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DONDE DICE:
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DEBE DECIR:

AYUNTAMIENTO DE SANTA CRUZ DE TENERIFE

s

205949 Aprobacion inicial del Expediente relativo al Presupuesto General del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz
de Tenerife que ha de regir durante el ejercicio econdmico 2022...........ccccevuerieuinieirierieinieenereeneee e

205968 Aprobacion inicial del Expediente relativo a la Plantilla General del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz
de Tenerife del €jercicio €CONOMICO 2022........c.couiiiiriirierenenieetetete ettt sttt ettt et et e bestesbesbesbesbesbeest et etensensensens

.

Y para que conste y surta los efectos oportunos, se publica la presente correccion.

Organismo Auténomo Gerencia Municipal de Urbanismo

Servicio de Régimen General

ANUNCIO
19

18901

18902

18901

18902

206281

La Junta de Gobierno Local de Santa Cruz de Tenerife, adoptado en sesidn ordinaria celebrada el dia 27 de
diciembre de 2021, Acuerdo por el que se aprueba la modificacién puntual de la Relacién de Puestos de Trabajo
de la Gerencia Municipal de Urbanismo del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife, y por el que se

dispone:

Primero. Aprobar el Proyecto de modificacién de la vigente Relacién de Puestos de Trabajo en los términos
establecidos en los Anexos I, II y III, con caricter previo a su elevacion a la Junta de Gobierno Local para su

aprobacién.”
ANEXO 1
Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE
SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE DISCIPLINA URBANISTICA
SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Jefatura de Servicio

CODIGO: G7333-F-01

FACTORES NIVEL PTOS. OBSERVACIONES

A. TITULACION 5 300
B. ESPECIALIZACION 6 150
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C. EXPERIENCIA 5 100
D. MANDO 6 50
E. REPERCUSION 7 225
Subtotal 825
F. ESE. INTELECTUAL 5 100

G. ESF. FISICO
H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA
K. DEDICACION 5 80
PUNTOS 1005

NIVEL DE C.D. 28

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE
SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE DISCIPLINA URBANISTICA
SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Arquitecto/a Técnico/a

CODIGO: G7333-F-07-08-09

FACTORES NIVEL PTOS. OBSERVACIONES
A. TITULACION 4 250

B. ESPECIALIZACION 5 100

C. EXPERIENCIA 2 20

D. MANDO

E. REPERCUSION 3 65

Subtotal 435

F. ESE. INTELECTUAL 4 85

G. ESF. FISICO
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H. PENOSIDAD
I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA

K. DEDICACION 2 20
PUNTOS 540

NIVEL DE C.D. 22

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE
SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE DISCIPLINA URBANISTICA
SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Auxiliar Administrativo

CODIGO: G7333-F-11-12-13-14

FACTORES NIVEL PTOS.
A. TITULACION 2 125
B. ESPECIALIZACION 4 75
C. EXPERIENCIA 5 100
D. MANDO

E. REPERCUSION 2 30
Subtotal 330
F. ESF. INTELECTUAL 3 50

G. ESF. FISICO
H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA
K. DEDICACION 1 5
PUNTOS 385

NIVEL DE C.D. 16

OBSERVACIONES
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Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE
SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE LICENCIAS
SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Jefatura de Servicio

CODIGO: G7334-F-01

FACTORES NIVEL PTOS. OBSERVACIONES
A. TITULACION 5 300

B. ESPECIALIZACION 6 150

C. EXPERIENCIA 5 100

D. MANDO 6 50

E. REPERCUSION7 225

Subtotal 825

F. ESE. INTELECTUAL 5 100

G. ESE. FISICO
H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA
K. DEDICACION 5 80
PUNTOS 1005

NIVEL DE C.D. 28

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE
SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE LICENCIAS
SECCION/NEGOCIADO:

P.T.: Coordinador Técnico/a del Servicio de Licencias
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CODIGO: G7334-F-02

FACTORES NIVEL PTOS.
A. TITULACION 5 300
B. ESPECIALIZACION 6 150
C. EXPERIENCIA 2 35
D. MANDO

E. REPERCUSION 6 150
Subtotal 635
F. ESF. INTELECTUAL 5 100

G. ESF. FISICO
H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA
K. DEDICACION 3 40
PUNTOS 775
NIVEL DE C.D. 26

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE
SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE LICENCIAS
SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Arquitecto/a Técnico/a

CODIGO: G7334-F-07-08-09-10-11-12-13

FACTORES NIVEL PTOS.
A. TITULACION 4 250
B. ESPECIALIZACION 5 100

C. EXPERIENCIA 2 20

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES
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D. MANDO

E. REPERCUSION 3 65
Subtotal 435
F. ESE. INTELECTUAL 4 85

G. ESE. FISICO
H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA

K. DEDICACION 2 20
PUNTOS 540

NIVEL DE C.D. 22

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE
SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE LICENCIAS
SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Auxiliar Administrativo

CODIGO: G7334-F-14-15-16-17

FACTORES NIVEL PTOS. OBSERVACIONES
A. TITULACION 2 125

B. ESPECIALIZACION 4 75

C. EXPERIENCIA 5 100

D. MANDO

E. REPERCUSION 2 30

Subtotal 330

F. ESE. INTELECTUAL 3 50

G. ESF. FISICO
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H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA
K. DEDICACION 1 5
PUNTOS 385
NIVEL DE C.D. 16

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
SECTOR: SERVICIOS TERRITORIALES
SERVICIO/DPTO.: DIRECCION
SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Unidad de Coordinacién y Asistencia Juridica

CODIGO: G7335-F-01

FACTORES NIVEL PTOS.
A. TITULACION 5 300
B. ESPECIALIZACION 6 150
C. EXPERIENCIA 5 100
D. MANDO 6 50
E. REPERCUSION 7 225
Subtotal 825
F. ESF. INTELECTUAL 5 100

G. ESF. FISICO
H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA
K. DEDICACION 5 80
PUNTOS 1005

NIVEL DE C.D. 28

OBSERVACIONES
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Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE
SERVICIO/DPTO.: DIRECCION
SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Auxiliar Administrativo

CODIGO: G7335-F-02

FACTORES NIVEL PTOS. OBSERVACIONES
A. TITULACION 2 125

B. ESPECIALIZACION 4 75

C. EXPERIENCIA 5 100

D. MANDO

E. REPERCUSION 2 30

Subtotal 330

F. ESE. INTELECTUAL 3 50

G. ESF. FISICO
H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA

K. DEDICACION 1 5
PUNTOS 385

NIVEL DE C.D. 16

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO

AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE

SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE PLANEAMIENTO Y GESTION
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SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Jefatura de Servicio

CODIGO: G7336-F-01

FACTORES NIVEL PTOS.
A. TITULACION 5 300
B. ESPECIALIZACION 6 150
C. EXPERIENCIA 5 100
D. MANDO 6 50
E. REPERCUSION 7 225
Subtotal 825
F. ESE. INTELECTUAL 5 100

G. ESF. FISICO
H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA
K. DEDICACION 5 80
PUNTOS 1005

NIVEL DE C.D. 28

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife

VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
SECTOR: SERVICIOS TERRITORIALES
SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE PLANEAMIENTO Y GESTION
SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Jefatura de Seccién de Gestién Urbanistica y Patrimonio Pablico de Suelo
CODIGO: G7336-F-03
FACTORES NIVEL PTOS.

A. TITULACION 5 300

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES
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B. ESPECIALIZACION 6 150
C. EXPERIENCIA 1 10
D. MANDO 5 40
E. REPERCUSION 6 150
Subtotal 650
F. ESF. INTELECTUAL 5 100

G. ESF. FISICO
H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA

K. DEDICACION 3 40
PUNTOS 790

NIVEL DE C.D. 26

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE
SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE PLANEAMIENTO Y GESTION
SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Auxiliar Administrativo

CODIGO: G7336-F-20-21-22

FACTORES NIVEL PTOS. OBSERVACIONES
A. TITULACION 2 125

B. ESPECIALIZACION 4 75

C. EXPERIENCIA 5 100

D. MANDO

E. REPERCUSION 2 30

Subtotal 330

F. ESE. INTELECTUAL 3 50

G. ESF. FISICO
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H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA
K. DEDICACION 1 5
PUNTOS 385
NIVEL DE C.D. 16

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO

AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE

SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE INNOVACION ATENCION CIUDADANA Y ORGANIZACION

SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Jefatura de Servicio

CODIGO: G7337-F-01

FACTORES NIVEL PTOS.
A. TITULACION 5 300
B. ESPECIALIZACION 6 150
C. EXPERIENCIA 5 100
D. MANDO 6 50
E. REPERCUSION 7 225
Subtotal 825
F. ESF. INTELECTUAL 5 100

G. ESF. FISICO
H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA
K. DEDICACION 5 80
PUNTOS 1005

NIVEL DE C.D. 28

OBSERVACIONES
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Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
SECTOR: SERVICIOS TERRITORIALES
SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE INNOVACION Y ATENCION CIUDADANA
SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Técnico Superior de Informatica

CODIGO: G7337-F-05

FACTORES NIVEL PTOS. OBSERVACIONES
A. TITULACION 5 300

B. ESPECIALIZACION 5 120

C. EXPERIENCIA 3 50

D. MANDO

E. REPERCUSION 2 40

Subtotal 510

F. ESF. INTELECTUAL 5 100

G. ESE. FISICO
H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA
K. DEDICACION 2 25
PUNTOS 635
NIVEL DE C.D. 24

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
SECTOR: SERVICIOS TERRITORIALES

SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE INNOVACION Y ATENCION CIUDADANA
SECCION/NEGOCIADO:

P.T.: Coordinador/a de la Oficina de Asistencia en Materia de Registro
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CODIGO: G7337-F-06
FACTORES

A. TITULACION

B. ESPECIALIZACION
C. EXPERIENCIA

D. MANDO

E. REPERCUSION
Subtotal

F. ESE. INTELECTUAL
G. ESF. FISICO

H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA

K. DEDICACION
PUNTOS

NIVEL DE C.D.

NIVEL PTOS.

