo obterase un "valor por punto" que sera aplicado aos puntos obtidos por cada

posto de traballo.
O importe resultante determinara o Complemento Especifico do posto de traballo.

O RD 861/1986, do 25 de abril, tamén determina os factores que deben ser valorados & hora de
calcular o nivel de complemento especifico dun posto de traballo, polo que seran de aplicacion

neste caso:

o Especial dificultade técnica
¢ Dedicacién

¢ Responsabilidade

e Penosidade

o Perigosidade

¢ Incompatibilidade

Nas paxinas seguintes describese a sistematica de valoracion de cada un destes seis factores,
asi como a sua ponderacion en funcion do Nivel de Complemento de Destino do posto

funcionario ou o seu equivalente en laboral.
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Especial dificultade técnica

Caracteristica particular do posto de traballo que implica un periodo de adaptacién e/ou
desenvolver un proceso de certa dificultade no seu razoamento. Sup6n para o que desempena
un posto desas caracteristicas, unha cualificacion que lle permite afrontar, sen axuda do
superior, situacions ou condicions de maior complexidade ou dificultade das que son xerais na
sua categoria profesional. Asi mesmo leva consigo unha permanente actualizacion de
cofiecementos xuridicos, técnicos ou cientificos. Para a sua determinacién teranse en conta os

seguintes subsectores:

1. Especializacion tedrica e practica no desenrolo das funcions.

Grado Puntuacién
Baixa Ata 11
Media Ata 22
Alta Ata 33

2. Permanente actualizacion de cofecementos xuridicos, técnicos e cientificos.

Grado Puntuacién
Baixa Ata 11
Media Ata 22
Alta Ata 33

3. Cualificacion do posto de traballo que permite afrontar, sen axuda do superior, situaciéns de

certa complexidade.

Grado Puntuacién
Baixa Ata 11
Media Ata 22
Alta Ata 33
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Dedicacion

Caracteristica particular do posto de traballo que implica flexibilidade con respecto ao horario
laboral oficial, de modo que o traballador debera estar disponible para a realizacién de
actividades fora da xornada habitual de traballo. Esta disporiibilidade difire das horas
extraordinarias e non implica o incremento de horas de traballo, polo que as horas realizadas
fora da xornada oficial seran compensadas modificando o horario de traballo en posteriores

datas.
1. Plena dispoiiibilidade

Implica o servizo & Corporacion, as 24 horas do dia, cando as circunstancias organizativas ou

administrativas o esixan.

Valoracién: 100 puntos.

2. Disponibilidade parcial:

Implica, por razéns do servizo, un horario irregular con relaciéon ao establecido legalmente con

caracter xeral e de maneira frecuente.

Valoracion: 70 puntos.

3. Disporiibilidade ocasional:

Implica un horario ocasionalmente irregular pola realizacién dun traballo non habitual, traballos

de temporada, campanias, etc.

Valoracion: 30 puntos.

4. Sen disponibilidade:

Implica cumplir o horario establecido sen ter que asistir en ningun outro momento por ningunha

circunstancia.

Valoracion: 0 puntos.
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Responsabilidade

Caracteristica particular do posto de traballo que implica unha vinculacién directa do seu
desempefio, de responder das acciéns e decisions tomadas (ou omisions) asi como as suas

consecuencias. Para a sua determinacion teranse en conta os seguintes subfactores:

1. Responsabilidade por funciéns:
¢ Responsabilidade penal.

e Manexo e/ou traslado de fondos corporativos de maneira habitual e en contia
considerable.

¢ Uso e/ou custodia de bens patrimoniais de elevada contia.
¢ Relacions con Organismos Publicos e/ou privados.
¢ Responsabilidade da xestion do 6rgano.

Valoracion: hasta 50 puntos (cada subfactor 10 puntos)

2. Responsabilidade sobre persoal:

Refirese a responsabilidade do titular do posto de traballo, en funcion do persoal subordinado,
derivado do seu volume, asi como a sua complexidade organizativa. Para a sua determinacion

terase en conta o seguinte:

Valoracion: 50 puntos.
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Valoracion dos subfactores:

¢ Volume alto e complexidade alta: 50 puntos.
¢ Volume alto e complexidade baixa: 37,5 puntos.
¢ Volume baixo e complexidade alta: 25 puntos.
¢ Volume baixo e complexidade baixa: 12,5 puntos.
¢ Sen complexidade funcional. 0 puntos.
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Penosidade

Caracteristica particular do posto de traballo que implica incomodidade, molestias ou condicions
adversas na sua execucion. Para a sua determinacion teranse en conta os seguintes

subfactores:

1. Réximen de xornada:

¢ Nocturnidade: 25 puntos.
e Turnicidade: 15 puntos.
¢ Xornada partida: 15 puntos.
e Sabados: 15 puntos.
¢ Domingos e festivos: 15 puntos.

Valoracién: ata 85 puntos.

2. Condicidns adversas:
¢ Intemperie.
e Desprazamentos habituais.
¢ Atencion ao publico.
e Esforzo fisico intenso e continuado.
e Esforzo visual.

e Posicién corporal o sensorial forzada.

Valoracion:
Cando se den tres ou mais condicidns das previstas: 15 puntos.
Cando se den unha ou duas condicions: 7,5 puntos.
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Perigosidade

Caracteristica particular do posto de traballo que implica a posibilidade, derivada da sua propia
natureza, de sufrir accidentes ou contraer enfermidades como consecuencia de riscos

inherentes a execucion das suas tarefas. Pode ser alta, media e baixa.

¢ Risco alto. 100 puntos.
¢ Risco medio: 70 puntos.
¢ Risco baixo: 30 puntos.
¢ Traballo de oficina ou de risco limitado: 0 puntos.

35

Valoracién de postos de traballo Concello de CORISTANCO




12/ 01/ 2022 17: 45: 35

O gani sno.

| k5SPj sB8l E9enbEhEMa
Verificable en | a Sede El ectroéni ca del

FI RVADO POR FERNANDO ANTONI O TUDO ANTA (FECHA: 12/01/2022 17: 45: 22)

Regi stro de entrada: 202299900000027 Fecha Regi stro:

Versi 6n i nprimble

CVD:

;I - -
CONSULTORA EORGANTZACION

Incompatibilidade

E a prohibicion de certos postos para compatibilizar o seu posto con actividades que a Lei de

incompatibilidades permitiria.

o Xeral: 0 puntos.
¢ Incompatibilidade para a sua profesidn, imposta por algunha norma legal: 50 puntos.

¢ Incompatibilidade absoluta (para calquera actividade), imposta expresamente pola
entidade local: 100 puntos.
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Ponderacion dos factores de valoracion

A puntuacién obtida polo posto de traballo en cada un dos factores anteriores sera ponderada

convenientemente en funcién do nivel salarial determinado polos factores organizativos

(Complemento de Destino no persoal funcionario) do seguinte modo:

Grupo 1°. Correspondente aos postos de traballo de nivel 30 a 30

Especial dificultade tECNICA. .........ccoue i 40%
[ =To [ [oz=Tox o] o FO TSP 5%
ResSpoNnSabilidade ............ooiiiiiie 40%
PENOSIAAAR. ... e 0%
PerigoSIAATE. ...t 0%
IncoMPatiDIlidade. ..........oooeeeee e 15%

Grupo 2°. Correspondente aos postos de traballo de nivel 28 a 29

o Especial dificultade tECNICA. ........cooeiiiiieee e 35%

0 DEAICACION ...ttt 5%

o Responsabilidade............oouiiiiiiii 35%

0 PENOSIAAUE. ... .ot 0%

0 PerigOSIHAAE. ... ..o 5%

o INCOMPALIDIIAAAE. ... e 20%
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4
Grupo 3°. Correspondente aos postos de traballo de nivel 24 a 27

o Especial dificultade tECNICa..........ccceiiiii e 30%

@ DEAICACION.......uiiiiicii e 20%

o Responsabilidade.............oouiie i 30%

@ PENOSIAAUE. ... .ot 0%

0 PerigOSIAAAE. .......eiie i e 5%

L Tt aqT o= ] o1 o = o [ TSSO 15%
Grupo 4°. Correspondente aos postos de traballo de nivel 17 a 23

o Especial dificultade tECNICA. .........cooueiiriiii e 25%

@ DEAICACION.......cuiiiiicit e 15%

o Responsabilidade.............oouiiiriiei e 15%

@ PENOSIAAUE. ... 10%

@ PerigoSIdAdE. .......eoiiiiiii s 10%

LI et aqT o =] 1o = o[- TS 25%
Grupo 5°. Correspondente aos postos de traballo de nivel 14 a 16

o Especial dificultade tECNICA. .........cooueiiiiiii e 20%

0 DEAICACION.......uiiiiiieiee e 15%

o Responsabilidade.............ooeiiie i 10%

0 PENOSIAAUE. ... .o e 15%

0 PerigoSIdad . ......coouiiiiei e 15%

LI et aqT o =] 1o = o [ TS 25%
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Grupo 6°. Correspondente aos postos de traballo de nivel 7 a 13

o Especial dificultade tECNICa..........ccceiiiii e 15%

@ DEAICACION.......uiiiiicii e 15%

o Responsabilidade.............oouiie i 10%

@ PENOSIAAUE. ... 25%

0 PerigOSIHAdE. .......eiii e e 25%

L Tt aqT o= ] o1 o = o [ TSSO 10%
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4. VALORACION DOS POSTOS MUNICIPAIS

A aplicacion dos factores, baremos, grupos e ponderacidns definidos nos apartados anteriores,
nos postos de traballo existentes nesta organizacion deu como resultado os cadros de

valoracion que se recollen nas paxinas que vefen a continuacion.

Cada valoracion correspdndese cun posto de traballo individual ou un grupo deles conforme
foron definidos no documento Relacion de Postos de Traballo.

Para cada posto de traballo valorado preséntanse tres cadros que recollen a informacién

completa correspondente a aplicacién do manual de valoracién descrito en apartado anterior.

O primeiro cadro reproduce un resumo da valoracién do posto de traballo, coa sua identificacion

e demais datos de valoracion do posto.

O segundo e terceiro cadros recollen a puntuacion obtida en cada un dos factores de
valoracion, asi como a sua ponderacion e a sua equivalencia econdmica para os factores

organizativos e complementarios, segundo se describe no manual de valoracion de postos.

As puntuacions asignadas a cada posto son o resultado das funciéons definitivamente
establecidas para cada posto de traballo, asi como das alegacions recollidas durante o proceso
negociador e a aplicacion dos incrementos aprobados polas sucesivas Leis de Presupostos

Xerais do Estado.

Os datos aplicados a esta valoracién son os correspondentes ao exercicio de 2022.
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VALORACION DO POSTOQ DE TRABALLO
F1 FUNCIONARIO

CADRO RESUMEN

1000
SECRETARIO/A (HN)
£ anuais Dotacion do posto
Grupo] A1 16.392,87 58.122 85[€ anuais
cD 30 15.147,80
C. Especifico| 26.582,18 26.582,18
Nivel C.D.

