AYUNTAMIENTO DE HORCAJUELO DE LA SIERRA agosto 2023

Relacién de puestos de trabajo en el Ayuntamiento de Horcajuelo de la Sierra

1. PERSONAL FUNCIONARIO

PUESTO SISO et GRUPO ESCALA TIPODE FUNCIONES

PUESTO JORNADA

Secretaria comprendiendo la fe publica; el asesoramiento legal preceptivo de todos los érganos unipersonales y colegiados
municipales; la preparacién de asuntos a tratar por los 6rganos de gobierno colegiados; la asistencia como secretario/a las sesiones
de todos los érganos colegiados; la supervisién de licitaciones y de los procesos de seleccién de personal; la gerencia en ejecucion
1 Funcionario Secretaria Al F.A.L.H.C.N. genérica de las politicas del Equipo de Gobierno; la organizacion institucional; la jefatura, direccién y supervision de los servicios burocraticos
municipales. Intervencién comprendiendo la fiscalizacién interna de la gestién econdmica y financiera; la supervisién de la
Liquidacién del presupuesto anual y de la Cuenta General anual; la supervisién de la contabilidad; la elaboracién y remisién de los
informes preceptivos al Ministerio de Hacienda; la supervisién de la gestion tributaria y del patrimonio.

Tareas de gestién, administracion y prestacion de servicios, asi como el apoyo, asistencia y asesoramiento a las autoridades
municipales y cualesquiera otros procesos de gestién administrativa, econdmica, técnica y de soporte a los distintos departamentos,
el estudio y la investigacién que se determine necesario para el Ayuntamiento en el cumplimiento de sus funciones y objetivos.
. . P ” Administracion - Promover nuevos proyectos (de diferentes areas: social econémica, cultural, turistica, etc.) que promocionen el municipio con el fin
1 Funcionario | Técnico de gestion A2 genérica : » )
General de aumentar y consolidar el tejido empresarial.

Gestionar las posibles ayudas y subvenciones que se publiquen y a las que el Ayuntamiento pueda acceder, asi como los convenios
que resulten favorables para el desarrollo municipal, coordinar los proyectos relativos a las mismas desde su inicio hasta su
finalizacion, justificacion documental de estos procesos.

Tareas de gestién administrativa que conllevan la utilizacién de programas informéticos; elabora informes de acuerdo con las
instrucciones recibidas; atiende e informa al publico; da soporte administrativo a los diferentes departamentos de la institucion, y
realiza las
. . . ) Administracion L. tareas especificas de cada uno de los servicios que la conforman en materia de Intervencion, Tesoreria, Secretaria y Equipo de Gobie
1 Funcionario Administrativa C1 genérica h . ) . - N :
General o, pudiendo funcionar de manera polivalente cuando las necesidades del servicio lo requieran; se encarga de las relaciones
administrativas con terceros, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.




PUESTO

DENOMINACION DEL
PUESTO

AYUNTAMIENTO DE HORCAJUELO DE LA SIERRA
Relacién de puestos de trabajo en el Ayuntamiento de Horcajuelo de la Sierra
2. PERSONAL LABORAL FIJO

ESCALA

TIPO DE

JORNADA

agosto 2023

FUNCIONES

Administracion

Tareas de mantenimiento de edificios municipales, espacios municipales, vias publicas, limpieza de viales, dentro de los &mbitos de
albafileria, pintura, electricidad, fontaneria, jardineria, traslado de materiales, soporte de actividades municipales (montaje y

1 Laboral fijo Oficial 12 E enérica . ) ) . . P . -
I General 9 desmontaje de escenarios, etc.), manejo de vehiculos y herramientas y tareas del ambito del mantenimiento de obras y servicios
municipales que le sean asignadas por sus superiores.
. N Administracion ) Limpieza de edificios municipales, mantenimiento, control de materiales y productos de limpieza. Cualquier otra relacionada con el
1 Laboral fijo Limpiadora E reducida P P ye P q

General

puesto que le encomiende su superior jerarquico.

3. PERSONAL EVENTUAL

PUESTO

DENOMINACION DEL
PUESTO

ESCALA

TIPO DE
JORNADA

FUNCIONES

" . Administracion - . - . . . TP
1 Laboral fijo Guia de museo C1 General genérica Guia del Museo Etnolégico. Cualquier otra relacionada con el puesto que le encomiende su superior jerarquico.
Emisién de informes juridicos en los expedientes que lo precisen. Asesoramiento juridico de la Corporacién y Secretaria
Administracion - intervencién. Gestion de expedientes urbanisticos restauradores y sancionadores. Redaccion de pliegos de clausulas
1 Eventual Abogada A1 genérica - - . » > . ) L »
General administrativas y técnicas para expedientes de contratacion, redaccién de contratos. Emisién de informes juridicos y gestién de
expedientes.
1 Eventual Analista de gestion y A1 Administracion genérica Gestion y organizacion del Ayuntamiento, de los sistemas estructurales y funcionamientos de los puestos de trabajo. Web municipal
organizacion General y procesos de mejora digital.
- . Administracion - Guia y explicacién de los fondos artisticos del Museo De Vargas. Gestion de la Oficina de Turismo. Cualquier otra relacionada con
1 Eventual Técnico de turismo Al genérica . B
General el puesto que le encomiende su superior jerarquico.
1 Eventual Animador ci Administracién enérica Promocién cultural, programacion, coordinacién y desarrollo de actividades y proyectos culturales, y de ocio, actividades
sociocultural General 9 extraescolares, coordinacion y programacion de fiestas.
Tareas de mantenimiento de edificios municipales, espacios municipales, vias publicas, limpieza de viales, dentro de los &mbitos de
- i4a Administracion - albaiiileria, pintura, electricidad, fontaneria, jardineria, traslado de materiales, soporte de actividades municipales (montaje y
1 Eventual Oficial 12 E genérica . ) ) . ) P -~ -
General desmontaje de escenarios, etc.), manejo de vehiculos y herramientas y tareas del ambito del mantenimiento de obras y servicios
municipales que le sean asignadas por sus superiores.

4. PERSONAL EN EXCEDENCIA

PUESTO

DENOMINACION DEL

PUESTO

ESCALA

TIPO DE
JORNADA

FUNCIONES

1 Laboral fijo

Guia de museo

C1

Administracion
General

reducida

Guia del Museo Etnolégico. Cualquier otra relacionada con el puesto que le encomiende su superior jerarquico.