3 150

5 100

4 90

3 60

400

3 80

2 15
495
20

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife

VALORACION PUESTOS DE TRABAJO

AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE

SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE INNOVACION Y ATENCION CIUDADANA

SECCION/NEGOCIADO:

P.T.: Técnico Especialista de Informatica de Gestion

CODIGO: G7337-F-07-08

FACTORES
A. TITULACION
B. ESPECIALIZACION

C. EXPERIENCIA

NIVEL PTOS.
3 150
5 100
4 90

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES
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D. MANDO

E. REPERCUSION
Subtotal

F. ESE. INTELECTUAL
G. ESF. FISICO

H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA

K. DEDICACION
PUNTOS

NIVEL DE C.D.

5 100

440

4 75

2 15
530
22

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife

VALORACION PUESTOS DE TRABAJO

AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE

SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE INNOVACION ATENCION CIUDADANA Y ORGANIZACION

SECCION/NEGOCIADO:

P.T.: Delineante - Proyectista

CODIGO: G7337-F-11
FACTORES

A. TITULACION

B. ESPECIALIZACION
C. EXPERIENCIA

D. MANDO

E. REPERCUSION
Subtotal

F. ESF. INTELECTUAL
G. ESF. FISICO

H. PENOSIDAD

NIVEL PTOS.
3 150
4 80
4 80
3 60
370
3 50

OBSERVACIONES
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I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA

K. DEDICACION 2 15
PUNTOS 435

NIVEL DE C.D. 18

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE
SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE ORGANIZACION Y ATENCION CIUDADANA
SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Informador Gestor de la Oficina de Asistencia en Materia de Registro

CODIGO: G7337-F-12-13-14-15-16

FACTORES NIVEL PTOS. OBSERVACIONES
A. TITULACION 2 125

B. ESPECIALIZACION 4 75

C. EXPERIENCIA 5 100

D. MANDO

E. REPERCUSION 2 35

Subtotal 335

E. ESE. INTELECTUAL 3 50

G. ESE. FISICO
H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA
K. DEDICACION 1 5
PUNTOS 390

NIVEL DE C.D. 17
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Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE
SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE REGIMEN GENERAL
SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Jefatura de Servicio

CODIGO: G7338-F-01

FACTORES NIVEL PTOS. OBSERVACIONES
A. TITULACION 5 300
B. ESPECIALIZACION 6 150
C. EXPERIENCIA 5 100
D. MANDO 6 50
E. REPERCUSION 7 225
Subtotal 825
E. ESE. INTELECTUAL 5 100

G. ESE. FISICO
H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA
K. DEDICACION 5 80
PUNTOS 1005

NIVEL DE C.D. 28

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE

SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE REGIMEN GENERAL
SECCION/NEGOCIADO:

P.T.: Tesoreria Delegada
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CODIGO: G7338-F-04

FACTORES NIVEL PTOS.
A. TITULACION 5 300
B. ESPECIALIZACION 6 150
C. EXPERIENCIA 1 10
D. MANDO 5 40
E. REPERCUSION 6 150
Subtotal 650
F. ESF. INTELECTUAL 5 100

G. ESF. FISICO
H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA
K. DEDICACION 4 45
PUNTOS 795
NIVEL DE C.D. 26

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE
SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE REGIMEN GENERAL
SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Arquitecto/a Técnico/a

CODIGO: G7338-F-11

FACTORES NIVEL PTOS.
A. TITULACION 4 250
B. ESPECIALIZACION 5 100

C. EXPERIENCIA 2 20

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES
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D. MANDO

E. REPERCUSION
Subtotal

F. ESF. INTELECTUAL
G. ESF. FISICO

H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA

K. DEDICACION
PUNTOS

NIVEL DE C.D.

3 65
435
4 85
2 20
540
22

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife

VALORACION PUESTOS DE TRABAJO

AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE

SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE REGIMEN GENERAL

SECCION/NEGOCIADO:

P.T.: Técnico/a de Gestion Tributaria

CODIGO: G7338-F-12
FACTORES

A. TITULACION

B. ESPECIALIZACION
C. EXPERIENCIA

D. MANDO

E. REPERCUSION
Subtotal

F. ESF. INTELECTUAL
G. ESE. FISICO

H. PENOSIDAD

NIVEL PTOS.
4 250
6 150
2 25
6 150
575
5 100

OBSERVACIONES
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I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA

K. DEDICACION 3 40
PUNTOS 715

NIVEL DE C.D. 24

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE
SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE REGIMEN GENERAL
SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Supervisor/a de Gestién Administrativa

CODIGO: G7338-F-15

FACTORES NIVEL PTOS.
A. TITULACION 3 150
B. ESPECIALIZACION 4 90
C. EXPERIENCIA 4 90
D. MANDO 2 10
E. REPERCUSION 3 70
Subtotal 410
F. ESF. INTELECTUAL 3 50

G. ESE. FISICO
H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA
K. DEDICACION 1 10
PUNTOS 470

NIVEL DE C.D. 20

OBSERVACIONES
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Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE
SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE REGIMEN GENERAL
SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Gestor/a Administrativo/a

CODIGO: G7338-F-16-17

FACTORES NIVEL PTOS. OBSERVACIONES
A. TITULACION 3 150
B. ESPECIALIZACION 4 75
C. EXPERIENCIA 4 90
D. MANDO 2 10
E. REPERCUSION 3 50
Subtotal 375
F. ESF. INTELECTUAL 3 50

G. ESF. FISICO
H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA

K. DEDICACION 1 10
PUNTOS 435

NIVEL DE C.D. 19

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO

AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE
SERVICIO/DPTO.: SERVICIO DE REGIMEN GENERAL

SECCION/NEGOCIADO:

P.T.: Auxiliar Administrativo
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CODIGO: G7338-F-18-19-20-21-22-23-24

FACTORES NIVEL PTOS.
A. TITULACION 2 125
B. ESPECIALIZACION 4 75
C. EXPERIENCIA 5 100
D. MANDO

E. REPERCUSION 2 30
Subtotal 330

F. ESE. INTELECTUAL 3 50

G. ESF. FISICO
H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA
K. DEDICACION 1 5
PUNTOS 385
NIVEL DE C.D. 16

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE
SERVICIO/DPTO.: SECRETARIA DELEGADA
SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Secretaria Delegada

CODIGO: G7339-F-01

FACTORES NIVEL PTOS.
A. TITULACION 5 300
B. ESPECIALIZACION 6 150

C. EXPERIENCIA 5 100

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES



44 Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. NUmero 2, miércoles 5 de enero de 2022

D. MANDO 6 50
E. REPERCUSION 7 250
Subtotal 850
F. ESF. INTELECTUAL 5 100

G. ESF. FISICO
H. PENOSIDAD

I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA 2 25
K. DEDICACION 5 80
PUNTOS 1.055

NIVEL DE C.D. 29

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
VALORACION PUESTOS DE TRABAJO
AREA: PLANIFICACION DEL TERRITORIO Y MEDIOAMBIENTE
SERVICIO/DPTO.: SECRETARIA DELEGADA
SECCION/NEGOCIADO:
P.T.: Auxiliar Administrativo

CODIGO: G7339-F-02

FACTORES NIVEL PTOS. OBSERVACIONES
A. TITULACION 2 125

B. ESPECIALIZACION 4 75

C. EXPERIENCIA 5 100

D. MANDO

E. REPERCUSION 2 30

Subtotal 330

F. ESE. INTELECTUAL 3 50

G. ESEF. FISICO

H. PENOSIDAD
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I. PELIGROSIDAD

J. JORNADA
K. DEDICACION 1 5
PUNTOS 385
NIVEL DE C.D. 16

ANEXO II
IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Jefe/a del Servicio.
CODIGO: G7333-F-01.
SERVICIO: Servicio de Disciplina Urbanistica.
PUESTO SUPERIOR: Gerente.
REQUISITOS

GRUPO/SUBGRUPO: A/AT.

TITULACION: Licenciado/a en Derecho, Licenciado/a en Ciencias Econémicas, Empresariales, Administracién
y Direccién de Empresas, Licenciado/a en Ciencias Politicas y de la Administracion, Intendente Mercantil o
Actuario, Arquitecto/a y/o Ingeniero/a o del titulo equivalente atendiendo al marco establecido por el Espacio
Europeo de Educacién Superior y contenidas en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT).

DIFICULTAD TECNICA: Resuelve problemas y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia,
para los que se exige una alta concentracion. Son tareas que requieren capacidad de innovacién.

RESPONSABILIDAD: Toma de decisiones principalmente de cardcter técnico. Debe planificar y supervisar
el trabajo de grupos multifuncionales. Tiene contactos externos de relevancia como representante institucional
y como experto altamente cualificado. Los errores pueden comprometer a la Gerencia econdmica o judicialmente
y/o perjudicar seriamente la imagen del mismo.

CONDICIONES DE TRABAJO: No esta expuesto a condiciones especiales de penosidad o peligrosidad. El
horario de trabajo es el habitual, pero el puesto requiere que una mayor dedicacién y plena disponibilidad.

FORMA DE PROVISION: Libre Designacion.

FUNCIONES:

En el ejercicio de la titulacién requerida para el acceso a la funcién publica y dentro del Grupo, Escala y/o
Cuerpo al que pertenece, efectia tareas de gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados

de las funciones propias del Servicio de Disciplina Urbanistica, asi como la responsabilidad administrativa de
su ejecucion, que se indican seguidamente:

A) De gestion, planificacion, coordinacion y direccion:

- Direccién de las actividades de su dmbito de actuacién para el efectivo cumplimiento de sus funciones y
objetivos programados, emitiendo las érdenes u orientaciones técnicas dirigidas al personal.



46 Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. NUmero 2, miércoles 5 de enero de 2022

- Estableciendo programas, determinacién de objetivos, planificacién y gestion administrativa del Servicio,
definiendo propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la direccién del
Sector y el resto de 6rganos municipales.

- Colaboracion en el desarrollo de las funciones de planificacion, seguimiento de programas y la evaluacién
de resultados.

- Coordinacién e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion,
procedimientos, métodos de gestion y calidad.

- Coordinacién y supervision de las actividades de documentacién, comunicacién e informacion.

- Actualizacién de los estudios que ha realizado y en las especialidades en las que estéd destinado al objeto de
ofrecer siempre el mejor y el mds cualificado servicio.

- Conducir los vehiculos del Organismo, cuando fuere necesario para el desarrollo de su trabajo.