COMPLEMENTO DE DESTINO
COMPETENCIA E MANDO

Grado de desenvolvemento do posto

ESPECIALIZACION

Especializacion tedrica e practica
Baixa
Media
Alta

Esixencia de permanente actualizacion
Baixa
Media
Alta

Cualificacion do posto de traballo
Baixa
Media
Alta

RESPONSABILIDADE

Responsabilidade penal

Manexo e traslado de fondos

Uso e custodia de bens patrimoniais
Relacions con Organismos
Responsabilidade sobre a xestion

COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL

Territorial
Dispersion alta
Dispersion media
Sin dispersion

Funcional
Volume alto complexidade alta
Volume alto complexidade baixa
Volume baixo complexidade alta
Volume baixo complexidade baixa

Superior

Alta
Media
Baixa

ata 11
ata 22
ata 33

ata 11
ata 22
ata 33

ata 11
ata 22
ata 33

100
50

50
375
25
12,5

XXX ><|><

Puntos %

[ 99 [ 100% |
Puntos %

| 50  100% |
Puntos %

| 150]  100% |

100
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VALORACION DO POSTO DE TRABALLO CADRO RESUMEN
F2 FUNCIONARIO
2000
INTERVENTOR/A (HN)
€ anuais Dotacion do posto
Grupo A1 16.392,87 58.122,85]€ anuais
CcD 30 15.147,80
C. Especifico| 26.582,18 26.582,18
Nivel C.D.
COMPLEMENTO DE DESTINO
COMPETENCIA E MANDO SUPERIOR
Grado de desenvolvemento do posto Superior
Alta
Media
Baixa
Puntos %
ESPECIALIZACION | 9 | 100% |
Especializacion teérica e practica
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Esixencia de permanente actualizacion
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Cualificacion do posto de traballo
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Puntos %
RESPONSABILIDADE [ 50  100% |
Responsabilidade penal 10 X
Manexo e traslado de fondos 10 X
Uso e custodia de bens patrimoniais 10 X
Relaciéns con Organismos 10 X
Responsabilidade sobre a xestion 10 X
Puntos %
COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL | 150[  100% |
Territorial | 100|
Dispersion alta 100
Dispersion media 50
Sin dispersion 0
Funcional | 50|
Volume alfo complexidade alta 50
Volume alto complexidade baixa 375
Volume baixo complexidade alta 25
Volume baixo complexidade baixa 12,5
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VALORACION DO POSTO DE TRABALLO CADRO RESUMEN
F3 FUNCIONARIO
2100
TESOUREIRO/A (HN)
€ anuais Dotacion do posto
Grupo A1 16.392,87 € anuais
CcD 26 10.917,63
C. Especifico| 14.202,75 14.202,75
Mivel C.D.
COMPLEMENTO DE DESTINO [ 26 |
COMPETENCIA E MANDO ALTA
Grado de desenvolvemento do posio Superior
Alta
Media
Baixa
. Puntos %
ESPECIALIZACION [ 83 | 84% |
Especializacion tecrica e practica
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Esixencia de permanente actualizacion
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Cualificacion do posto de traballo
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Puntos %
RESPONSABILIDADE | 0] 80% |
Responsabilidade penal 10
Manexo e fraslado de fondos 10
Uso e custodia de bens patrimoniais 10
Relacions con Qrganismos 10
Responsabilidade sobre a xestion 10
Puntos %
COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL | 2 1% ]
Territorial Ijl
Dispersion alfa 100
Dispersion media 50
Sin dispersion 0 X
Funcional
Volume alto complexidade alta 50
Volume alto complexidade baixa 375
Volume baixo complexidade alta 25 X
Volume baixo complexidade baixa 12,5
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Regi stro de entrada: 202299900000027 Fecha Regi stro:

Versi 6n i nprimble

FI RMADO POR FERNANDO ANTONI O TUDO ANTA

Verificable en | a Sede El ectroéni ca del

CVD:

CONSULTORIA EY ORGANTZACION
- aA
e’
VALORACION DO POSTO DE TRABALLO CADRO RESUMEN
F7 FUNCIONARIO
3102
ARQUITECTO/A TECNICO/A (F)
€ anuais Dotacion do posto
Grupo A2 14.415,03 37.444,67|€ anuais
cD 24 9.114,78
C. Especifico| 13.914,86 13.914,86
Nivel C.D.
COMPLEMENTO DE DESTINO
COMPETENCIA E MANDO MEDIA
Grado de desenvolvemento do posto Superior
Alta
Media
Baixa
Puntos %
ESPECIALIZACION | 70 [ 71% |
Especializacion teérica e practica
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Esixencia de permanente actualizacion
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Cualificacién do posto de traballo
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Puntos %
RESPONSABILIDADE | 30 60% |
Responsabilidade penal 10 X
Manexo e traslado de fondos 10
Uso e custodia de bens patrimoniais 10
Relaciéns con Organismos 10 X
Responsabilidade sobre a xestion 10 X
Puntos %
COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL | 75 50% |
Territorial 50|
Dispersion alta 100
Dispersiéon media 50 X
Sin dispersion 0
Funcional 25|
Volume alto complexidade alta 50
Volume alto complexidade baixa 37,5
Volume baixo complexidade alta 25 X
Volume baixo complexidade baixa 12,5
49
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ADMINISTRATIVO/A (F}

11.040,38 27.249 57

7.972,24
8.236,96

]
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION

oy
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‘!U:l.:ﬂ

VALORACION DO POSTO DE TRABALLO

F11 FUNCIONARIO

CADRO RESUMEN

5105

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (F)

12/ 01/ 2022 17: 45: 35

(FECHA: 12/01/ 2022 17: 45: 22)

O gani sno.

€ anuais Dotacién do posto
Grupo C2 9.358,05 23.768,54|€ anuais
cD 18 6.173,53
C. Especifico| 8.236,96 8.236,96
Nivel C.D.
COMPLEMENTO DE DESTINO
COMPETENCIA E MANDO ALTA
Grado de desenvolvemento do posto Superior
Alta
Media
Baixa
%
ESPECIALIZACION 56% |
Especializacion tedrica e practica
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Esixencia de permanente actualizacion
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Cualificacién do posto de traballo
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
%
RESPONSABILIDADE 20] 40% |
Responsabilidade penal 10
Manexo e traslado de fondos 10
Uso e custodia de bens patrimoniais 10
Relacions con Organismos 10
Responsabilidade sobre a xestion 10
%
COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL 75] 50% |
Territorial | 50
Dispersion alta 100
Dispersién media 50
Sin dispersién 0
Funcional | 25
Volume alto complexidade alta 50
Volume alto complexidade baixa 375
Volume baixo complexidade alta 25
Volume baixo complexidade baixa 12,5
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FI RMVADO POR FERNANDO ANTONI O TUDO ANTA (FECHA: 12/01/2022 17:45: 22)

Regi stro de entrada: 202299900000027 Fecha Regi stro:

Verificable en | a Sede El ectroéni ca del
Versi 6n i nprimble

CVD:

CONSULTORIA EN ORGANIZACION
- inNe
4
VALORACION DO POSTO DE TRABALLOQ CADRO RESUMEN
F12 FUNCIONARIO
7103
OFICIAL DE POLICIA LOCAL (F)
€ anuais Dotacion do posto
Grupe|] C1 11.040,38 27.009,66 |€ anuais
cD 22 7.972,24
C. Especifico| 7.997,05 7.997,05
Nivel C.D.
COMPLEMENTO DE DESTINO
COMPETENCIA E MANDO ALTA
Grado de desenvolvemento do posto Superior
Alta
Media
Baixa
. Puntos %
ESPECIALIZACION [ 40 | 40% |
Especializacion tedrica e practica
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Esixencia de permanente actualizacion
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Cualificacion do posto de traballo
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Puntos %
RESPONSABILIDADE | 0] 60% |
Responsabilidade penal 10
Manexo e trasfado de fondos 10
Uso e custodia de bens patnmoniars 10
Relacitns con Crganismos 10
Responsabilidade sobre a xestion 10
Puntos %
COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL | 100 6% |
Territorial
Dispersion alta 100 X
Dispersion media 50
Sin dispersion 0
Funcional Ijl
Volume alfo complexidade alfta 50
Volume alfo complexidade baixa 37,5
Volume baixo complexidade alta 25
Volume baixo complexidade baixa 125
55
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CONSULTORIA EN ORGANIZACION
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VALORACION DO POSTO DE TRABALLO

F13 FUNCIONARIO

CADRO RESUMEN

7104

AXENTE DE POLICIA LOCAL (F)

12/ 01/ 2022 17: 45: 35

(FECHA: 12/01/ 2022 17: 45: 22)

O gani sno.

€ anuais Dotacion do posto
Grupo C1 11.040,38 25.210,95|€ anuais
18 6.173,53
C. Especifico| 7.997,05 7.997,05
Nivel C.D.
COMPLEMENTO DE DESTINO
COMPETENCIA E MANDO MEDIA
Grado de desenvolvemento do posto Superior
Alta
Media
Baixa
Puntos %
ESPECIALIZACION [ 40 [ 40% |
Especializacion tedrica e practica
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Esixencia de permanente actualizacién
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Cualificacién do posto de traballo
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Puntos %
RESPONSABILIDADE | 30 60% |
Responsabilidade penal 10
Manexo e traslado de fondos 10
Uso e custodia de bens patrimoniais 10
Relaciéns con Organismos 10
Responsabilidade sobre a xestién 10
Puntos %
COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL [ 50  33% |
Territorial | 50
Dispersion alta 100
Dispersion media 50
Sin dispersion 0
Funcional | 0
Volume alto complexidade alta 50
Volume alto complexidade baixa 37,5
Volume baixo complexidade alta 25
Volume baixo complexidade baixa 12,5
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COORDINADOR/A SERVIZOS SOCIAIS (LF)

| 14.415,03
| 18
6.957,43
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Regi stro de entrada: 202299900000027 Fecha Regi stro:

Versi 6n i nprimble

FI RMADO POR FERNANDO ANTONI O TUDO ANTA

Verificable en | a Sede El ectroéni ca del

CVD:

CONSULTORIA EY ORGANTZACION
- aA
-
VALORACION DO POSTO DE TRABALLO CADRO RESUMEN
L18 LABORAL
5101
TRABALLADOR/A SOCIAL (LF)
€ anuais Dotacién do posto
Grupo Il 14.415,03 27.545,99|€ anuais
cD 18 6.173,53
C. Especifico| 6.957,43 6.957,43
Nivel C.D.
COMPLEMENTO DE DESTINO
COMPETENCIA E MANDO BAJA
Grado de desenvolvemento do posto Superior
Alta
Media
Baixa
. Puntos %
ESPECIALIZACION [ 45 | 45% |
Especializacion teérica e practica
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Esixencia de permanente actualizacion
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Cualificacion do posto de traballo
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Puntos %
RESPONSABILIDADE | 200 40% |
Responsabilidade penal 10
Manexo e traslado de fondos 10
Uso e custodia de bens patrimoniais 10
Relacions con Organismos 10 X
Responsabilidade sobre a xestion 10 X
Puntos %
COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL | 75 50% |
Territorial 50|
Dispersion alta 100
Dispersion media 50 X
Sin dispersion 0
Funcional 25|
Volume alto complexidade alta 50
Volume alto complexidade baixa 375
Volume baixo complexidade alta 25 X
Volume baixo complexidade baixa 12,5
65
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Regi stro de entrada: 202299900000027 Fecha Regi stro:

Versi 6n i nprimble

FI RMADO POR FERNANDO ANTONI O TUDO ANTA

Verificable en | a Sede El ectroéni ca del

CVD:

CONSULTORIA EY ORGANTZACION
- aA
-
VALORACION DO POSTO DE TRABALLO CADRO RESUMEN
L20 LABORAL
5106
EDUCADOR/A FAMILIAR (LF)
€ anuais Dotacion do posto
Grupo | 14.415,03 22.486,02|€ anuais
cD 16 5.471,95
C. Especifico| 2.599,04 2.599,04
Nivel C.D.
COMPLEMENTO DE DESTINO
COMPETENCIA E MANDO BAJA
Grado de desenvolvemento do posto Superior
Alta
Media
Baixa
Puntos %
ESPECIALIZACION [ 25 [ 25% |
Especializacion teérica e practica
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Esixencia de permanente actualizacion
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Cualificacién do posto de traballo
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Puntos %
RESPONSABILIDADE | 200 40% |
Responsabilidade penal 10
Manexo e traslado de fondos 10
Uso e custodia de bens patrimoniais 10
Relacions con Organismos 10 X
Responsabilidade sobre a xestion 10 X
Puntos %
COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL | o 0% |
Territorial 0|
Dispersion alta 100
Dispersion media 50
Sin dispersion 0 X
Funcional 0|
Volume alto complexidade alta 50
Volume alto complexidade baixa 375
Volume baixo complexidade alta 25
Volume baixo complexidade baixa 12,5
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Regi stro de entrada: 202299900000027 Fecha Regi stro:

Versi 6n i nprimble

FI RMADO POR FERNANDO ANTONI O TUDO ANTA

Verificable en | a Sede El ectroéni ca del

CVD:

CONSULTORIA EY ORGANTZACION
- aA
-
VALORACION DO POSTO DE TRABALLO CADRO RESUMEN
L21 LABORAL
6103
MONITOR/A DEPORTIVO/A (LF)
€ anuais Dotacion do posto
Grupo i 11.040,38 20.728,37 |€ anuais
cD 14 4.769,81
C. Especifico| 4.918,18 4.918,18
Nivel C.D.
COMPLEMENTO DE DESTINO
COMPETENCIA E MANDO BAJA
Grado de desenvolvemento do posto Superior
Alta
Media
Baixa
Puntos %
ESPECIALIZACION [ 15 ] 15% |
Especializacion teérica e préctica
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Esixencia de permanente actualizacion
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Cualificacion do posto de traballo
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Puntos %
RESPONSABILIDADE [ 10] 20% |
Responsabilidade penal 10
Manexo e traslado de fondos 10
Uso e custodia de bens patrimoniais 10
Relaciéns con Organismos 10
Responsabilidade sobre a xestion 10
Puntos %
COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL | 62,5| 42% |
Territorial
Dispersion alta 100
Dispersion media 50 X
Sin dispersion 0
Funcional
Volume alto complexidade alta 50
Volume alto complexidade baixa 375
Volume baixo complexidade alta 25
Volume baixo complexidade baixa 12,5 X
69
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Regi stro de entrada: 202299900000027 Fecha Regi stro:

Versi 6n i nprimble

FI RMADO POR FERNANDO ANTONI O TUDO ANTA

Verificable en | a Sede El ectroéni ca del

CVD:

CONSULTORIA EY ORGANTZACION
- inNe
—
VALORACION DO POSTO DE TRABALLO CADRO RESUMEN
L22 LABORAL
6104
MONITOR/A DE TEMPO LIBRE (LF)
€ anuais Dotacion do posto
Grupo [} 11.040,38 20.728,37|€ anuais
cD 14 4.769,81
C. Especifico| 4.918,18 4.918,18
Nivel C.D.
COMPLEMENTO DE DESTINO
COMPETENCIA E MANDO BAJA
Grado de desenvolvemento do posto Superior
Alta
Media
Baixa
Puntos %
ESPECIALIZACION [ 15 | 15% |
Especializacion teérica e practica
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Esixencia de permanente actualizacion
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Cualificacion do posto de traballo
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Puntos %
RESPONSABILIDADE [ 10 20% |
Responsabilidade penal 10
Manexo e traslado de fondos 10
Uso e custodia de bens patrimoniais 10
Relaciéns con Organismos 10
Responsabilidade sobre a xestion 10 X
Puntos %
COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL [ 625  42% |
Territorial 50
Dispersion alta 100
Dispersién media 50 X
Sin dispersion 0
Funcional 12,5
Volume alto complexidade alta 50
Volume alto complexidade baixa 375
Volume baixo complexidade alta 25
Volume baixo complexidade baixa 12,5 X
71
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Regi stro de entrada: 202299900000027 Fecha Regi stro:

Versi 6n i nprimble

FI RMADO POR FERNANDO ANTONI O TUDO ANTA

Verificable en | a Sede El ectroéni ca del

CVD:

CONSULTORIA E ORGANIZACION
- aA
—
VALORACION DO POSTO DE TRABALLO CADRO RESUMEN
L24 LABORAL
4113
CONDUCTOR/A CAMION RSU (LF)
€ anuais Dotacion do posto
Grupo \'} 8.576,28 € anuais
cD 12 4.066,94
C. Especifico| 8.396,90 8.396,90
Nivel C.D.
COMPLEMENTO DE DESTINO
COMPETENCIA E MANDO MEDIA
Grado de desenvolvemento do posto Superior
Alta
Media
Baixa
Puntos %
ESPECIALIZACION [ 20 | 20% |
Especializacion teérica e préctica
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Esixencia de permanente actualizacion
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Cualificacion do posto de traballo
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Puntos %
RESPONSABILIDADE [ 200 40% |
Responsabilidade penal 10
Manexo e traslado de fondos 10
Uso e custodia de bens patrimoniais 10 X
Relacions con Organismos 10
Responsabilidade sobre a xestion 10 X
Puntos %
COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL [ 500  33% |
Territorial | 50|
Dispersion alta 100
Dispersion media 50 X
Sin dispersion 0
Funcional | 0|
Volume alto complexidade alta 50
Volume alto complexidade baixa 37,5
Volume baixo complexidade alta 25
Volume baixo complexidade baixa 12,5
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VALORACION DO POSTO DE TRABALLO CADRO RESUMEN
L25 LABORAL
4117
CONDUCTOR/A (LF)
€ anuais Dotacion do posto
Grupo \'} 8.576,28 € anuais
cD 12 4.066,94
C. Especifico| 8.396,90 8.396,90
Nivel C.D.
COMPLEMENTO DE DESTINO
COMPETENCIA E MANDO MEDIA
Grado de desenvolvemento do posto Superior
Alta
Media
Baixa
Puntos %
ESPECIALIZACION [ 20 | 20% |
Especializacion tedrica e practica
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Esixencia de permanente actualizacion
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Cualificacion do posto de traballo
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Puntos %
RESPONSABILIDADE [ 200 40% |
Responsabilidade penal 10
Manexo e traslado de fondos 10
Uso e custodia de bens patrimoniais 10 X
Relaciéns con Organismos 10
Responsabilidade sobre a xestion 10 X
Puntos %
COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL | 500 33% |
Territorial 50|
Dispersion alta 100
Dispersion media 50 X
Sin dispersién 0
Funcional 0|
Volume alto complexidade alta 50
Volume alto complexidade baixa 375
Volume baixo complexidade alta 25
Volume baixo complexidade baixa 12,5
77
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VALORACION DO POSTO DE TRABALLO
L27 LABORAL

CADRO RESUMEN

4116
TRACTORISTA (LF)
€ anuais Dotacion do posto
Grupo \') 8.576,28 21.040,12|€ anuais
cD 12 4.066,94
C. Especifico| 8.396,90 8.396,90
Nivel C.D.
COMPLEMENTO DE DESTINO
COMPETENCIA E MANDO MEDIA
Grado de desenvolvemento do posto Superior
Alta
Media
Baixa
. %
ESPECIALIZACION [ 20% |
Especializacion teérica e préctica
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Esixencia de permanente actualizacion
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Cualificacion do posto de traballo
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
%
RESPONSABILIDADE 200 40% |
Responsabilidade penal 10
Manexo e traslado de fondos 10
Uso e custodia de bens patrimoniais 10
Relaciéns con Organismos 10
Responsabilidade sobre a xestion 10
%
COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL 500  33% |
Territorial | 50|
Dispersion alta 100
Dispersion media 50
Sin dispersion 0
Funcional | 0|
Volume alto complexidade alta 50
Volume alto complexidade baixa 37,5
Volume baixo complexidade alta 25
Volume baixo complexidade baixa 12,5
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VALORACION DO POSTO DE TRABALLO CADRO RESUMEN
L29 LABORAL
4118/4129
OPERARIO/A SERVIZOS MULTIPLES (LF)
€ anuais Dotacion do posto
Grupo \') 8.576,28 20.466,22|€ anuais
cD 10 3.365,08
C. Especifico| 8.524,85 8.524,85
Nivel C.D.
COMPLEMENTO DE DESTINO
COMPETENCIA E MANDO BAJA
Grado de desenvolvemento do posto Superior
Alta
Media
Baixa
Puntos %
ESPECIALIZACION [ 6 [ 6% |
Especializacion tedrica e practica
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Esixencia de permanente actualizacion
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Cualificacion do posto de traballo
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Puntos %
RESPONSABILIDADE [ o 0% |
Responsabilidade penal 10
Manexo e traslado de fondos 10
Uso e custodia de bens patrimoniais 10
Relaciéns con Organismos 10
Responsabilidade sobre a xestion 10
Puntos %
COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL | o 0% |
Territorial 0
Dispersion alta 100
Dispersién media 50
Sin dispersion 0 X
Funcional 0
Volume alto complexidade alta 50
Volume alto complexidade baixa 375
Volume baixo complexidade alta 25
Volume baixo complexidade baixa 12,5
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VALORACION DO POSTO DE TRABALLO CADRO RESUMEN
L30 LABORAL
4114
OPERARIO/A RSU (LF)
€ anuais Dotacion do posto
Grupo \') 8.576,28 19.458,59|¢€ anuais
cD 10 3.365,08
C. Especifico| 7.517,22 7.517,22
Nivel C.D.
COMPLEMENTO DE DESTINO
COMPETENCIA E MANDO BAJA
Grado de desenvolvemento do posto Superior
Alta
Media
Baixa
Puntos %
ESPECIALIZACION [ 15 | 15% |
Especializacion tedrica e practica
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Esixencia de permanente actualizacion
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Cualificacion do posto de traballo
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Puntos %
RESPONSABILIDADE | o 0% |
Responsabilidade penal 10
Manexo e traslado de fondos 10
Uso e custodia de bens patrimoniais 10
Relaciéns con Organismos 10
Responsabilidade sobre a xestion 10
Puntos %
COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL | o 0% |
Territorial 0
Dispersion alta 100
Dispersién media 50
Sin dispersion 0 X
Funcional 0
Volume alto complexidade alta 50
Volume alto complexidade baixa 375
Volume baixo complexidade alta 25
Volume baixo complexidade baixa 12,5
87
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VALORACION DO POSTO DE TRABALLO CADRO RESUMEN
L31 LABORAL
1009
AUXILAR DE SERVIZOS (LF)
€ anuais Dotacién do posto
Grupo \'} 8.576,28 19.178,69|€ anuais
cD 10 3.365,08
C. Especifico| 7.237,33 7.237,33
Nivel C.D.
COMPLEMENTO DE DESTINO
COMPETENCIA E MANDO BAJA
Grado de desenvolvemento do posto Superior
Alta
Media
Baixa
Puntos %
ESPECIALIZACION [ 15 | 15% |
Especializacion tedrica e practica
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Esixencia de permanente actualizacion
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Cualificacion do posto de traballo
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Puntos %
RESPONSABILIDADE | 10 20% |
Responsabilidade penal 10
Manexo e traslado de fondos 10
Uso e custodia de bens patrimoniais 10 X
Relacions con Organismos 10
Responsabilidade sobre a xestion 10
Puntos %
COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL [ of 0% |
Territorial 0
Dispersion alta 100
Dispersion media 50
Sin dispersion 0 X
Funcional 0
Volume alto complexidade alta 50
Volume alto complexidade baixa 375
Volume baixo complexidade alta 25
Volume baixo complexidade baixa 12,5
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CONSULTORIA EY ORGANTZACION
- aA
-
VALORACION DO POSTO DE TRABALLO CADRO RESUMEN
L32 LABORAL
7208
AXENTE DE PROTECCION CIVIL (LF)
€ anuais Dotacién do posto
Grupo \'} 8.576,28 23.342,40|€ anuais
cD 14 4.769,81
C. Especifico| 9.996,31 9.996,31
Nivel C.D.
COMPLEMENTO DE DESTINO
COMPETENCIA E MANDO ALTA
Grado de desenvolvemento do posto Superior
Alta
Media
Baixa
Puntos %
ESPECIALIZACION [ 25 | 25% |
Especializacion teérica e préctica
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Esixencia de permanente actualizacion
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Cualificacion do posto de traballo
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Puntos %
RESPONSABILIDADE | 0] 60% |
Responsabilidade penal 10
Manexo e traslado de fondos 10
Uso e custodia de bens patrimoniais 10 X
Relaciéns con Organismos 10 X
Responsabilidade sobre a xestion 10 X
Puntos %
COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL | 100  67% |
Territorial | 100
Dispersion alta 100 X
Dispersion media 50
Sin dispersién 0
Funcional | 0
Volume alto complexidade alta 50
Volume alto complexidade baixa 375
Volume baixo complexidade alta 25
Volume baixo complexidade baixa 12,5
91
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CONSULTORIA EY ORGANTZACION
- aA
e’
VALORACION DO POSTO DE TRABALLO CADRO RESUMEN
L33 LABORAL
4127
CONSERXE-OPERARIO (LF)
€ anuais Dotacion do posto
Grupo v 8.576,28 21.822,96|€ anuais
cD 14 4.769,81
C. Especifico| 8.476,87 8.476,87
Nivel C.D.
COMPLEMENTO DE DESTINO
COMPETENCIA E MANDO MEDIA
Grado de desenvolvemento do posto Superior
Alta
Media
Baixa
Puntos %
ESPECIALIZACION [ 25 | 25% |
Especializacion tedrica e practica
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Esixencia de permanente actualizacion
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Cualificacion do posto de traballo
Baixa ata 11
Media ata 22
Alta ata 33
Puntos %
RESPONSABILIDADE [ 30 60% |
Responsabilidade penal 10
Manexo e traslado de fondos 10
Uso e custodia de bens patrimoniais 10
Relaciéns con Organismos 10
Responsabilidade sobre a xestion 10
Puntos %
COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL [ 12,5 8% |
Territorial El
Dispersion alta 100
Dispersion media 50
Sin dispersion 0 X
Funcional
Volume alto complexidade alta 50
Volume alto complexidade baixa 375
Volume baixo complexidade alta 25
Volume baixo complexidade baixa 12,5 X
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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
os intereses propios das colectividades (art. 1 Lei 7/85 Reguladora das Bases de Réxime Local,
de 2 de abril).