B) De gestién de personal:

- Direccién y coordinacién de las funciones atribuidas a las unidades que se organizan bajo su dependencia.
- Control y evaluacién del trabajo del Servicio, de los resultados obtenidos y de los costes de funcionamiento.

- Propuesta de adscripcion y traslado del personal a su cargo entre los puestos que correspondan a su categoria
y nivel y dentro de su Servicio, exceptuando aquellos que deban ser cubiertos por concurso.

- Tramitacion administrativa relativa a la gestion de personal del Servicio cuando se encuentren condicionadas
a las necesidades de servicio (licencias, horarios, vacaciones, destino y traslado del personal, servicios
extraordinarios, prolongacién de jornada...).

- Fiscalizacién del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tenga bajo su
dependencia directa.

- Control de las condiciones de seguridad e higiene en el trabajo.

- Dictar las instrucciones y érdenes de servicio que considere necesarias en el ambito de sus competencias.
- Colaboracién en el disefio y/o eleccién de cursos de formacion y reciclaje del personal adscrito al Servicio.
C) En relacion con la administracién y gestion econémico-financiera:

- Jefatura de las tareas administrativas y de coordinacion administrativa del Servicio en general, asumiendo
la maxima responsabilidad en la tramitacion administrativa de los expedientes relacionados con las funciones
del Servicio, para conocimiento y resolucién de los érganos decisorios.

- Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucidn de los medios materiales entre sus 6rganos o empleados.
- Tramitacién de propuestas en materia de compras y contracciones propias del Servicio.

- La autorizacion de pedidos de material, facturas y actas de recepcion, salvo que esté asignada a otro 6rgano
interno del Servicio.

- Inventario, control y administracién de los medios adscritos al Servicio.
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- Prestacién a la Unidad de Asistencia y Defensa Juridica la colaboracién que resulte necesaria para el
ejercicio de la asistencia y defensa juridica sobre las materias propias del Servicio

D) En relacién con la informacién, comunicacién y documentacion:
- Direccién de la atencién al publico, informacién y comunicacion en las materias propias del Servicio.

- Notificaciones y comunicaciones de los actos de los 6rganos delegados y desconcentrados, excepto los que
correspondan, legalmente, a los titulares de los mismos.

E) En materia de disciplina urbanistica:
a) Ejercicio de las competencias municipales en materia de inspeccion técnica de instalaciones, construcciones,
obras y actividades, asi como los derivados de los informes de evaluacién de los edificios y/o inspecciones técnicas

de edificios.

b) Ejercicio de las competencias municipales en materia de inspeccion técnica de especticulos publicos, cuando
hayan sido autorizados por la Gerencia Municipal de Urbanismo.

¢) Ejercicio de las competencias municipales relativas a disciplina urbanistica y potestad sancionadora.
d) Coordinacioén y asistencia con el resto de los servicios del sector en materia de su competencia.

e) Elaboracion de propuestas de directrices, objetivos e indicadores en materia de inspeccién urbanistica.
f) Elaboracién de propuestas de ordenanzas y normativa sobre la actividad inspectora.

g) Elaboracion de propuestas de planes de inspeccién urbanistica.

h) Tramitacién de los expedientes de restablecimiento de la legalidad de instalaciones, construcciones, obras
y actividades.

i) Tramitacién de los expedientes de restablecimiento de la legalidad de espectaculos publicos, cuando hayan
sido autorizados por la Gerencia Municipal de Urbanismo.

j) Control de las radiaciones, niveles sénicos, luminicos, olores y vibraciones emitidas por las obras y/o actividades
autorizadas por la Gerencia Municipal de Urbanismo.

k) Elaboracion de los informes que se les soliciten en los procedimientos de reclamacion de responsabilidad
patrimonial de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Arquitecto/a Técnico/a.
CODIGO: G7333-F-07-08-09.
SERVICIO: Servicio de Disciplina Urbanistica.
PUESTO SUPERIOR: Jefatura de Seccién Inspeccién Urbanistica y Actividades.
REQUISITOS

GRUPO/SUBGRUPO: A/A2.
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TITULACION: Arquitecto Técnico o del titulo equivalente atendiendo al marco establecido por el Espacio
Europeo de Educacién Superior y contenidas en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT).

DIFICULTAD TECNICA: Elabora informes técnicos que revisten gran dificultad. La complejidad de las materias
objeto de estudio requiere un amplio conocimiento de la normativa de aplicacién de herramientas ofimdticas y
experiencia.

RESPONSABILIDAD: Toma decisiones técnicas importantes y complejas. Se relaciona frecuentemente con
técnicos de otros organismos y empresas. Se relaciona directamente con el administrado. Los errores son
dificilmente detectables y podrian afectar a colectivos externos o provocar pérdidas econémicas o desaprovechamiento
de recursos. No tiene personal bajo su mando directo, pero puede orientar y supervisar el trabajo de personal
de menor cualificacion.

CONDICIONES DE TRABAJO: Realiza frecuentes visitas al exterior que, ocasionalmente, pudieran tener
condiciones de penosidad o peligrosidad. El horario de Trabajo es el habitual, aunque ocasionalmente el puesto
requiere se trabaje un nimero de horas superior a las establecidas.

FORMA DE PROVISION: Concurso.
FUNCIONES:

a) El ejercicio de la titulacion requerida para el acceso a la funcién publica y dentro del Grupo, Escala y/o
Cuerpo al que pertenece, efectia tareas de gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias de la Seccidn a la que pertenece.

b) Desarrolla las atribuciones de gestion administrativa derivadas del ejercicio de sus funciones profesionales.

c¢) Colabora con su inmediato superior en la planificacién y gestién administrativa de la Seccién, ayudando
con sus opiniones técnicas a la mejora global del servicio prestado.

d) Se mantiene permanentemente actualizado en los estudios que ha realizado y en las especialidades en las
que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y el mas cualificado servicio.

e) Ejerce sus funciones en equipos de trabajo, aportando sus conocimientos profesionales.

f) Desarrolla y ejecuta la planificacién operativa que le corresponde por su puesto de trabajo.

g) Participa en la implantacién y evaluacién de proyectos de mejora operativa.

h) Conducir los vehiculos del Organismo, cuando fuere necesario para el desarrollo de su trabajo.

i) Deben estar permanentemente localizables para atender las situaciones imprevistas o de fuerza mayor que
pudieran acaecer y que afecten a la seguridad de bienes y personas.

j) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacion, grado
o categoria.

ESPECIFICAS:

a) Visitas de inspeccién técnica y realizacion de informes de expedientes de proteccion y restablecimiento de
la legalidad urbanistica, y sancionadores incoados por la Gerencia Municipal de Urbanismo.

b) Visitas de inspeccidn técnica y realizacion de informes de expedientes restablecimiento de la legalidad y
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sancionadores en materia de actividades, asi como de espectaculos publicos cuando los mismos hayan sido autorizados
por la Gerencia Municipal de Urbanismo.

¢) Visitas de inspeccidn técnica y realizacion de informes en supuestos de ruina, conservacion de edificios,
6rdenes de ejecucion y cualesquiera otros en los que la Administracién ejerza potestades de proteccion de la
legalidad urbanistica y restablecimiento del orden juridico perturbado.

d) Participacion en los procedimientos que se tramiten en materia de contratos ptblicos, a los efectos de dar
cumplimiento a las érdenes de ejecucién subsidiaria, mediante la emisién de informes, valoraciones, redaccion
de pliegos técnicos, etc.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Auxiliar Administrativo.
CODIGO: G7333-F-11-12-13-14.
SERVICIO: Servicio de Disciplina Urbanistica.
PUESTO SUPERIOR: Jefatura de Servicio.
REQUISITOS
GRUPO/SUBGRUPO: C/C2.
TITULACION: Graduado Escolar o equivalente.

DIFICULTAD TECNICA: Se requieren conocimientos basicos de herramientas ofiméticas, que presuponen
una cierta formacion o experiencia administrativa bésica.

RESPONSABILIDAD: Carece de autonomia en la toma de decisiones relevantes, limitandose a realizar
tareas que le encomienda el superior. El puesto puede requerir contactos frecuentes de caracter rutinario con el
publico. Los posibles errores tienen consecuencias importantes y son ficilmente detectables.

CONDICIONES DE TRABAJO: Expuesto a pantalla informética con frecuencia y durante periodos prolongados.
El horario de trabajo es el normal.

FORMA DE PROVISION: Concurso.
FUNCIONES:

GENERALES:

a) Tramitacion de los asuntos del Servicio.

b) Clasificacién, mecanografia, archivo, calculo, registro, manejo de maquinas, atencién al ptblico, atencién
y realizacion de llamadas telefénicas, manejo de herramientas ofimaticas, y tareas andlogas relacionadas con
las misiones propias del puesto de trabajo.

c) Redaccién de actos administrativos de cardcter repetitivo en los expedientes cuyo seguimiento tenga
encomendado o a peticidn expresa de su superior jerdrquico.

d) Comprobacién y realizacion de operaciones aritméticas, presupuestos y, en general, tareas administrativas
de caracter presupuestario (imputacion de gastos, comprobacién de asientos, etc) en procedimientos simples y
repetitivos.
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e) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacion, grado
o categorfa, dentro de las funciones propias del Servicio.

ESPECIFICAS:

a) Clasificacion del registro de entrada de documentos e incoacion de expedientes administrativos del Servicio
y Seccioén.

b) Preparacion de expedientes para sus pertinentes aprobaciones (Resoluciones, Notificaciones, Anuncios,
Oficios y posterior Archivo).

¢) Atencion al Puablico (tanto telefénica como personalmente), dando la oportuna informacién sobre expedientes.
d) Llevanza de plataformas de intermediacion de datos.
e) Incorporacién de datos a los expedientes electrénicos.

f) Fotocopiado y/o escaneado de expedientes y documentos para su incorporacion al tramitador de expedientes
electrénicos y cualquier otra plataforma de intermediacion de datos.

g) Control y archivo de expedientes.

h) Preparacion de proyectos de Resoluciones para su consideracion por los técnicos competentes.

i) Llevanza del control del presupuesto asignado al Servicio asi como de la contabilidad de su ejecucion.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Jefe/a del Servicio.

CODIGO: G7334-F-01.

SERVICIO: Servicio de Licencias.

PUESTO SUPERIOR: Gerente.

REQUISITOS

GRUPO/SUBGRUPO: A/Al.

TITULACION: Licenciado/a en Derecho, Licenciado/a en Ciencias Econdmicas, Empresariales, Administracion
y Direccién de Empresas, Licenciado/a en Ciencias Politicas y de la Administracion, Intendente Mercantil o
Actuario, Arquitecto/a y/o Ingeniero/a o del titulo equivalente atendiendo al marco establecido por el Espacio
Europeo de Educacién Superior y contenidas en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT).

DIFICULTAD TECNICA: Resuelve problemas y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia,
para los que se exige una alta concentracidn. Son tareas que requieren capacidad de innovacidn.

RESPONSABILIDAD: Toma de decisiones principalmente de caracter técnico. Debe planificar y supervisar
el trabajo de grupos multifuncionales. Tiene contactos externos de relevancia como representante institucional
y como experto altamente cualificado. Los errores pueden comprometer a la Gerencia econdmica o judicialmente
y/o perjudicar seriamente la imagen del mismo.

CONDICIONES DE TRABAIJO: No estd expuesto a condiciones especiales de penosidad o peligrosidad. El
horario de trabajo es el habitual, pero el puesto requiere que una mayor dedicacién y plena disponibilidad.
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FORMA DE PROVISION: Libre Designacion.

FUNCIONES:

En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso a la funcién publica y dentro del Grupo, Escala y/o
Cuerpo al que pertenece, efectia tareas de gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio de Licencias, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion,
que se indican seguidamente:

A) De gestién, planificacién, coordinacién y direccion:

- Direccién de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y
objetivos programados, emitiendo las érdenes u orientaciones técnicas dirigidas al personal.

- Estableciendo programas, determinacién de objetivos, planificacién y gestion administrativa del Servicio,
definiendo propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la direccién del
Sector y el resto de 6rganos municipales.

- Colaboracion en el desarrollo de las funciones de planificacion, seguimiento de programas y la evaluacién
de resultados.

- Coordinacién e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion,
procedimientos, métodos de gestion y calidad.

- Coordinacién y supervision de las actividades de documentacién, comunicacién e informacion.

- Actualizacidn de los estudios que ha realizado y en las especialidades en las que estd destinado al objeto de
ofrecer siempre el mejor y el mds cualificado servicio.

- Conducir los vehiculos del Organismo, cuando fuere necesario para el desarrollo de su trabajo.

B) De gestion de personal:

- Direccién y coordinacién de las funciones atribuidas a las unidades que se organizan bajo su dependencia.
- Control y evaluacién del trabajo del Servicio, de los resultados obtenidos y de los costes de funcionamiento.

- Propuesta de adscripcion y traslado del personal a su cargo entre los puestos que correspondan a su categoria
y nivel y dentro de su Servicio, exceptuando aquellos que deban ser cubiertos por concurso.

- Tramitacién administrativa relativa a la gestion de personal del Servicio cuando se encuentren condicionadas
a las necesidades de servicio (licencias, horarios, vacaciones, destino y traslado del personal, servicios
extraordinarios, prolongacién de jornada...).

- Fiscalizacién del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tenga bajo su
dependencia directa.

- Control de las condiciones de seguridad e higiene en el trabajo.
- Dictar las instrucciones y 6rdenes de servicio que considere necesarias en el &mbito de sus competencias.
- Colaboracién en el disefio y/o eleccién de cursos de formacién y reciclaje del personal adscrito al Servicio.

C) En relacion con la administracién y gestion econdémico-financiera:
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- Jefatura de las tareas administrativas y de coordinacion administrativa del Servicio en general, asumiendo
la maxima responsabilidad en la tramitacion administrativa de los expedientes relacionados con las funciones
del Servicio, para conocimiento y resolucién de los 6rganos decisorios.

- Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucidn de los medios materiales entre sus 6rganos o empleados.
- Tramitacién de propuestas en materia de compras y contracciones propias del Servicio.

- La autorizacién de pedidos de material, facturas y actas de recepcion, salvo que esté asignada a otro 6rgano
interno del Servicio.

- Inventario, control y administracién de los medios adscritos al Servicio.

- Prestacion a la Unidad de Asistencia y Defensa Juridica la colaboracién que resulte necesaria para el
ejercicio de la asistencia y defensa juridica sobre las materias propias del Servicio.

D) En relacién con la informacién, comunicacién y documentacion:
- Direccién de la atencién al piblico, informacién y comunicacion en las materias propias del Servicio.

- Notificaciones y comunicaciones de los actos de los 6rganos delegados y desconcentrados, excepto los que
correspondan, legalmente, a los titulares de los mismos.

E) En materia de licencias y/o autorizaciones:

- Ejercicio de las competencias municipales en materia de intervencién administrativa en la edificacion y uso
del suelo.

- Colaboracién en la elaboracion y redaccidn de normas y ordenanzas en materia de regulacion de la edificacion
y actividades.

- Elaboracién de propuestas sobre procedimientos de tramitacion en expedientes relativos a su competencia.

- Estudio y elaboracién de informes técnicos sobre los proyectos de construccidn, edificacién y uso del suelo
para obras o servicios ptiblicos promovidos por otras Administraciones Ptiblicas, en el marco de la cooperacién
interadministrativa.

- Coordinacién de los distintos proyectos y tramitacién de los diferentes pliegos técnicos de los contratos y
los convenios que afecten al Departamento.

- Estudio y elaboracién de informes técnicos de los expedientes relativos a actuaciones sujetas a licencias de
obras, en suelo privado, en cuanto a su adecuacién urbanistica y sectorial de competencia municipal (seguridad
contra incendios, habitabilidad, accesibilidad, etc).

- Estudio y elaboracidn de informes técnicos que le sean solicitados, en el &mbito de expedientes judicializados
relativos a licencias de edificacién y/o actividades.

- Estudio y elaboracién de informes técnicos de los expedientes relativos a las actividades inocuas, clasificadas,
asi como de espectaculos publicos cuando sean competencia de la Gerencia Municipal de Urbanismo, verificando
la adecuacion a la normativa aplicable y el control de su ejecucién, desarrollando la funcién de comprobacién
de las instalaciones con cardcter previo a su puesta en funcionamiento y, en su caso, proponer las medidas que
resulten procedentes en relacion a su puesta en funcionamiento.
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- Disposicién de los medios necesarios para hacer posible el derecho de informacién urbanistica por parte de
los interesados, en las materias que tiene atribuidas.

- Estudio y elaboracion de informes técnicos sobre consultas especificas formuladas en cuanto a la viabilidad
urbanistica en temas de edificacién y uso del suelo, asi como de las consultas previas relativas a actividades
clasificadas.

- Revisién de la documentacion técnica en los expedientes de comunicacién previa, acto comunicado y
declaracién responsable, como acto previo a su plena validez como titulo habilitante.

- Ejercer la funcidn inspectora de las edificaciones que hayan obtenido licencia, en el transcurso de la ejecucién
de las obras amparadas por la misma, durante su periodo de vigencia, con la consiguiente emision de informes
técnicos.

- Ejercer la funcién inspectora de las edificaciones que formulen declaracion responsable para la primera utilizacion,
ocupacion y/o habitabilidad de edificaciones e instalaciones, con la consiguiente emision de informes técnicos.

- Ejercer la funcidn inspectora de los establecimientos que formulen la comunicacién previa para el inicio de
las actividades o bien hayan sido objeto de autorizacién de instalacién previa, con la consiguiente emision de
informes técnicos y hasta la comprobacion favorable o inadmisién de la actividad.

- La tramitacién de los procedimientos en relacidn a las actuaciones de iniciativa privada en inmuebles
catalogados, conforme a lo dispuesto en la legislacion de proteccién del Patrimonio Histérico.

- La tramitacién de los procedimientos en relacion a las actuaciones de iniciativa privada en inmuebles no
catalogados, pero incluidos en un Conjunto Histérico, conforme a lo dispuesto en la legislacién de proteccién
del Patrimonio Histérico.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Coordinador Técnico/a del Servicio de Licencias.
CODIGO: G7334-F-02.
SERVICIO: Servicio de Licencias.
PUESTO SUPERIOR: Jefatura de Servicio.
REQUISITOS
GRUPO/SUBGRUPO: A/ALl.

TITULACION: Arquitecto o del titulo equivalente atendiendo al marco establecido por el Espacio Europeo
de Educacién Superior y contenidas en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT) o equivalente.

DIFICULTAD TECNICA: Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran
capacidad de abstraccion. Emite juicios de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta compleja.

RESPONSABILIDAD: Toma decisiones técnicas importantes y complejas. Se relaciona frecuentemente con
técnicos de otros organismos y empresas. Se relaciona directamente con el administrado. Los errores son
dificilmente detectables y podrian afectar a colectivos externos o provocar pérdidas econémicas o desaprovechamiento
de recursos.
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CONDICIONES DE TRABAJO: Realiza visitas externas que, ocasionalmente, pueden estar sujetas a
condiciones especiales de penosidad o peligrosidad. El horario de trabajo es el habitual, pero el puesto requiere
que, con frecuencia, trabaje un nimero de horas superior a las establecidas.

FORMA DE PROVISION: Concurso.
FUNCIONES:
GENERALES:

a) El ejercicio de la titulacién, requerida para el acceso a la funcién publica y dentro del Grupo, Escala y/o
Cuerpo al que pertenece, efectia tareas de gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio.

b) Desarrolla las atribuciones de gestiéon administrativa derivadas del ejercicio de sus funciones profesionales.

c¢) Colabora con su inmediato superior en la planificacién y gestion administrativa del Servicio al que esté
adscrito, ayudando con sus opiniones técnicas a la mejora global del servicio prestado.

d) Se mantiene permanentemente actualizado en los estudios que ha realizado y en las especialidades en las
que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y el mas cualificado servicio.

e) Ejerce sus funciones en equipos de trabajo, aportando sus conocimientos profesionales.

f) Desarrolla y ejecuta la planificacién operativa que le corresponde por su puesto de trabajo.

g) Participa en la implantacién y evaluacién de proyectos de mejora operativa.

h) Plantea y recomienda soluciones a los problemas planteados.

i) Conducir los vehiculos del Organismo, cuando fuere necesario para el desarrollo de su trabajo.

j) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacion, grado
o categorfa, dentro de las funciones propias del Servicio.