Para a efectividade da autonomia garantidas constitucionalmente as Entidades Locais, a
lexislacion do Estado e as das Comunidades Autonomas, reguladoras dos distintos sectores de
accion publica, segun a distribucién constitucional das competencias, debera garantir 0s
municipios o seu dereito a interviren cantos asuntos afecten directamente ao circulo dos seus
intereses, atribuindolle as competencias que procedan en atencién 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 s cidadans (art. 2 Lei 2/85, do 2 de abril).

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

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

organicos de funcionamento municipal.

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

existentes durante moitos anos.

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

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

Organigrama, funciéons e RPT Concello de CORISTANCO
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CONSULTORIA EN ORGANZACION

Para a sua elaboracién, partiuse do estudo realizado previamente sobre a situacion actual do
persoal municipal, recollido no primeiro informe da presente asistencia técnica.
A 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

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

Organigrama, funciéons e RPT Concello de CORISTANCO
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DISPONIBILIDADE DE RECURSOS MUNICIPAIS

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

progresiva segundo sexa posible.

Para iso habera que pofer en marcha o mecanismo que permita levar a practica esta actuacion,
intentando que se realice 0 mais rapidamente posible, pero cunha progresividade na sua
implantacion, de maneira que cada persoa saiba perfectamente cal é a sua situacion,

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

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

funciéns que se deben ou desexan levar a cabo.

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

sua asignacion formal a un posto concreto.

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

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

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

calquera outro departamento, cos matices propios de cada unidade.

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

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

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

correspondente RPT.

Organigrama, funciéons e RPT Concello de CORISTANCO
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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 andlise da
situaciéon actual recollida no documento correspondente. O mesmo representa, dun modo
grafico, o desenvolvemento das areas, servizos e unidades nas que se distriblue 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 blogues funcionais coas

suas posteriores divisions e especializacions, propofiéndose a seguinte division:

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

coordinado con consecucion de obxectivos.

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

inicialmente dentro de cada area.

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

enriba de cada unidade.

A presente proposta de organizacion da estrutura municipal foi elaborada atendendo a varios
criterios, a importancia dos cales € sumamente relevante @ 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:
- Definicion 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 CORISTANCO
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Na andlise 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 histoéricas, pero sen fundamento organizativo, que

distorsionan en maior ou menor grao a actividade administrativa xeral.

No desenvolvemento recollido neste apartado pretendeuse formular solucions 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 econdmica
o Area de seguridade cidada

e Areas técnicas

ESTRUCTURA BASICA
MUNICIPAL

AREA SEGURIDADE

SECRETARIA XERAL AREA ECONOMICA CIDADA

As areas técnicas son aquelas as actuaciéns da cal tefien unha repercusion directa ao publico e
o0 seu contido pode variar no tempo en funciéon das necesidades de prestacion de servizos que
se detecten ou se decida prestar dende o Concello e mesmo segundo a carga de traballo que
se produza en cada momento. Segundo as necesidades actualmente detectadas optouse pola
seguinte distribucidn das areas técnicas:

Organigrama, funcions e RPT Concello de CORISTANCO
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» Urbanismo
» QObras e servizos
= Cultura e deportes

» Servizos sociais

Por outro lado, as areas "non técnicas" son, dalgun modo, permanentes dentro da estrutura
organizativa municipal e non varian especialmente as suas funciéns ou contido ao longo do
tempo, dada a sua 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

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

v’ Definicion global da area

v’ Misién

v" Actividades desenroladas pola area

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

v'Plantilla da area

v'Cadros descriptivos dos postos de traballo

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

presente documento.

Dentro do apartado persoal da area incluironse uns cadros que recollen o comparativo entre o

numero de empregados existentes na actualidade e os propostos, o que facilitara a toma de

Organigrama, funcions e RPT Concello de CORISTANCO
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decisidns por parte dos responsables. Esta "reparticion de persoal actual" non debe entenderse
como formal, sendn mais ben como un sistema que permite a comparacién de persoais. De
feito, a localizacion dun posto de traballo no persoal actual foi realizada en funcién da actividade
principal que este atopa desempefando actualmente, independentemente da sua adscricién
formal.
Na definicién 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 codigo "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 cddigo: Area, establécense numeros correlativos para cada unha delas

segundo o0 esquema xeral proposto.

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

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

3° dixito do codigo: Unidade, establécense numeros correlativos de division do servizo,

adxudicandolle o cddigo "0" & unidade coordinadora do servizo ou éarea.

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

ou area.

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

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

decisiéns de posta en marcha ou non dun determinado servizo.

Evidentemente estes drganos de goberno, xa regulados legalmente, atépanse excluidos do
presente estudo, o cal se centrara, exclusivamente, nos aspectos de xestion e execucion de

servizos municipais.

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

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

Organigrama, funcions e RPT Concello de CORISTANCO
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— ORGANIGRAMA PROPOSTO CONCELLO DE CORISTANCO

AREA ECONOMICA URBANISMO, J OBRAS E SERVIZOS

ADMINISTRACION XERAL.

[ servizossocws~ ] [eUiTuraEpErorTes 7] | SEGURIDADE ]

SERVIZOS SOCIAIS CULTURA E DEPORTES POLICIA LOCAL

[ AominisTRACION xERAL | [ INERVENCION | | TESOURERIA ] | URBAr\SMO ] OBRAS E SERVIZOS
Secretariola Interventor/a Tesoureirola (P) Arquitectola Técnicola Encargado Obras e Servizos Coordinador/a Senvizos Sociais - Monitor/a Deportivo/a Oficial de Policia Local
Administrativo -
1 (Promocion intera) [Lecacozliepteston Conductorfa Camién RSU  f——  Oficial Senvizos Mutiples H Traballador/a Social [ Monitor/a Deportivo/a (P) [ Aente de Policia Local
—  Tecnicomaomaticola Administrativola Operarila RSU | orcia servizos mtipies Ll Awiier Administrativo/a |1 Monitor/a Deportivola —  Axente de Policia Local
] (el Operario/a RSU - Operario/a Senizos Mutiles L Educadorla Famiiiar I Monitorfa de Tempo Libre L |  Asento dePoiicia Local
F  Auwsiler Administrativola Operariola RSU [4—{ Operariofa Senvizos Maltiples L pimedors cutura P P
| | -] Axente de Proteccion Cii
Ausiiar Administrativola Tractorista L Conserxe
—  Ausiiar Administrativo/a Conductorfa u
F  Auwsiiar Administrativola CONSERXES |_
Conserxe-Operario —
L Auwiilar de Senizos
Conserxe-Operario  [—{
Consenre —
Consenre —
FUNCIONARD
LABORAL FIXO Conserxe
Operariola Senvizos Miltiples [—
Organigrama, funcions e RPT Concello de CORISTANCO
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2.1. SECRETARIA XERAL

o Definicién global da area

Incliuense 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
supervisién e nunca como un obstaculo para o desenvolvemento do normal funcionamento da

administracion.

Tamén forma parte desta area a custodia de documentos, a fe publica e a xestién de bases de

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

e Mision

Soporte legal e control da xestion municipal.

Organigrama, funciéns e RPT Concello de CORISTANCO
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A actividade de desempenia esta area pddese resumir do seguinte xeito:

o SECRETARIA XERAL: Servizos administrativos comuns, fe plblica e asesoramento legal
preceptivo (R.D. 128/2018, de 16 de marzo, polo que se regula o réxime xuridico dos
funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional).

Organigrama, funciéns e RPT Concello de CORISTANCO
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« Codificacion de area, servizos e unidades

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

propdn a continuacion.
Empréganse os seguintes codigos para identificar os grupos funcionais desta area:
o AREA 1: SECRETARIA XERAL
v SERVIZO 0: SECRETARIA XERAL

» UNIDADE 0: SECRETARIA XERAL

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

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

seguinte.

ADMINISTRACION XERAL,

ADMINISTRACION XERAL

Secretario/a

Administrativo
(Promocin intema)

Administrativo
(Promocion intema)

1 Técni rmatico/a

1 AEDL

- Auxiliar Administrativo/a

1 Auxiliar Administrativo/a

1 Auxiliar Administrativo/a

1 Auxiliar Administrativo/a

— Auxiliar de Servizos

Organigrama, funciéns e RPT Concello de CORISTANCO
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o Plantilla da area

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

postos recollidos no seguinte cadro.

PLANTILLA
PROPOSTA
1 ADMINISTRACION XERAL 9
0 SECRETARIA 9
0 SECRETARIA 9

0 Secretario/a 1F

4 Administrativo/a 2F

3 AEDL 1LF

5 Auxiliar Administrativo/a 4 F

9 Auxiliar de Servizos 1LF

Nas péaxinas seguintes recollense os cadros descriptivos dos

correspondentes.

postos de traballo

Organigrama, funciéns e RPT

Concello de CORISTANCO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO ——
Cod.
1000 SECRETARIO/A

Area | SECRETARIA XERAL
servizo | SECRETARIA XERAL

unidade | SECRETARIA XERAL
OBSERVACIONS

Situacién do posto no organigrama da area

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Habilitacion Nacional Secretaria
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A1 Licenciado/Grado Universitario nas carreiras previstas pola lexislacion 30 26.582,18€

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

[DIINSTRACION XERA]

Cod.