ESPECIFICAS:

a) Dirige y coordina los trabajos técnicos necesarios, en los procesos de elaboracién de las Ordenanzas
Municipales de Edificacién y resto de ordenanzas de aplicacion en los tramites directamente relacionadas con
el Servicio.

b) Coordinacion y gestién de los informes sectoriales preceptivos de aplicacion en la tramitacién de los expedientes
administrativos.

c¢) Elaboracién de propuestas para la unificacion y fijacion de criterios técnicos en las interpretaciones y discrepancias
que surjan en la aplicacién de las normas técnicas y Ordenanzas de aplicacién a los expedientes tramitados por
el Servicio, bajo la supervision de la Jefatura del Servicio y/o de la Direccién del Organismo.

d) Supervisar, visar y coordinar los informes técnicos que se emitan los/las arquitectos/tas técnicos/as del Servicio
en los expedientes que se tramiten por el Servicio con cardcter general conforme a los que por RPT les
corresponden, con especial relevancia e incidencia en aquellos que versen sobre construccién, ampliacion, modificacion,
reforma, reparacion, conservacion, rehabilitacidon, demolicién, fabricacion, instalacién y montaje o explotacion
de bienes inmuebles, tanto con caracter principal como accesorio, con especial observancia de las normas urbanisticas
relativas a salubridad, estabilidad, estanqueidad, garantias de seguridad de la edificacién, etc.
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e) Asistencia y asesoramiento técnico, cuando sea necesario, y en cuestiones de legalidad urbanistica, a las
diferentes dreas y entidades del Ayuntamiento en relacién a obras municipales y sus condiciones técnicas.

f) Asistencia y apoyo técnico, previo requerimiento de la Jefatura del Servicio y/o de la Direccién del
Organismo, a reuniones en materia competencia del Servicio, con otras Administraciones publicas o entidades.

g) Participacion en la supervisién de la normativa urbanistica contenida en los instrumentos de ordenacién
directamente gestionados por este Organismo.

h) Elaboracién y supervision del contenido de los modelos normalizados utilizados en la tramitacién de los
procedimientos vinculados al Servicio en la obtencién de titulos habilitantes, asi como su actualizacion a los
cambios normativos.

i) Elaboracion de informes y propuestas técnicas, que le sean requeridos, en tramites de ejecucion de sentencias,
reclamaciones de responsabilidad patrimonial o revisién de oficio que afecten a la materia propia del Servicio.

j) Asistencia a los Juzgados o Tribunales, a requerimiento de la Unidad de Coordinacién y Asistencia Juridica
de este Organismo, para la prictica de cualquier actuacién procesal derivada de los procedimientos vinculados
al Servicio.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Arquitecto/a Técnico/a.
CODIGO: G7334-F-07-08-09-10-11-12-13.
SERVICIO: Servicio de Licencias.
PUESTO SUPERIOR: Jefatura de Servicio.
REQUISITOS
GRUPO/SUBGRUPO: A/A2.

TITULACION: Arquitecto Técnico o del titulo equivalente atendiendo al marco establecido por el Espacio
Europeo de Educacién Superior y contenidas en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT).

DIFICULTAD TECNICA: Elabora informes técnicos que revisten gran dificultad. La complejidad de las materias
objeto de estudio requiere un amplio conocimiento de la normativa de aplicacién de herramientas ofimdticas y
experiencia.

RESPONSABILIDAD: Toma decisiones técnicas importantes y complejas. Se relaciona frecuentemente con
técnicos de otros organismos y empresas. Se relaciona directamente con el administrado. Los errores son
dificilmente detectables y podrian afectar a colectivos externos o provocar pérdidas econémicas o desaprovechamiento
de recursos. No tiene personal bajo su mando directo, pero puede orientar y supervisar el trabajo de personal
de menor cualificacién.

CONDICIONES DE TRABAJO: Realiza frecuentes visitas al exterior que, ocasionalmente, pudieran tener
condiciones de penosidad o peligrosidad. El horario de Trabajo es el habitual, aunque ocasionalmente el puesto
requiere se trabaje un nimero de horas superior a las establecidas.

FORMA DE PROVISION: Concurso.
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FUNCIONES:

a) El ejercicio de la titulacién requerida para el acceso a la funcién publica y dentro del Grupo, Escala y/o
Cuerpo al que pertenece, efectia tareas de gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias de la Seccién a la que pertenece.

b) Desarrolla las atribuciones de gestion administrativa derivadas del ejercicio de sus funciones profesionales.

c¢) Colabora con su inmediato superior en la planificacion y gestion administrativa de la Seccién, ayudando
con sus opiniones técnicas a la mejora global del servicio prestado.

d) Se mantiene permanentemente actualizado en los estudios que ha realizado y en las especialidades en las
que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y el mas cualificado servicio.

e) Ejerce sus funciones en equipos de trabajo, aportando sus conocimientos profesionales.

f) Desarrolla y ejecuta la planificacién operativa que le corresponde por su puesto de trabajo.

g) Participa en la implantacién y evaluacién de proyectos de mejora operativa.

h) Conducir los vehiculos del Organismo, cuando fuere necesario para el desarrollo de su trabajo.

i) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado
o categoria.

ESPECIFICAS:

a) Realizacion de informes técnicos para la tramitacién de licencias urbanisticas referentes a obras de
construccidn, edificacién e implantacion de instalaciones de toda clase de nueva planta, modificacién o reforma
que afecten a la estructura o al aspecto exterior de las construcciones, las edificaciones y las instalaciones de
toda clase, obras que modifiquen la disposicién interior de las edificaciones, cualquiera que sea su uso, obras
y los usos que hayan de realizarse con cardcter provisional, demolicién de construcciones, etc.

b) Visitas técnicas y realizacion de informes para la tramitacion de licencias urbanisticas relativas a la primera
utilizacién y ocupacion de las edificaciones e instalaciones en general, verificacién del cumplimiento de las
condiciones de habitabilidad de los proyectos de obra nueva, de rehabilitacién o de reforma de vivienda, asi
como las correspondientes visitas de comprobacidn con emision de informes para los procedimientos en régimen
de comunicacién de finalizacion de las obras.

c¢) Realizacién de informes técnicos para la tramitacién de licencias urbanisticas relativas a la modificacién
del uso de las edificaciones e instalaciones, movimientos de tierra y las obras de desmonte y explanacion, trabajos
de abancalamiento y sorriba para la preparacién de parcelas de cultivos, extraccion de dridos y la explotacién
de canteras, acumulacién de vertidos y el depésito de materiales, cerramientos de fincas, muros y vallados, apertura
de caminos, asi como su modificacién o pavimentacion, instalaciéon de invernaderos y de cortavientos, colocacién
de carteles y vallas de propaganda visibles desde la via publica, construcciones e instalaciones que afecte al
subsuelo, instalacion de tendidos eléctricos, telefénicos u otros similares y la colocacién de antenas de cualquier
clase.

d) Realizacion de informes técnicos para la tramitacién de licencias urbanisticas relativas a los actos de construccion
y edificacion en los puertos, aeropuertos y estaciones destinadas al transporte terrestre, asi como en sus zonas
de servicio.

e) Realizacion de visitas técnicas y realizacién de informes de actividades inocuas y clasificadas.
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f) Realizacion de informes sobre el régimen urbanistico aplicable a una finca, poligono o sector y para el sefialamiento
de las alineaciones y rasantes.

g) Funciones de Inspeccion Técnica, en las materias de competencia del Servicio.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar Administrativo.

CODIGO: G7334-F-15-16-17-18.

SERVICIO: Servicio de Licencias.

PUESTO SUPERIOR: Jefatura de Servicio.

REQUISITOS

GRUPO/SUBGRUPO: C/C2.

TITULACION: Graduado Escolar o equivalente.

DIFICULTAD TECNICA: Se requieren conocimientos basicos de herramientas ofiméticas, que presuponen
una cierta formacién o experiencia administrativa bésica.

RESPONSABILIDAD: Carece de autonomia en la toma de decisiones relevantes, limitandose a realizar
tareas que le encomienda el superior. El puesto puede requerir contactos frecuentes de cardcter rutinario con el
publico. No tiene personal a su cargo. Los posibles errores tienen consecuencias importantes y son facilmente
detectables.

CONDICIONES DE TRABAIJO: Expuesto a pantalla informdtica con frecuencia y durante periodos prolongados.
El horario de trabajo es el normal.

FORMA DE PROVISION: Concurso.

FUNCIONES:

GENERALES:

a) Tramitacion de los asuntos del Servicio.

b) Clasificacién, mecanografia, archivo, calculo, registro, manejo de maquinas, atencién al ptblico, atencién
y realizacion de llamadas telefénicas, manejo de herramientas ofiméticas, y tareas andlogas relacionadas con

las misiones propias del puesto de trabajo.

c) Redaccién de actos administrativos de caracter repetitivo en los expedientes cuyo seguimiento tenga
encomendado o a peticidn expresa de su superior jerarquico.

d) Comprobacién y realizacién de operaciones aritméticas, presupuestos y, en general, tareas administrativas
de caracter presupuestario (imputacidn de gastos, comprobacién de asientos, etc) en procedimientos simples y
repetitivos.

e) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacion, grado
o categoria, dentro de las funciones propias del Servicio.
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ESPECIFICAS:
a) Clasificacién del registro de entrada de documentos e incoacién de expedientes administrativos del Servicio.

b) Preparacion de expedientes para sus pertinentes aprobaciones (Resoluciones, Notificaciones, Anuncios,
Oficios y posterior Archivo).

c¢) Atencion al Piblico (tanto telefénica como personalmente), dando la oportuna informacién sobre expedientes.
d) Llevanza de plataformas de intermediacion de datos.
e) Incorporacién de datos a los expedientes electrénicos.

f) Fotocopiado y/o escaneado de expedientes y documentos para su incorporacion al tramitador de expedientes
electrénicos y cualquier otra plataforma de intermediacidn de datos.

g) Control y archivo de expedientes.

h) Preparacion de proyectos de Resoluciones para su consideracion por los técnicos competentes.

1) Llevanza del control del presupuesto asignado al Servicio asi como de la contabilidad de su ejecucion.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Unidad de Coordinacién y Asistencia Juridica.

CODIGO: G7335-F-01.

SERVICIO: Direccion.