1004 ADMINISTRATIVO/A

Area | SECRETARIA XERAL
servizo | SECRETARIA XERAL

unidade | SECRETARIA XERAL
OBSERVACIONS

Dous postos idénticos, reservados a promocion interna.

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Xeral Administrativa
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C1 Bacharelato / Técnico 22 8.236,96€

= Atencidn ¢ publico, telefénica e persoal.
= Elaboracion e mecanografado de escritos diversos, correspondencia e resto de documentos

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

= Xestion de correspondencia (recepcion, distribucién e arquivo).
= Tarefas méais ou menos complexas da xestion administrativa reguladas por normas

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

» Fotocopiado de documentos e tarefas administrativas diversas.
= Colaborar na xestién de expedientes

» Redactar acordos ou resoluciéns de conformidade cos modelos que sexan facilitados pola xefatura
en coordinacion co responsable do servizo

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

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

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

[DIINSTRACION XERA]

Cod.

1003 AEDL.

Secretariola

Area | SECRETARIA XERAL
servizo | SECRETARIA XERAL

unidade | SECRETARIA XERAL
OBSERVACIONS

CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO

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

Situacién do posto no organigrama da drea

Il Diplomado/Grado Universitario 20 5.997,78€

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

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

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

= Asesorar a empresas e persoas emprendedoras as subvencions para a formacion e o emprego, asi
como facilitar o0 aceso a elas e a sta tramitacion.

= Colaborar na insercion laboral das persoas demandantes de emprego propofiendo accions de
mellora da empregabilidade da poboacion desempregada.

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

* Planificacion, xestién, tramitacién e financiamento europeo, estatal e autondmico de proxectos
subvencionados ante as distintas administracions publicas, sendo instrumento de aplicacion das
politicas activas de emprego a nivel local.

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
| |

* Informacion e asesoramento de subvencidns relacionadas co fomento do emprego a particulares.

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

= Difusion e informacién de empresas de emprego publico e privado.

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

[DIINSTRACION XERA]

Cod.

1005 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

Area | SECRETARIA XERAL
servizo | SECRETARIA XERAL

unidade | SECRETARIA XERAL
OBSERVACIONS

Catro postos idénticos
Un posto a amortizar

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Xeral Aucxiliar
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C2 Graduado en ESO 18 8.236,96€

= Atencidn ao publico, telefénica e persoal.
» Elaboracion e mecanografado de escritos diversos, correspondencia e resto de documentos.

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

= Xestion de correspondencia (recepcion, distribucién e arquivo).

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

= Tarefas de apoio administrativo

» (Clasificacion e arquivo de documentos

» Redaccién de oficios

= Transcripcion de documentos, grabacién e rexistro de datos

» Tarefas de seguimento de tramites administrativos

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

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

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

[DIINSTRACION XERA]

Cod.

1009 AUXILIAR DE SERVIZOS

Area | SECRETARIA XERAL
servizo | SECRETARIA XERAL

unidade | SECRETARIA XERAL
OBSERVACIONS

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 requerimentos de formacién 10 7.237,33€

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

= Recepciodn e preparacion da correspondencia.

= Atencidn ao publico persoal e telefénica a través da centralifia.

= Fotocopias e encadernaciéns para todas as areas .

= Realizacion de notificaciéns persoais.

= Control e acopio do material de oficina.

Colaboracién en tarefas auxiliares co resto das areas.

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

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
L ]
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2.2. AREA ECONOMICA

o Definicién global da area

Esta area engloba o control e fiscalizacion da xestién econdmica, financeira, presupostaria,
contable e ftributaria municipal. O que inclue todos aqueles actos que tefian repercusion

economica.

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

administracion.

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

aqueles expedientes administrativos susceptibles de ser informados por ela.

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

econdmica da xestion municipal.
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A actividade que desenrola esta area pode resumirse do seguinte xeito:

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

presupostaria e a contabilizacion de todos os documentos municipais con repercusion
economica (R.D. 128/2018, de 16 de marzo, polo que se regula o réxime xuridico dos
funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional). Dentro deste

servizo cabe realizar varios apartados que supofien responsabilidades diversas, éstes son:

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

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

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

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

o TESOURERIA: servizo de manexo e custodia de fondos, valores e efectos da entidad local e
a xefatura da recadacion municipal (R.D. 128/2018, de 16 de marzo, polo que se regula o
réxime xuridico dos funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional)’.

Dentro da tesoureria, pddense distinguir dous subapartados:

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

MOrosos.

2. Xestion tributaria: este bloque agrupa a informacién, 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.

1 Mentras a recadacion se encontre delegada na Deputacion Provincial, a tesoureria debe efectua-la supervision periédica dos resultados da
mesma.
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e Codificacion de area, servizos e unidades

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

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

» UNIDADE 0: TESOURERIA

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

da area ou servizo correspondente.
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e Estrutura da drea

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

seguinte.
INERVENCION TESOURERIA
Interventor/a Tesoureiro/a (P)
k Técnico/a de Xestion
Administrativo/a
Organigrama, funciéns e RPT Concello de CORISTANCO

25



CVD: | k5SPj sB8I E9enbEhEMa
Verificable en | a Sede El ectrénica del Organisno.

12/ 01/ 2022 17: 45: 35

FI RVADO POR FERNANDO ANTONI O TUDO ANTA (FECHA: 12/01/2022 17: 45: 22)

Regi stro de entrada: 202299900000027 Fecha Regi stro:

Versi 6n i nprimble

CONSULTORIA EN' ORGANIZACION

e Plantilla da area

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

postos recollidos no seguinte cadro.

PLANTILLA
PROPOSTA
2 AREA ECONOMICA 4
0 INTERVENCION 3
0 INTERVENCION 3
0 Interventor/a 1F
2 Técnico/a de Xestion 1F
4 Administrativo/a 1F
1 TESOURERIA 1
0 TESOURERIA 1
0 Tesoureiro/a 1F

Nas péaxinas seguintes recollense os cadros descriptivos dos postos de traballo

correspondentes
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

2000 INTERVENTOR/A

AREA ECONOMICA
INERVENCION TESOURERIA

Interventor/a Tesoureiro/a (P)

k Técnico/a de Xestion
Administrativo/a

Area | AREA ECONOMICA
servizo | INTERVENCION

unidade | INTERVENCION
OBSERVACIONS

Situacién do posto no organigrama da area

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Habilitacion Nacional Intervencion Tesoureria
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A1 Licenciado/Grado Universitario nas carreiras previstas pola lexislacion 30 26.582,18€

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

| k5SPj sB8l E9enbEhEMa
Verificable en | a Sede El ectroéni ca del

FI RVADO POR FERNANDO ANTONI O TUDO ANTA (FECHA: 12/01/2022 17: 45: 22)

Regi stro de entrada: 202299900000027 Fecha Regi stro:

Versi 6n i nprimble

CVD:

Organigrama, funciéns e RPT Concello de CORISTANCO

27



;I —|-
CONSULTORIA EN' ORGANIZACION

12/ 01/ 2022 17: 45: 35

O gani sno.

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

2002 TECNICO/A DE XESTION

AREA ECONOMICA
INERVENCION TESOURERIA

Interventor/a Tesoureiro/a (P)

k Técnicola de Xestion
Administrativo/a

Area | AREA ECONOMICA
servizo | INTERVENCION

unidade | INTERVENCION
OBSERVACIONS

Situacién do posto no organigrama da area

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracién Xeral Xestién
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A2 Diplomado/Grado Universitario 24 11.515,75€

= Labores de execucion, instruccion e coordinacion xeral das diferentes actividades da area, baixo a
autoridade directa do Interventor

» Tramitacién dos expedientes de contratacion e responsabilidade patrimonial
= Xestion dos expedientes de servizos

» En xeral, as previstas polo articulo 169.1, apartado b) do Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
de abril; tarefas de apoio as funciéns de caracter superior

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

2004 ADMINISTRATIVO/A

AREA ECONOMICA
INERVENCION TESOURERIA

Interventor/a Tesoureiro/a (P)

k Técnico/a de Xestion
Administrativo/a

Area | AREA ECONOMICA
servizo | INTERVENCION

unidade | INTERVENCION
OBSERVACIONS

Situacién do posto no organigrama da area

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Xeral Administrativa
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C1 Bacharelato / Técnico 22 8.236,96€

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

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

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

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

Fotocopiado de documentos e tarefas administrativas diversas.
= Colaborar na xestién de expedientes

= Redactar acordos ou resolucions de conformidade cos modelos que sexan facilitados pola xefatura
en coordinacion co responsable do servizo

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

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
| |
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
2100 TESOUREIRO/A

AREA ECONOMICA

INERVENCION | TESOURERIA ]

Interventor/a Tesoureiro/a (P)

Area | AREA ECONOMICA
servizo | TESOURERIA

unidade | TESOURERIA
OBSERVACIONS

Técnico/a de Xestion

Administrativo/a

Posto en agrupacion de municipios

Situacioén do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Habilitacion Nacional Intervencion Tesoureria
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A1 Licenciado/Grado Universitario nas carreiras previstas pola lexislacion 26 14.202,75€(*)

» Funciéns publicas de tesoureria municipal incluidas no R.D. 128/2018, do 16 de marzo.

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

(*) Os complementos salariais mostrados corresponden coa xornada completa e deberan ser prorrateados & xornada efectiva
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2.3. URBANISMO

o Definicion global da area

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

propio Concello ben sexa directamente ou subcontratadas a terceiros.

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

axustalas as necesidades da poboacion.

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

control da direccion) das obras que se realicen no municipio.
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A actividade de desempenia esta area pddese resumir do seguinte xeito:

= URBANISMO: A sua principal actividade sera a definicion e adaptacion do modelo
urbanistico municipal &s necesidades cambiantes do ambito 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 deste.

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

licenza de obra e proposta resolutoria ao Alcalde
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« Codificacion da drea, servizos e unidades

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

propdn a continuacion
Empréganse os seguintes codigos para identificar os grupos funcionais deste area:
o AREA 3: URBANISMO
v SERVIZO 1: URBANISMO

= UNIDADE 0: URBANISMO

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

area ou servizo correspondente.

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

Organigrama, funciéns e RPT Concello de CORISTANCO

33



12/ 01/ 2022 17: 45: 35

O gani sno.

| k5SPj sB8l E9enbEhEMa
Verificable en | a Sede El ectroéni ca del

FI RVADO POR FERNANDO ANTONI O TUDO ANTA (FECHA: 12/01/2022 17: 45: 22)

Regi stro de entrada: 202299900000027 Fecha Regi stro:

Versi 6n i nprimble

CVD:

FR‘JI —|-
CONSULIOREA N ORGANZACION

» Estrutura da area

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

seguinte.
J URBANISMO,
Arquitecto/a Técnicola
Organigrama, funciéns e RPT Concello de CORISTANCO
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» Plantilla da area

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

postos recollidos no seguinte cadro.

PLANTILLA
PROPOSTA

3 URBANISMO E MEDIOAMBIENTE

1 URBANISMO E MEDIOAMBIENTE

0 URBANISMO E MEDIOAMBIENTE

2 Arquitecto Técnico

1F

Nas péaxinas seguintes recollense os cadros descriptivos dos postos de traballo

correspondentes.
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
3102 ARQUITECTO/A TECNICO/A

Area | URBANISMO
Servizo | URBANISMO

Unidade | URBANISMO
OBSERVACIONS

URBANISMO

Arquitectofa Técnicola

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracién Especial Técnica
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
A2 Diplomado/Grado Universitario (Arquitecto Técnico) 24 13.914,86€

= Realizacién de funcidns técnicas para as que o habilite o titulo profesional requirido para o posto
= Redaccién de proxectos das obras municipais que se lle encarguen dentro da sua competencia
»= Emision de informes para licenzas de obra, comunicaciéns previas e actividades

= Funciéns administrativas de proposta, inspeccion, control, planificacion, execucion, preparacion,
normativa e outras semellantes.

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

= Tramitar expedientes e procesos administrativos, formulacién de dilixencias, actas, providencias,
comparecencias e oficios de mero tramite, formulacion de requirimentos, citacions, notificacions e
comunicacions; e extension das oportunas dilixencias e actos administrativos de analoga natureza.

= Emision de informes en propostas de ordenanzas, informes, propostas de resolucién de
expedientes, pregos de condicions, memorias e proxectos, pregos de condicions, memorias e
proxectos, liquidacions de gastos para a adquisicion de bens ou servizos e outras analogas ou
referendar as propostas que se inicien en érganos adscritos a unidade.

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

* Inspeccion e seguimento dos servizos concesionados ou contratados a empresas no ambito da sua
competencia

= Elaboracién de documentos de planificacion e proxectos de urbanizacién

» Labores de inspeccion, asesoramento e control en obra publica

(Continua)
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
3102 ARQUITECTO/A TECNICO/A

(Continuacion)

» Direccion de obras municipais

» Informar, atender e despachar co publico (sexa por via telefénica, atencion presencial ou calquera
outro) en relacién coas materias do seu ambito competencial.

» Levar a cabo as xestions necesarias para resolver as cuestions que se lle prantexen ou encarguen
no seu ambito competencial, empregando o medio procedente e mais axil en cada caso

= Coordinacién de seguridade e saude

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
-
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2.4. OBRAS E SERVIZOS

o Definicion global da area

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

diferentes vertentes.

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

intercambiables entre si.

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

Concello.

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

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

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

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

requiran a contratacion de profesionais externos ao Concello.
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« Codificacion da drea, servizos e unidades

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

propdn a continuacion
Empréganse os seguintes codigos para identificar os grupos funcionais deste area:
o AREA 4: OBRAS E SERVIZOS
v SERVIZO 1: OBRAS E SERVIZOS
* UNIDADE 1: OBRAS E SERVIZOS
* UNIDADE 2: CONSERXES

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

area ou servizo correspondente.

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

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

seguinte.
Encargado Obras e Servizos
CONSERXES
Conductor/a Camién RSU [~ Oficial Servizos Multiples
Conserxe-Operario —
Operario/a RSU H— Oficial Senvizos Multiples
Conserxe-Operario —
Operario/a RSU [——{ Operario/a Senvizos Miltiples
Conserxe 1
Operario/a RSU H— Operario/a Senvizos Miltiples
Conserxe —
Tractorista H
Conserxe
Conductor/a —
Operario/a Senvizos Miltiples f—!
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Plantilla da darea

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

postos recollidos no seguinte cadro.

PLANTILLA
PROPOSTA
4 OBRAS E SERVIZOS 18
1 OBRAS E SERVIZOS 18
1 OBRAS E SERVIZOS 12
0 Encargado de Obras e Servizos 1LF
3 Conductor/a Camién RSU 1LF
4 Operario/a RSU 3LF
6 Tractorista 1LF
7 Conductor/a 2LF
8 Oficial Servizos Mltiples 2LF
9 Operario/a Servizos Multiples 2LF
2 CONSERXES 6
7 Conserxe-Operario/a 2LF
8 Conserxe 3LF
9 Operario/a Servizos Multiples 1LF

Nas péaxinas seguintes recollense os cadros descriptivos dos postos de traballo

correspondentes
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO . S
Cod. 2
ENCARGADO/A DE s
4110 OBRAS E SERVIZOS s e
o
N H— o
Area | OBRAS E SERVIZOS 2 e
©
senizo | OBRAS E SERVIZOS I 1 Rl | e
Unidade | OBRAS E SERVIZOS g JUU | 5
OBSERVACIONS 8 Consene H
3
Q T o A
3
= L
Q coron
)
]
E Conductor/a -
G Operario/a Servizos Multiples ==
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
v Graduado en ESO 14 9.596,46€

» Encargado da orde e coordinacion dos operarios de obras e servizos.

= Coordinar, programar e supervisar os traballos realizados polas brigadas de obras e servizos,
velando por unha correcta utilizacion dos recursos humanos e materiais, asi como determinar os
abastos necesarios para a correcta execucion das diversas actuacions.

= Supervision dos traballos de obras e servizos encargados a contratas externas
= Reparto do persoal polos diferentes puntos de traballo.
= Realizar o acopio de materiais.

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

= Asistencia nas tarefas de mantemento dos diversos edificios, instalacions e servizos municipais.
= (Custodia e coidado dos vehiculos, da maquinaria e ferramenta municipal ao seu cargo.

= Manexo dos vehiculo, maquinarias e ferramentas municipais que resulten precisos para o
desenvolvemento das suas funciéns.

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

= Calquera outra relacionada co posto que lle encomende 0 seu superior xerarquico.
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO .
Cod. \g
4 (]
°
4113 | CONDUCTOR/A CAMIONRSU | £
[
N H— o
Area | OBRAS E SERVIZOS 9 L Jj— 1| =~
(]
Servizo | OBRAS E SERVIZOS g) opermionrsy || ot senzos Hities o | |
unidade | OBRAS E SERVIZOS : W
OBSERVACIONS 8 E
3
Q T s | |
3
S rosa
:9 Consene
(3
(]
E Conductor/a —
) S—— .
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
Vv Sen requerimentos de formacién 12 8.396,90€

= Conducién e manexo do vehiculo de recollida de lixo.
= Mantemento basico e limpeza do vehiculo de recollida de lixo.

= (Calquera das funciéns asignadas aos conductores de obras cando non estea ocupado no uso do
vehiculo de recollida de lixo.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
[}
Cod. \g [ osmaseservzos |
(]
8
4114 OPERARIO/A RSU : A
o
N H— o
Area | OBRAS E SERVIZOS 2 o
©
servizo | OBRAS E SERVIZOS g, PP I T [ — L
Unidade | OBRAS E SERVIZOS g [ | ——
OBSERVACIONS i) ce
3
Q T . |
3
~§ Tractorsta H
Tres postos de traballo idénticos S o
E Conductor/a -
7 PU—
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
Vv Sen requerimentos de formacién 10 7.517,22€
= Recollida de lixo e carga no camion.
* Limpeza e mantemento dos contenedores.
= Apoio ao conductor de recollida de lixo nas labores de mantemento e limpeza.
| Funciéns de limpeza viaria.
_I . .7 Ia . .
Z |* Sustitucion do conductor, de manera esporadica, cando sexa necesario.
[11]
S |= Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o seu superior xerarquico.
=
w
(=]
0
'—
(72}
o]
o
o]
(=]
(72}
4
o
(]
4
2
T8
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO .
Cod. \g
(]
3 ExagadoOtrase sevios
4116 TRACTORISTA : —
o
N H— o
Area | OBRAS E SERVIZOS 2 B
©
Servizo OBR AS E SERVIZOS g) OperariolaRSU H—  onciersenizos mattpies S
Unidade | OBRAS E SERVIZOS 8 [ | —
OBSERVACIONS S comsne B
3
Q T . | |
3
< s
:9 Consene
(3}
(]
E Conductor/a -
7 PU—
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
Vv Sen requerimentos de formacién 12 8.396,90€

» Conducién e manexo do tractor de desbroce e vehiculos de medioambiente.

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

= Calquer traballo de operario de servizos multiples cando non se utilice o tractor.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO .
Cod. \g
(]
3 ExagadoOtrase sevios
4117 CONDUCTOR/A : —
o
N H— o
Area | OBRAS E SERVIZOS 2 B
©
Servizo OBR AS E SERVIZOS g) OperariolaRSU H—  onciersenizos mattpies S
Unidade | OBRAS E SERVIZOS 8 [ | —
OBSERVACIONS S comsne B
3
Q T . | |
3
< Tacorsa
:9 Consene
(3}
(]
E Conductor/a -
7 PU—
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
Vv Sen requerimentos de formacién 12 8.396,90€

= Conducion e manexo dos vehiculos municipais de todo tipo.

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

= Calquera das funcions asignadas aos conductores de RSU cando non estea ocupado no uso dos
vehiculos de obras.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO .
Cod. \g
of (]
3 S
4118 OFICIAL SERVIZOS MULTIPLES :
o
N H— o
Area | OBRAS E SERVIZOS 2 e
©
Servizo OBR AS E SERV'ZOS g) oy [ e L
Unidade | OBRAS E SERVIZOS g JUU | 5
OBSERVACIONS i} corsens H
3
Q T 1
3
~§ Tractorista H
Dous postos idénticos S g
E Conductor/a —
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
Vv Sen requerimentos de formacién 10 9.708,41€

» Encargado da orde e coordinacion dos operarios de servizos.

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

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

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

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

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO .
Cod. \g
OPERARIO/A SERVIZOS s
4119 MULTIPLES @ ——
o
N H— o
Area | OBRAS E SERVIZOS 2 e
©
Servizo OBR AS E SERV'ZOS g) T R — e L
Unidade | OBRAS E SERVIZOS g JRU | 5 D
OBSERVACIONS 8 T
3
Q T s — U
3
~§ Tractorista H
Dous postos idénticos S g
E Conductor/a —
7 R——
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
Vv Sen requerimentos de formacién 10 8.524,85€

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

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

» Labores de mantemento das dependencias municipais e mobiliario urbano.
= Apoio aos oficiais de Servizos cando é necesario.

= Conducion e manexo de vehiculos lixeiros e diversa maquinaria de obra publica para levar a cabo as
stas funciéns.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO .
Cod. \g
(]
8
4197 CONSERXE OPERARIO/A :
o
N H— o
Area | OBRAS E SERVIZOS 2 o
(]
servizo | OBRAS E SERVIZOS g, omongsy I oo np i
Unidade | CONSERXES 8 N | —
OBSERVACIONS ] ce
3
Q N . |
3
\g Tractorsta H
Dous postos idénticos S o
E Conductor/a -
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
Vv Sen requerimentos de formacién 14 8.476,87€
= Apertura e peche dos edificios publicos ao seu cargo, asi como control de acceso.
= Atencidn telefénica e presencial, e xestién de axendas do equipo.
*= Apoio a informacion de actividades.
| Tarefas basicas de mantemento de material e infraestructuras dos centros.
- . e
2 |* Avpoio en tarefas auxiliares do departamento.
[11]
S |= Pequenas reparacions e traballos de mantemento e xardineria.
=
w = Calquera das funcions de operario de servizos multiples cando se lle requira.
E = (Calquera outra relacionada co posto que lle encomende 0 seu superior xerarquico.
o
o
o)
(=]
(2]
4
o
(]
2
=2
T8
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
[}
Cod. \g
(]
8
4128 CONSERXE : —
o
N H— o
Area | OBRAS E SERVIZOS 2 B
©
servizo | OBRAS E SERVIZOS g, ST I N i — L
Unidade | CONSERXES g S | D
OBSERVACIONS i) coe
3
Q T " Consente 1
3
\g Tractorsta H
Tres postos idénticos S o
E Conductor/a -
7 PU—
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
Vv Sen requerimentos de formacién 14 6.557,58€
= Apertura e peche dos edificios publicos ao seu cargo, asi como control de acceso.
= Atencidn telefénica e presencial, e xestién de axendas do equipo.
*= Apoio a informacion de actividades.
| Tarefas basicas de mantemento de material e infraestructuras dos centros.
- . e
2 |* Avpoio en tarefas auxiliares do departamento.
[11]
S |= Pequenas reparacions e traballos de mantemento e xardineria.
=
W= Calquera outra relacionada co posto que lle encomende o seu superior xerarquico.
0
[
(72}
o]
o
o]
(=]
(72}
4
o
(8]
4
2
T8
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO .
Cod. \g
OPERARIO/A SERVIZOS s
4129 MULTIPLES : e
o
N H— o
Area | OBRAS E SERVIZOS 2 e
©
Servizo OBR AS E SERV'ZOS g) T R — e L
Unidade | CONSERXES g JUU | 5
OBSERVACIONS i} Consens H
3
Q T 1
3
< Tractorsta H
:9 Consene
Q
(1]
E Conductor/a —
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
Vv Sen requerimentos de formacién 10 8.524,85€

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

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

» Labores de mantemento das dependencias municipais e mobiliario urbano.
= Apoio aos oficiais de Servizos cando é necesario.