PUESTO SUPERIOR: Gerente.

REQUISITOS

GRUPO/SUBGRUPO: Al. Escala Administraciéon General/Especial.

TITULACION: Licenciado/a en Derecho o del titulo equivalente atendiendo al marco establecido por el Espacio
Europeo de Educacién Superior y contenidas en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT).

DIFICULTAD TECNICA: Se requiere una especial habilidad analitica y organizativa, asi como la capacidad
para trabajar en multiples proyectos simultdneos en condiciones de presion.

RESPONSABILIDAD: Su valoracién e informe técnico influye de manera fundamental en decisiones de gran
relevancia que afectan al funcionamiento del Ayuntamiento. Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros
organismos. Tiene personal a su mando directo. Los errores pueden ser dificiles de detectar a tiempo, y en su
caso causar graves retrasos en proyectos importantes o perjuicios econémicos al Ayuntamiento.

CONDICIONES DE TRABAIJO: No existen condiciones especiales de penosidad o peligrosidad. El horario
de trabajo es el normal, aunque ocasionalmente realiza més horas de las establecidas.

FORMA DE PROVISION: Concurso Especifico.
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FUNCIONES:

En el ejercicio de la titulacién requerida para el acceso a la funcién publica y dentro del Grupo, Escala y/o
Cuerpo al que pertenece, efectia tareas de gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias de la Unidad de Asistencia y Defensa Juridica, asi como la responsabilidad administrativa
de su ejecucidn, que se indican seguidamente:

A) De gestién, planificacién, coordinacién y direccion:

- Direccién de las actividades de su &mbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y
objetivos programados, emitiendo las érdenes u orientaciones técnicas dirigidas al personal.

- Estableciendo programas, determinacién de objetivos, planificacién y gestién administrativa de la Unidad,
definiendo propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la direccién del
Sector y el resto de 6rganos municipales.

- Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacion, seguimiento de programas y la evaluacién
de resultados.

- Coordinacién e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion,
procedimientos, métodos de gestion y calidad.

- Coordinacién y supervision de las actividades de documentacién, comunicacién e informacion.

- Actualizacién de los estudios que ha realizado y en las especialidades en las que estéd destinado al objeto de
ofrecer siempre el mejor y el mds cualificado servicio.

- Conducir los vehiculos del Organismo, cuando fuere necesario para el desarrollo de su trabajo.
B) De gestion de personal:
- Direccién y coordinacion de las funciones propias del personal que se organiza bajo su dependencia.

- Control y evaluacién del trabajo del personal de la Unidad, asi como del personal del resto de Servicios que
le presten asistencia en la defensa de los expedientes administrativos ante los distintos 6érdenes jurisdiccionales,
asi como de los resultados obtenidos y de los costes de funcionamiento.

- Tramitacién administrativa relativa a la gestién de personal de la Unidad cuando se encuentren condicionadas
a las necesidades de servicio (licencias, horarios, vacaciones, destino y traslado del personal, servicios
extraordinarios, prolongacién de jornada...).

- Fiscalizacién del cumplimiento de las atribuciones y horarios del personal que tenga bajo su dependencia
directa.

- Control de las condiciones de seguridad e higiene en el trabajo.
- Dictar las instrucciones y 6rdenes de servicio que considere necesarias en el &mbito de sus competencias.
- Colaboracién en el disefio y/o eleccidn de cursos de formacién y reciclaje del personal adscrito al Servicio.

C) En relacién con la administracién y gestion econdémico-financiera:
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- Jefatura de las tareas administrativas y de coordinacién administrativa de la Unidad en general, asumiendo
la maxima responsabilidad en la tramitacion administrativa de los expedientes relacionados con las funciones
que le son propias, para conocimiento y resolucién de los 6rganos decisorios.

- Gestion presupuestaria de la Unidad y la distribucion de los medios materiales asignados.

- Tramitacién de propuestas en materia de compras y contracciones propias de la Unidad.

- La autorizacién de pedidos de material, facturas y actas de recepcidn, propios de la Unidad.
- Inventario, control y administracién de los medios adscritos a la Unidad.

D) En relacién con la informacion, comunicacién y documentacion:

- Direccién de la atencién al piblico, informacidn y comunicacion en las materias propias de la Unidad.

- Notificaciones y comunicaciones de los actos de los 6rganos delegados y desconcentrados, excepto los que
correspondan, legalmente, a los titulares de los mismos.

E) En materia de Asistencia y/o Defensa Juridica:

- Asistencia técnico juridica y/o asesoramiento legal que requieran los 6rganos de direccion de la Gerencia
Municipal de Urbanismo.

- Coordinar los trabajos de asistencia y defensa juridica de la Gerencia Municipal de Urbanismo.
- La emisién de los informes juridicos preceptivos, de conformidad con la legislacion vigente de aplicacién
en cada materia, cuando no sean exigibles de los funcionarios con habilitacién nacional que desempefien las

funciones de Secretaria.

- Estudio, informe, asesoramiento y, en su caso, propuesta de resolucion de las reclamaciones previas a la via
jurisdiccional civil y laboral, y recursos administrativos en los casos en que se le encomiende.

- Si fuese necesario, y asi se determina por la Direccion, podra ejercer la representacion y defensa en juicio
de la Gerencia Municipal de Urbanismo ante cualesquiera 6rganos jurisdiccionales.

- Apoyo técnico en materia jurisdiccional, tanto civil como laboral como contencioso-administrativa, a los
diversos Servicios en que se estructura la Gerencia Municipal de Urbanismo.

- Propuesta de adecuacion de criterios y directrices generales técnico-juridicas a la orientacion derivada de
las decisiones judiciales que afecten o puedan afectar a materias propias de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

- Estudio, informe, asesoramiento y propuesta de resolucién sobre allanamientos, transacciones y/o sometimiento
a arbitraje en los casos en que proceda.

- Seguimiento y coordinacién de las comunicaciones entre la Gerencia Municipal de Urbanismo y los diversos
Organos jurisdiccionales.

- Estudio, informe, asesoramiento y apoyo técnico-juridico en diligencias probatorias en cualesquiera procesos
en que sea parte la Gerencia Municipal de Urbanismo.

- Informe y dictdmenes previos preceptivos para el ejercicio de acciones administrativas y judiciales.

- Estudio, informe, asesoramiento, coordinacién y apoyo técnico-juridico para la ejecucion de sentencias en
los procedimientos judiciales en que haya sido parte la Gerencia Municipal de Urbanismo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Auxiliar Administrativo.
CODIGO: G7335-F-02.
SERVICIO: Direccion.
PUESTO SUPERIOR: Unidad de Coordinacién y Asistencia Juridica.
REQUISITOS
GRUPO/SUBGRUPO: C/C2.
TITULACION: Graduado Escolar o equivalente.

DIFICULTAD TECNICA: Se requieren conocimientos basicos de herramientas ofiméticas, que presuponen
una cierta formacién o experiencia administrativa basica.

RESPONSABILIDAD: Carece de autonomia en la toma de decisiones relevantes, limitdndose a realizar
tareas que le encomienda el superior. El puesto puede requerir contactos frecuentes de caricter rutinario con el
publico. Los posibles errores tienen consecuencias importantes y son ficilmente detectables.

CONDICIONES DE TRABAIJO: Expuesto a pantalla informdtica con frecuencia y durante periodos prolongados.
El horario de trabajo es el normal.

FORMA DE PROVISION: Concurso.
FUNCIONES:

GENERALES:

a) Tramitacion de los asuntos de la Unidad.

b) Clasificacién, mecanografia, archivo, cdlculo, registro, manejo de maquinas de oficina, atencién al publico,
atencion y realizacién de llamadas telefonicas, manejo de herramientas ofiméticas, y tareas andlogas relacionadas
con las misiones propias del puesto de trabajo.

c) Redaccién de actos administrativos de caracter repetitivo en los expedientes cuyo seguimiento tenga
encomendado o a peticidn expresa de su superior jerarquico.

d) Comprobacién y realizacién de operaciones aritméticas, presupuestos y, en general, tareas administrativas
de caracter presupuestario (imputacion de gastos, comprobacién de asientos, etc) en procedimientos simples y
repetitivos.

e) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado
o categoria, dentro de las funciones propias de la Unidad.

ESPECIFICAS:

a) Clasificacién del registro de entrada de documentos e incoacién de expedientes administrativos de la
Unidad.

b) Preparacion de expedientes para sus pertinentes aprobaciones (Resoluciones, Notificaciones, Anuncios,
Oficios y posterior Archivo).
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¢) Atencién al Pablico (tanto telefénica como personalmente), dando la oportuna informacién sobre expedientes.
d) Llevanza de plataformas de intermediacion de datos.
e) Incorporacion de datos a los expedientes electronicos.

f) Fotocopiado y/o escaneado de expedientes y documentos para su incorporacion al tramitador de expedientes
electrénicos y cualquier otra plataforma de intermediacion de datos.

g) Control y archivo de expedientes.

h) Preparacién de proyectos de Resoluciones para su consideracién por los técnicos competentes.

i) Llevanza del control del presupuesto asignado a la Unidad asi como de la contabilidad de su ejecucion.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Jefe/a del Servicio.

CODIGO: G7336-F-01.

SERVICIO: Servicio de Planeamiento y Gestion.

PUESTO SUPERIOR: Gerente.

REQUISITOS

GRUPO/SUBGRUPO: A/Al.

TITULACION: Licenciado/a en Derecho, Licenciado/a en Ciencias Econdmicas, Empresariales, Administracion
y Direccién de Empresas, Licenciado/a en Ciencias Politicas y de la Administracién, Intendente Mercantil o
Actuario, Arquitecto/a y/o Ingeniero/a o del titulo equivalente atendiendo al marco establecido por el Espacio
Europeo de Educacién Superior y contenidas en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT).

DIFICULTAD TECNICA: Resuelve problemas y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia,
para los que se exige una alta concentracidn. Son tareas que requieren capacidad de innovacion.

RESPONSABILIDAD: Toma de decisiones principalmente de caracter técnico. Debe planificar y supervisar
el trabajo de grupos multifuncionales. Tiene contactos externos de relevancia como representante institucional
y como experto altamente cualificado. Los errores pueden comprometer a la Gerencia econémica o judicialmente
y/o perjudicar seriamente la imagen del mismo.