= Conducion e manexo de vehiculos lixeiros e diversa maquinaria de obra publica para levar a cabo as
stas funciéns.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
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2.5. SERVIZOS SOCIAIS

o Definicién global da area

Esta area xestiona a prestacion programada de atenciéns e servizos que posibiliten a mellora
na calidade de vida e a participacién das persoas, especialmente 6s 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 poboacion do Concello,

asi como das condicions sociais.

e Mision
Mellorar o nivel de vida da poboacion, da disminucién das diferenzas sociais e de
oportunidades.
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A actividade que desenrola esta area pode resumirse do seguinte xeito:

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

programada de atencidons e servizos que posibiliten a mellora na calidade de vida e a
participacion das persoas, especialmente os que sufren algunha carencia, marxinaciéon ou
desatencion, asi como a prevencion e eliminacion das causas que orixinaron aquelas

situacions.

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

delincuencia e reinsercion e outros de marxinacion social.

Atencién primaria: prestara servizos de informacion, deteccion, orientacién, asesoramento,
prevencion e analise de necesidades e carencias sociais, @ vez que trasmitira os programas de

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

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

propdn a continucion.
Empréganse os seguintes codigos para identifica-los grupos funcionais desta area:
o AREA 5: SERVIZOS SOCIAIS
v SERVIZO 1: SERVIZOS SOCIAIS

* UNIDADE 0: SERVIZOS SOCIAIS

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

area ou servizo correspondente.

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

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

SERVIZOSSOCIAIS
SERVIZOS SOCIAIS
Coordinador/a Servizos Sociais
- Traballador/a Social (P)
H  Auiliar Administrativora
-1 Educador/a Famiiliar
Organigrama, funciéns e RPT Concello de CORISTANCO
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e Plantilla da area

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

postos recollidos no seguinte cadro:

PLANTILLA
PROPOSTA
5 SERVICIOS SOCIAIS 4
1 SERVICIOS SOCIAIS 4
0 SERVICIOS SOCIAIS 4

0 Coordinador/a Servizos Sociais 1LF

1 Traballador/a Social 1LF

5 Auxiliar Administrativo/a 1F

6 Educador/a Familiar 1LF

Nas péaxinas seguintes recollense os cadros descriptivos dos

correspondentes.

postos de traballo
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
©
Cod. g
COORDINADOR/A s
5100 SERVIZOS SOCIAIS s e
g [Cservizos soows ]
Area | SERVIZOS SOCIAIS 2 P
(1] Servizos Sociais
servizo | SERVIZOS SOCIAIS 2
Unidade SERV'ZOS SOC'A'S g H Travallador/a Social (P)
OBSERVACIONS ]
8 [ Auxiliar Administrativo/a
<1
% ‘~| Educador/a Famiiliar
S
Posto a media xornada S
S
7
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
Il Diplomado/Grado Universitario 18 6.957,43€(*)

* Coordinacién do traballo da unidade

» Planificacion e programacion dos recursos e servizos necesarios para atender os problemas e
necesidades detectados

= Tramitacion e xustificacion de programas financiados pola Xunta e Deputacion
= Supervision do Servizo de Axuda no Fogar

= Elaboracion de memorias de xestion do servizo

= Calquera outra funcién que se lle encomende ao posto de Traballador/a Social

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

(*) Os complementos salariais mostrados corresponden coa xornada completa e deberan ser prorrateados & xornada efectiva
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
5101 TRABALLADOR/A SOCIAL

SERVIZOS SOCIAIS
SERVIZOS SOCIAIS

Area SERVIZOS SOCIAIS
servizo | SERVIZOS SOCIAIS

Unidade | SERVIZOS SOCIAIS
OBSERVACIONS

Coordinador/a
Servizos Sociais

Traballador/a Social (P)

Auxiliar Administrativo/a

Educador/a Famiiliar

Situacién do posto no organigrama da drea

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

Il Diplomado/Grado Universitario 18 6.957,43€

= Deteccion, cofiecemento e valoracién das necesidades sociais e recursos existentes do municipio, a
través da observacidn, atencion da demanda e a investigacion.

» Avaliacion das situacion individuais e familiares e planificacion dun plan de intervencion
individualizado. Derivacién cara os distintos servizos existentes can asi o requira o caso.

= Axuda a integracion de individuos, familias e grupos que o precisen, favorecendo solucion de
reinsercion social, evitando situacion de marxinacion e/ou exclusién social

» Informacion, asesoramento, orientacion e intervencion técnica para a resolucion de necesidades e
conflito a nivel individual e colectivo.

= Xestion e tramitacion administrativa de recursos e prestacions
» Visitas a domicilio e seguimento das situacién
= Coordinacién cos axentes sociais necesarios no plan de intervencion desefiado

* Xestion dos expedientes sociais electronicos a través do Sistema de Informacion Usuarios de
Servizos Sociais (SIUSS) e da Historia Social Unica Electrénica (HSUE)

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.
5105 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

SERVIZOS SOCIAIS
SERVIZOS SOCIAIS

Area SERVIZOS SOCIAIS
servizo | SERVIZOS SOCIAIS

Unidade | SERVIZOS SOCIAIS
OBSERVACIONS

Coordinador/a
Servizos Sociais

Traballador/a Social (P)

Auxiliar Administrativo/a

Educador/a Famiiliar

Situacién do posto no organigrama da drea

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Xeral Auxiliar
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C2 Graduado en ESO 18 8.236,96€

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

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

= Xestion de correspondencia (recepcion, distribucién e arquivo).

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

= Tarefas de apoio administrativo

= Clasificaciéon e arquivo de documentos

» Redaccidn de oficios

= Transcripcién de documentos, grabacién e rexistro de datos

» Tarefas de seguimento de tramites administrativos

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

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

= Calquera outra relacionada co posto que lle encomende 0 seu superior xerarquico.
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO
©
Cod. \g
(]
T
5106 EDUCADOR/A FAMILIAR 2 I
Area | SERVIZOS SOCIAIS 2 J——
(1] Servizos Sociais
Servizo | SERVIZOS SOCIAIS 2
Unidade SERV'ZOS SOC'A'S g H Traballador/a Social (P)
OBSERVACIONS ]
(g [ Auxiliar Administrativo/a
<1
.8 ‘| Educador/a Famiiliar
=
9
Q
(]
gl
@
CARACTERISTICAS DO POSTO LABORAL FIXO
Grupo laboral Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
Il Diplomado/Grado Universitario 16 2.599,04€

» Elaboracién de informes socio familiares

= Visitas a domicilio e seguimento das familias con menores ao seu cargo

» Realizacion de campafas de sensibilizacion e intervencion socio-comunitaria
= Elaboracién e posta en marcha de obradoiros nos centros educativos

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

= Control e seguimento da execucién e cumprimentos dos obxectivos enmarcados no programa de
educacion familiar

Elaboracién de memorias técnicas descritivas do traballo realizado en cada un dos casos e para una
das situaciéns

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
L ]
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2.6. CULTURA E DEPORTES

o Definicién global da area

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

e dispoiibilidades.

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 dispofible, recursos econémicos que se

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

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

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

deportivas municipais, asi como das instalacions municipais susceptibles de ser utilizadas para

a sua celebracion.

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

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 sua celebracion.
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« Codificacion de drea, servizos e unidades

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

propdn a continuacion.
Empréganse os seguintes codigos para identificar os grupos funcionais deste area:
o AREA 6: CULTURA E DEPORTES
v' SERVIZO 1: CULTURA E DEPORTES

= UNIDADE 0: CULTURA E DEPORTES

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

area ou servizo correspondente.
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» Estrutura da area

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

CULTURAE DEPORTES

CULTURA E DEPORTES

[ Monitor/a Deportivola

I Monitor/a Deportivofa (P)

- Monitor/a Deportivola

H  Monitor/a de Tempo Libre

M Animador/a Cultural

~ Conserxe
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e Plantilla da area

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

postos recollidos no seguinte cadro:

PLANTILLA
PROPOSTA
6 CULTURA EDEPORTES
1 CULTURA EDEPORTES 6
0 CULTURAEDEPORTES 6

3 Monitor/a Deportivo/a 3LF

4 Monitor/a Tempo Libre 1LF

5 Animador/a Cultural 1LF

9 Conserxe 1LF

Nas péaxinas seguintes recollense os cadros descriptivos dos postos de traballo

correspondentes
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

6103 |  MONITOR/A DEPORTIVO/A

[CULTURA E DEPORTES]
CULTURA E DEPORTES

IH Monitor/a Deportivola

Area |CULTURA E DEPORTES
servizo | CULTURA E DEPORTES

Unidade | CULTURA E DEPORTES
OBSERVACIONS

Deportivo/a (P)

Monitor/a Deportivola

de Tempo Libre]

M Animador/a Cultural

Tres postos idénticos, un deles a tempo parcial

-1 Conserxe

Situacién do posto no organigrama da area
I

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

1] Bacharelato / Técnico 14 4.918,18€(*)

= Colaboracién na planificacién, programacién e control da actividade deportiva

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

» |mparticion da formacion deportiva que lle corresponda
* Inventario do material deportivo e solicitude do material necesario

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

(*) Os complementos salariais mostrados corresponden coa xornada completa e deberan ser prorrateados a xornada efectiva
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

6104 MONITOR/A DE TEMPO LIBRE

[CULTURA E DEPORTES]
CULTURA E DEPORTES

IH Monitor/a Deportivola

Area | CULTURA E DEPORTES
Servizo | CULTURA E DEPORTES

Unidade | CULTURA E DEPORTES
OBSERVACIONS

Deportivola (P)

Monitor/a Deportivola

de Tempo Libre]

M Animador/a Cultural

-1 Conserxe

Situacioén do posto no organigrama da area
I

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

1] Bacharelato / Técnico 14 4.918,18€

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

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

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

| k5SPj sB8l E9enbEhEMa
Verificable en | a Sede El ectroéni ca del
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CVD:
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

6105 ANIMADOR/A CULTURAL

[CULTURA E DEPORTES]
CULTURA E DEPORTES

IH Monitor/a Deportivola

Area | CULTURA E DEPORTES
Servizo | CULTURA E DEPORTES

Unidade | CULTURA E DEPORTES
OBSERVACIONS

Deportivola (P)

Monitor/a Deportivola

de Tempo Libre]

M Animador/a Cultural

-1 Conserxe

Situacioén do posto no organigrama da area
I

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

1] Bacharelato / Técnico 14 4.188,48€

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

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

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

6109 CONSERXE

[CULTURA E DEPORTES]
CULTURA E DEPORTES

IH Monitor/a Deportivola

Area | CULTURA E DEPORTES
Servizo | CULTURA E DEPORTES

Unidade | CULTURA E DEPORTES
OBSERVACIONS

Deportivola (P)

Monitor/a Deportivola

de Tempo Libre]

M Animador/a Cultural

~ Conserxe

Situacioén do posto no organigrama da area
I

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

Vv Sen requerimentos de formacién 14 6.577,58€

= Apertura e peche dos edificios publicos ao seu cargo, asi como control de acceso.
= Atencidn telefonica e presencial, e xestion de axendas do equipo.