CONDICIONES DE TRABAIJO: No estd expuesto a condiciones especiales de penosidad o peligrosidad. El
horario de trabajo es el habitual, pero el puesto requiere que una mayor dedicacién y plena disponibilidad.

FORMA DE PROVISION: Libre Designacion.
FUNCIONES:

En el ejercicio de la titulacién requerida para el acceso a la funcién publica y dentro del Grupo, Escala y/o
Cuerpo al que pertenece, efectia tareas de gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio de Planeamiento y Gestion, asi como la responsabilidad administrativa de
su ejecucion, que se indican seguidamente:
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* De gestion, planificacion, coordinacién y direccién:

- Direccién de las actividades de su dmbito de actuacién para el efectivo cumplimiento de sus funciones y
objetivos programados, emitiendo las érdenes u orientaciones técnicas dirigidas al personal.

- Estableciendo programas, determinacion de objetivos, planificacién y gestiéon administrativa del Servicio,
definiendo propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la direccién del
Sector y el resto de 6rganos municipales.

- Colaboracion en el desarrollo de las funciones de planificacion, seguimiento de programas y la evaluacién
de resultados.

- Coordinacién e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion,
procedimientos, métodos de gestion y calidad.

- Coordinacién y supervision de las actividades de documentacién, comunicacién e informacion.

- Actualizacién de los estudios que ha realizado y en las especialidades en las que estéd destinado al objeto de
ofrecer siempre el mejor y el mds cualificado servicio.

- Conducir los vehiculos del Organismo, cuando fuere necesario para el desarrollo de su trabajo.

B) De gestién de personal:

- Direccién y coordinacién de las funciones atribuidas a las unidades que se organizan bajo su dependencia.
- Control y evaluacion del trabajo del Servicio, de los resultados obtenidos y de los costes de funcionamiento.

- Propuesta de adscripcion y traslado del personal a su cargo entre los puestos que correspondan a su categoria
y nivel y dentro de su Servicio, exceptuando aquellos que deban ser cubiertos por concurso.

- Tramitacién administrativa relativa a la gestién de personal del Servicio cuando se encuentren condicionadas
a las necesidades de servicio (licencias, horarios, vacaciones, destino y traslado del personal, servicios
extraordinarios, prolongacion de jornada...).

- Fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tenga bajo su
dependencia directa.

- Control de las condiciones de seguridad e higiene en el trabajo.

- Dictar las instrucciones y érdenes de servicio que considere necesarias en el &mbito de sus competencias.
- Colaboracién en el disefo y/o eleccién de cursos de formacion y reciclaje del personal adscrito al Servicio.
C) En relacién con la administracién y gestion econémico-financiera:

- Jefatura de las tareas administrativas y de coordinacion administrativa del Servicio en general, asumiendo
la maxima responsabilidad en la tramitacion administrativa de los expedientes relacionados con las funciones
del Servicio, para conocimiento y resolucién de los 6rganos decisorios.

- Gestidn presupuestaria del Servicio y la distribucién de los medios materiales entre sus 6rganos o empleados.

- Tramitacién de propuestas en materia de compras y contracciones propias del Servicio.
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- La autorizacién de pedidos de material, facturas y actas de recepcion, salvo que esté asignada a otro 6rgano
interno del Servicio.

- Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.

- Prestacion a la Unidad de Asistencia y Defensa Juridica la colaboracién que resulte necesaria para el
ejercicio de la asistencia y defensa juridica sobre las materias propias del Servicio.

D) En relacién con la informacién, comunicacién y documentacion:
- Direccién de la atencién al puiblico, informacién y comunicacion en las materias propias del Servicio.

- Notificaciones y comunicaciones de los actos de los 6rganos delegados y desconcentrados, excepto los que
correspondan, legalmente, a los titulares de los mismos.

E) En materia de Planeamiento y Gestién:

a) Elaboracion, en su caso, estudio y tramitacién de propuestas de modificacion y/o revision del Plan General
de Ordenacion Urbanistica.

b) Emisién de informe previo y vinculante sobre la adecuacion al Plan General de Ordenacién de cualquier
instrumento de ordenacidn urbanistica pormenorizada.

c¢) Estudio y elaboracion de propuestas de acuerdo sobre la posicién que deba fijar el Ayuntamiento sobre los
diferentes instrumentos de ordenacidn territorial y de los recursos naturales tramitados por otras Administraciones
Publicas.

d) Iniciativas de desarrollo del planeamiento y su gestion, sus comprobaciones y modificaciones y sobre los
criterios de revision.

e) Elaboracion y supervision de Instrumentos de Planeamiento Urbanistico y de Instrumentos para la ejecucion
del planeamiento.

f) Seguimiento y evaluacién de la ejecucion, formal y material, del planeamiento aprobado y del grado de
cumplimiento de los mismos.

g) Estudio y elaboracién de las propuestas de resolucién que deba adoptar el Ayuntamiento sobre los proyectos
de construccion, edificacion y uso del suelo para obras o servicios publicos promovidos por otras Administraciones
Publicas.

h) Estudio y elaboracion de informes municipales en actuaciones sujetas a cooperacion Interadministrativa.

i) Elaboracién de propuestas para la fijacién del programa de desarrollo del Plan General y de los objetivos
a conseguir en esta materia y en cada ejercicio por la Gerencia de Urbanismo.

j) Coordinacién de los distintos proyectos y tramitacién de los diferentes contratos y convenios que afecten
al Servicio.

k) Elaboracién de propuestas sobre normativas, ordenanzas y/o procedimientos generales dentro del &mbito
de funciones del Area o Sector, asi como la realizacién de los inventarios, registros y bases de datos que sean
precisos para el desarrollo de sus cometidos y, especificamente, aquéllos al servicio de la ordenacién y el desarrollo
urbanistico.
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1) Propuestas sobre las directrices para la configuracion del modelo territorial de ciudad, realizando estudios
e informes sobre el proceso urbanistico general y su desarrollo.

m) Tramitacién de los Proyectos de Urbanizacién que se presenten.

n) Representacion de la Gerencia Municipal de Urbanismo del Ayuntamiento de Santa Cruz, en las Juntas de
Compensacion en las que participe el Organismo Auténomo, a los efectos de dar cumplimiento a las
responsabilidades que dimanan de la vigente legislacién del Suelo y de los Espacios Naturales Protegidos de
Canarias

0) Realizacién de valoraciones urbanisticas.
p) Colaborar en la elaboracién convenios urbanisticos y de colaboracién con personas publicas o privadas.

q) Gestion del registro publico de convenios urbanisticos y demds registros publicos previstos en la legislacién
urbanistica.

r) Valoracién de los bienes integrantes del patrimonio publico del suelo.
s) Tramitacién de los expedientes de expropiacion forzosa.

t) La representacion del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife como miembro del Jurado Provincial
de Expropiacion Forzosa/ Comision de Valoraciones.

u) Gestion del patrimonio municipal del suelo y fomento de politicas para su rentabilizacién econdmica y
social.

v) Elaboracién de los informes que se les soliciten en los procedimientos de reclamacién de responsabilidad
patrimonial de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

w) Emisién del preceptivo informe en relacion a los planes de despliegue o instalacion de redes de comunicaciones
electrénicas que presenten los operadores

IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Jefe de Seccién de Gestion Urbanistica y Patrimonio Piblico de Suelo.
CODIGO: G7336-F-03.
SERVICIO: Servicio de Planeamiento y Gestion Urbanistica.
PUESTO SUPERIOR: Jefatura del Servicio.
REQUISITOS
GRUPO/SUBGRUPO: A/A1-A2.

TITULACION: Licenciado/a en Derecho, Arquitecto/a, Ingeniero/a, Arquitecto/a Técnico/a, Ingeniero/a
Técnico/a o del titulo equivalente atendiendo al marco establecido por el Espacio Europeo de Educacién
Superior y contenidas en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT).

DIFICULTAD TECNICA: Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran
capacidad de abstraccion. Emite juicios de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.
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RESPONSABILIDAD: Toma decisiones técnicas importantes y complejas. Se relaciona frecuentemente con
técnicos de otros organismos y empresas. Los errores son dificilmente detectables y podrian afectar a colectivos
externos o provocar pérdidas econdémicas o desaprovechamiento de recursos.

CONDICIONES DE TRABAIJO: No esta expuesto a condiciones especiales de penosidad o peligrosidad. El
horario de trabajo es el habitual, pero el puesto requiere que, con frecuencia, trabaje un nimero de horas superior
a las establecidas.

FORMA DE PROVISION: Concurso Especifico.

FUNCIONES:

GENERALES:

a) Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las
atribuciones propias de la Seccién.

b) La cooperacién con el Jefe del Servicio del que depende en orden a facilitar el cumplimiento de los
objetivos que le son propios.

c¢) La organizacion del trabajo y su distribucidn entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

d) La direccion y coordinacion de las actividades de la Seccion mediante las oportunas 6rdenes, instrucciones
y orientaciones al personal.

e) El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las 6rdenes e instrucciones recibidas
de la Jefatura del Servicio.

f) La supervision de la direccién de proyectos asignados a los técnicos de la Seccién y la asuncién personal
de esa direccién cuando las circunstancias lo requieran.

g) La supervisién del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccién

h) La verificacién del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial,
de las condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacién con el ptblico y con los compafieros.

i) La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestion, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido

expresamente delegados en algin subordinado.

j) Larepresentacion del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife como miembro del Jurado Provincial
de Expropiacion Forzosa/ Comision de Valoraciones.

k) El visado de proyectos, estudios, dictimenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones, que
en el ejercicio de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccidn.

1) Conducir los vehiculos del Organismo, cuando fuere necesario para el desarrollo de su trabajo.

m) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacion, grado
o categoria, dentro de las funciones propias del Servicio.