* Apoio a informacion de actividades.

= Tarefas basicas de mantemento de material e infraestructuras dos centros.

= Apoio en tarefas auxiliares do departamento.

= Pequenas reparacions e traballos de mantemento e xardineria.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
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2.7. SEGURIDADE

o Definicién global da area

Esta area engloba todos aqueles servizos o 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 @ cidadania en xeral unha seguridade no

desenvolvemento das suas 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 misiéon comun,
ainda que s se desenvolvera dende o Concello un deles, por ser o unico que forma parte

integrante do esquema municipal. Este corpo é:

1. Policia local

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

coordinadas dentro do termo municipal.
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La actividade que desenvolve esta area pode resumirse no seguinte:

o POLICIA LOCAL: cabe distinguir, dentro das funcidns 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 Auténoma.

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

forzas e corpos de seguridade do Estado).

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

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

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

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

» UNIDADE 0: PROTECCION CIVIL

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

da area ou servizo correspondente.

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

conforme & clasificaciéon anterior.

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

correspondentes indicadas anteriormente como policia local.
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e Estrutura da drea

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

seguinte.
Oficial de Policia Local
1 Axente de Policia Local
i Axente de Policia Local
— Axente de Policia Local
Axente de Proteccion Civil
Organigrama, funciéns e RPT Concello de CORISTANCO
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e Plantilla da area

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

postos recollidos no seguinte cadro:

PLANTILLA
PROPOSTA
7 SEGURIDADE
1 POLICIA LOCAL 4
0 POLICIALOCAL 4
3 Oficial Policia Local 1F
4 Axente Policia Local 3F
2 PROTECCION CIVIL 1
0 PROTECCION CIVIL 1
8 Axente Proteccién Civil 1LF

Nas péaxinas seguintes recollense os cadros descriptivos dos postos de traballo

correspondentes.
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

7103 OFICIAL DE POLICIA LOCAL

SEGURIDADE

POLICIA LOCAL

Oficial de Policia Local

Axente de Policia Local
Axente de Policia Local
Axente de Policia Local

PROTECCION CIVIL

Jxente de Proteccion Civif

Area | SEGURIDADE
servizo | POLICIA LOCAL

Unidade | POLICIA LOCAL
OBSERVACIONS

Situacién do posto no organigrama da area

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Especial Servizos Especiais
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C1 Bacharelato / Técnico 22 7.997,05€

= As recollidas na Lei Organica 2/1986, do 13 de marzo, de Forzas e Corpos de Seguridade e na Lei
4/2007, de 20 de abril, de coordinacion de policias locais de Galicia.

» Funciéns administrativas relacionadas coa xestion propia da policia local.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

7104 AXENTE DE POLICIA LOCAL

SEGURIDADE
POLICIA LOCAL

l

Oficial de Policia Local

Area | SEGURIDADE
servizo | POLICIA LOCAL

Unidade | POLICIA LOCAL
OBSERVACIONS

Axente de Policia Local

Axente de Policia Local

T T

Axente de Policia Local

PROTECCION CIVIL

l

Tres postos de traballo idénticos

Jxente de Proteccion Civif

Situacién do posto no organigrama da area

CARACTERISTICAS DO POSTO FUNCIONARIO

Escala Subescala
Administracion Especial Servizos Especiais
Grupo Titulacion minima necesaria Nivel de C.D. C.E.
C1 Bacharelato / Técnico 18 7.997,05€

= As recollidas na Lei Organica 2/1986, do 13 de marzo, de Forzas e Corpos de Seguridade e na Lei
4/2007, de 20 de abril, de coordinacion de policias locais de Galicia.

» Funciéns administrativas relacionadas coa xestion propia da policia local.

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

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO
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DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO

Cod.

7208 AXENTE PROTECCION CIVIL

SEGURIDADE
POLICIA LOCAL

l

Oficial de Policia Local

Area | SEGURIDADE
servizo | PROTECCION CIVIL

unidade | PROTECCION CIVIL
OBSERVACIONS

Axente de Policia Local

Axente de Policia Local

T T

Axente de Policia Local

PROTECCION CIVIL

l

Jxente de Proteccion Civif

Situacién do posto no organigrama da area

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

Vv Sen requerimentos de formacién 14 9.996,31€

= Intervencion de maneira pratica nas emerxencias.

= Realizacion de tarefas de auxilio con outras areas ou servizos nas que sexa necesaria a sua
presenza, como en asuntos de interese social, emerxencias en outros servizos, apoio a brigadas
doutras areas

= Colaborar en sinistros activamente e de manera coordinada cos outros corpos intervintes

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

= Colaborar en materia de extincion de incendios cos otros corpos
= Colaborar activamente na busqueda de persoas desaparecidas en coordinacién cos otros corpos

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

= Atender e participar nas funcién e traballos en materia de prevencion que lle sexan encomendados

FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO

= Conduccion e mantemento de vehiculos e equipos asignados ao servizo

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

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

valoracion dos postos de traballo.

Os campos e cadigos incluidos nesta son os seguintes:

PERSOAL FUNCIONARIO

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

valoracion de postos.

Denominacion do posto: Denominacién do posto de traballo.

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

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

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

FP: Forma de Provision; “C” si se trata de concurso; noutro caso, “L” para os postos de libre
designacién; "A” cando o posto sexa provisto por adscripcion; “I” cando o posto, por ter
encomendadas funcions expresamente calificadas de confianza o asesoramento especial,
poidera ser desenrolado indistintamente por persoal funcionario ou eventual provisto por libre

designacién.

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

observacions.
Grupo: Adscripcion a Grupos.

Escala: Adscripcion a Escalas
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Subescalas: Adscripcion a Subescalas

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

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

da académica.

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

nos apartados previos.

PERSOAL LABORAL

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

valoracion de postos.

Denominacion do posto: Denominacion do posto de traballo.

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

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

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

designacion.

Dotacion econémica: Importe anual bruto de remuneracion do posto de traballo laboral

conforme se desprende da valoracién do posto.

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

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

a académica.

Observacions: Comentarios e aclaracions a calquera dos aspectos anteriores ou non recollido
nos apartados previos.
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Adscripcion Formacion
Caod. Denominacion do posto Dot. | C.D. C.E. TP Titulacién académica especifica Observacions
ADM | Grupo Escala Subescala
Habilitacion Licenciado/Grado Universitario
1000 | Secretario/a 1 30 | 26.582,18€ S AE A1 Nacional Secretaria nas carreiras previstas pola - -
lexislacion
1004 | Administrativo/a 2 | 22 | 8.236,96€ AL | C1 Adm;r(‘;t;f‘c'on Administrativa Bacharelato / Técnico - -
1005 | Auxiliar Administrativo/a 4 | 18 | 8.236,96€ AL | c2 Adm;’gfrt;f"ion Auxiliar Graduado en ESO - Un a amortizar
Habilitacion Intervencion Licenciado/Grado Universitario
2000 | Interventor/a 1 30 | 26.582,18€ AE A1 . . nas carreiras previstas pola - -
Nacional Tesoureria . .
lexislacion
2002 | Técnico/a de Xestion 1| 24 | 11.51575€ AL | A2 Adm;’gfrt;fc'on Xestion Diplomado/Grado Universitario - -
2004 | Administrativo/a 1| 22 | 8236.96€ AL | c1 Adm;’gfrt;f"ion Administrativa Bacharelato / Técnico . -
Habilitacion Intervencion Licenciado/Grado Universitario
2100 | Tesoureiro/a 1 26 |14.202,75€(*)| S AE A1 . . nas carreiras previstas pola En agrupacion
Nacional Tesoureria . .
lexislacion
3102 | Arquitecto/a Técnico/a 1| 24 | 13.914,86€ C | AL | A2 |Administracion | g Diplomado/Grado Universitario | /\"aultectura -
Especial técnica
5105 | Auxiliar Administrativo/a 1| 18 | 8.236,96€ C |AL| C2 Adm;’(‘gt;fc'on Auxiliar Graduado en ESO - -
7103 | Oficial Policia Local 1| 22 | 7.997,05€ C | AL| ct | Administracion | Servizos Bacharelato / Técnico - -
Especial Especiais
7104 | Axente Policia Local 3 | 18 | 7.997,05€ C | AL| c1 | Administracion | Servizos Bacharelato / Técnico - -
Especial Especiais
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Cod. Denominacion do posto Dot. | CD C.E. FP ek Grupo Titulacién académica Forma'c jén Observacions
contrato especifica

1003 | AEDL 1 20 5.997,78€ C Fixo Il Diplomado/Grado Universitario - -

1009 | Auxiliar de Servizos 1 10 7.237,33€ C Fixo Y Sen requerimentos de formacién - -

4110 | Encargado de Obras e Servizos 1 14 9.596,46€ C Fixo \Y) Graduado en ESO - -

4113 | Conductor/a Camiéon RSU 1 12 8.396,90€ C Fixo \ Sen requerimentos de formacién Carnet_de -
conducir C

4114 | Operario/a RSU 3 10 7.517,22€ C Fixo \ Sen requerimentos de formacion - -

4116 | Tractorista 1 12 8.396,90€ C Fixo Vv Sen requerimentos de formacién Carnet'de -
conducir C

4117 | Conductor/a 2 12 8.396,90€ C Fixo V Sen requerimentos de formacién Carnet_de -
conducir C

4118 | Oficial Servizos Mdltiples 2 10 9.708,41€ C Fixo \ Sen requerimentos de formacion - -

4119 | Operario/a Servizos Multiples 2 10 8.524,85€ Cc Fixo \ Sen requerimentos de formacion - -

4127 | Conserxe-Operario/a 2 14 8.476,87€ Cc Fixo \ Sen requerimentos de formacion - -

4128 | Conserxe 3 14 6.557,58€ C Fixo V Sen requerimentos de formacién - -

4129 | Operario/a Servizos Multiples 1 10 8.524,85€ Cc Fixo \ Sen requerimentos de formacion - -

5100 | Coordinador/a Servizos Sociais 1 18 6.957,43€(%) C Fixo Il Diplomado/Grado Universitario - Media xornada

5101 | Traballador/a Social 1|18 6.957,43€ C | Fixo | Diplomado/Grado Universitario Trapallo -

5106 | Educador/a Familiar 1 16 2.599,04€ C Fixo Il Diplomado/Grado Universitario - -

(*) Os complementos salariais mostrados corresponden coa xornada completa e deberan ser prorrateados & xornada efectiva
Organigrama, funcions e RPT Concello de CORISTANCO
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6103 | Monitor/a Deportivo/a 3 14 4.918,18€(*) C Fixo 1 Bacharelato / Técnico - Un a t. parcial
6104 | Monitor/a Tempo Libre 1 14 4.918,18€ C Fixo I Bacharelato / Técnico - -
6105 | Animador/a Cultural 1 14 4.188,48€ C Fixo I Bacharelato / Técnico - -
6109 |Conserxe 1 14 6.577,58€ C Fixo V Sen requerimentos de formacién - -
7208 | Axente Proteccion Civl 1 14 9.996,31€ C Fixo \ Sen requerimentos de formacién - -

12/ 01/ 2022 17: 45: 35
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(*) Os complementos salariais mostrados corresponden coa xornada completa e deberan ser prorrateados & xornada efectiva
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