ESPECIFICAS:

a) Ejecucién del planeamiento aprobado, mediante la tramitacidn e informe de los oportunos instrumentos de
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gestion urbanistica, la ejecucion material de los mismos, la comprobacidn y control de su desarrollo, asi como
la recepcion de las obras de urbanizacion.

b) Realizacién de valoraciones urbanisticas.

c¢) Colaborar en la elaboracién de la documentacién necesaria para la ejecucion de las resoluciones que se
adopten en relacidn con las materias atribuidas a su competencia, en especial, las escrituras, contratos, actas de
ocupacion y pago y actas de cesion gratuitas de dotaciones publicas que se otorguen como consecuencia de
dicha ejecucion.

d) Colaborar en la elaboracién convenios urbanisticos y de colaboracidn con personas publicas o privadas.

e) Gestion del registro publico de convenios urbanisticos y demds registros publicos previstos en la legislacion
urbanistica.

f) Desarrollo de criterios de intervencién y programacion sobre politica de suelo.
g) Valoracién de los bienes integrantes del patrimonio publico del suelo.
h) Colabora en la tramitacion de los expedientes de expropiacion forzosa.

i) Tramitacion, informes técnicos y propuestas de relativas al patrimonio publico de suelo, verificando la adecuacién
a la normativa aplicable y el control de su ejecucion.

j) Diseflo y propuesta de un sistema integrado de gestion patrimonial y su posterior mantenimiento y
perfeccionamiento.

k) Diseflo y propuesta de un sistema integrado de gestién patrimonial y su posterior mantenimiento y
perfeccionamiento.

1) Gestién del patrimonio municipal del suelo y fomento de politicas para su rentabilizacién econdémica y social.
m) Representacion de la Gerencia Municipal de Urbanismo del Ayuntamiento de Santa Cruz, en las Juntas
de Compensacion en las que participe el Organismo Auténomo, a los efectos de dar cumplimiento a las

responsabilidades que dimanan de la vigente legislacién del Suelo y de los Espacios Naturales Protegidos de
Canarias

n) Coordinacion de las actuaciones de las diferentes unidades administrativas que tengan repercusion en el
patrimonio municipal del suelo.

0) Estudio y propuesta de las prioridades de actuaciones para optimizar los recursos del patrimonio municipal
del suelo. Elaboracién de los informes que se les soliciten en los procedimientos de reclamacién de responsabilidad
patrimonial de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

p) Asistencia técnica al resto de unidades administrativas de la Gerencia.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar Administrativo.

CODIGO: G7336-F-20-21-22.

SERVICIO: Servicio de Planeamiento y Gestion.
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PUESTO SUPERIOR: Jefatura de Servicio.
REQUISITOS

GRUPO/SUBGRUPO: C/C2.

TITULACION: Graduado Escolar o equivalente.

DIFICULTAD TECNICA: Se requieren conocimientos basicos de herramientas ofimaticas, que presuponen
una cierta formacién o experiencia administrativa bésica.

RESPONSABILIDAD: Carece de autonomia en la toma de decisiones relevantes, limitindose a realizar
tareas que le encomienda el superior. El puesto puede requerir contactos frecuentes de caracter rutinario con el
publico. Los posibles errores tienen consecuencias importantes y son facilmente detectables.

CONDICIONES DE TRABAJO: Expuesto a pantalla informética con frecuencia y durante periodos prolongados.
El horario de trabajo es el normal.

FORMA DE PROVISION: Concurso.

FUNCIONES:

GENERALES:

a) Tramitacion de los asuntos del Servicio.

b) Clasificacién, mecanografia, archivo, cédlculo, registro, manejo de maquinas, atencién al piblico, atencién
y realizacién de llamadas telefénicas, manejo de herramientas ofiméticas, y tareas andlogas relacionadas con

las misiones propias del puesto de trabajo.

¢) Redaccidn de actos administrativos de caricter repetitivo en los expedientes cuyo seguimiento tenga
encomendado o a peticidn expresa de su superior jerdrquico.

d) Comprobacién y realizacién de operaciones aritméticas, presupuestos y, en general, tareas administrativas
de caracter presupuestario (imputacion de gastos, comprobacién de asientos, etc) en procedimientos simples y
repetitivos.

e) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado
o categoria, dentro de las funciones propias del Servicio.

ESPECIFICAS:

a) Clasificacion del registro de entrada de documentos e incoacion de expedientes administrativos del Servicio
y Seccion.

b) Preparacion de expedientes para sus pertinentes aprobaciones (Resoluciones, Notificaciones, Anuncios,
Oficios y posterior Archivo).

¢) Atencién al Pablico (tanto telefénica como personalmente), dando la oportuna informacién sobre expedientes.
d) Llevanza de plataformas de intermediacion de datos.

e) Incorporacion de datos a los expedientes electronicos.
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f) Fotocopiado y/o escaneado de expedientes y documentos para su incorporacion al tramitador de expedientes
electrénicos y cualquier otra plataforma de intermediacion de datos.

g) Control y archivo de expedientes.

h) Preparacién de proyectos de Resoluciones para su consideracién por los técnicos competentes.

i) Llevanza del control del presupuesto asignado al Servicio asi como de la contabilidad de su ejecucion.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Jefe/a del Servicio.

CODIGO: G7337-F-01.

SERVICIO: Servicio de Innovacién, Atencién Ciudadana y Organizacion.

PUESTO SUPERIOR: Gerente.

REQUISITOS

GRUPO/SUBGRUPO: A/Al.

TITULACION: Licenciado/a, Ingeniero/a o del titulo equivalente atendiendo al marco establecido por el Espacio
Europeo de Educacién Superior y contenidas en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT).

DIFICULTAD TECNICA: Resuelve problemas y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia,
para los que se exige una alta concentracion. Son tareas que requieren capacidad de innovacién.

RESPONSABILIDAD: Toma de decisiones principalmente de cardcter técnico. Debe planificar y supervisar
el trabajo de grupos multifuncionales. Tiene contactos externos de relevancia como representante institucional
y como experto altamente cualificado. Los errores pueden comprometer a la Gerencia econdmica o judicialmente
y/o perjudicar seriamente la imagen del mismo.

CONDICIONES DE TRABAJO: No esta expuesto a condiciones especiales de penosidad o peligrosidad. El
horario de trabajo es el habitual, pero el puesto requiere que una mayor dedicacién y plena disponibilidad.

FORMA DE PROVISION: Libre Designacion.
FUNCIONES:

En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso a la funcién publica y dentro del Grupo, Escala y/o
Cuerpo al que pertenece, efectia tareas de gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio de Innovacién, Atencién Ciudadana y Organizacidn, asi como la
responsabilidad administrativa de su ejecucién, que se indican seguidamente:

A) De gestion, planificacion, coordinacién y direccidn:

- Direccién de las actividades de su dmbito de actuacién para el efectivo cumplimiento de sus funciones y
objetivos programados, emitiendo las 6rdenes u orientaciones técnicas dirigidas al personal.

- Estableciendo programas, determinacién de objetivos, planificacion y gestion administrativa del Servicio,
definiendo propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la direccién del
Sector y el resto de 6rganos municipales.



70 Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. NUmero 2, miércoles 5 de enero de 2022

- Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacion, seguimiento de programas y la evaluacién
de resultados.

- Coordinacién e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion,
procedimientos, métodos de gestion y calidad.

- Coordinacién y supervision de las actividades de documentacién, comunicacién e informacion.

- Actualizacidn de los estudios que ha realizado y en las especialidades en las que estd destinado al objeto de
ofrecer siempre el mejor y el mds cualificado servicio.

- Conducir los vehiculos del Organismo, cuando fuere necesario para el desarrollo de su trabajo.

B) De gestion de personal:

- Direccién y coordinacién de las funciones atribuidas a las unidades que se organizan bajo su dependencia.
- Control y evaluacién del trabajo del Servicio, de los resultados obtenidos y de los costes de funcionamiento.

- Propuesta de adscripcion y traslado del personal a su cargo entre los puestos que correspondan a su categoria
y nivel y dentro de su Servicio, exceptuando aquellos que deban ser cubiertos por concurso.

- Tramitacién administrativa relativa a la gestion de personal del Servicio cuando se encuentren condicionadas
a las necesidades de servicio (licencias, horarios, vacaciones, destino y traslado del personal, servicios
extraordinarios, prolongacion de jornada...).

- Fiscalizacién del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tenga bajo su
dependencia directa.

- Control de las condiciones de seguridad e higiene en el trabajo.

- Dictar las instrucciones y 6rdenes de servicio que considere necesarias en el &mbito de sus competencias.
- Colaboracién en el disefo y/o eleccién de cursos de formacion y reciclaje del personal adscrito al Servicio.
C) En relacién con la administracion y gestién econémico-financiera:

- Jefatura de las tareas administrativas y de coordinacién administrativa del Servicio en general, asumiendo
la maxima responsabilidad en la tramitacion administrativa de los expedientes relacionados con las funciones
del Servicio, para conocimiento y resolucién de los érganos decisorios.

- Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucidn de los medios materiales entre sus 6rganos o empleados.
- Tramitacion de propuestas en materia de compras y contracciones propias del Servicio.

- La autorizacién de pedidos de material, facturas y actas de recepcion, salvo que esté asignada a otro 6rgano
interno del Servicio.

- Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.

- Prestacién a la Unidad de Asistencia y Defensa Juridica la colaboracion que resulte necesaria para el
ejercicio de la asistencia y defensa juridica sobre las materias propias del Servicio.

D) En relacion con la informacién, comunicaciéon y documentacion:
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- Direccién de la atencién al publico, informacién y comunicacién en las materias propias del Servicio.

- Notificaciones y comunicaciones de los actos de los 6rganos delegados y desconcentrados, excepto los que
correspondan, legalmente, a los titulares de los mismos.

E) En materia de Innovacién y Atencion Ciudadana:

- Emisién de informes solicitados por el resto de unidades administrativas de la Gerencia, asi como la atencién
y resolucidn de consultas de los érganos competentes para ello, en todas aquellas materias propias con su dmbito
de gestion.

- Participacion en la redaccidn de las cldusulas correspondientes de los contratos administrativos de la Gerencia
de Urbanismo, relacionadas con su dmbito de gestion, cuando le sea solicitada su colaboracién.

- Definicién, confeccion, control, asesoramiento y seguimiento de indicadores de gestion, de los planes de
gestion de la Entidad.

- Coordinacién y control de las actuaciones de las empresas relacionadas con los contratos que den soporte
al Servicio de Innovacién y Atencion Ciudadana.

- Colaboracidén con los demds Servicios en la revision de documentos, tareas y procesos administrativos para
su adaptacion a una gestién automatizada y electrénica.

- Evaluar, o, en su caso impulsar, propuestas tendentes a la formacién continua de todo el personal del
Servicio de Innovacién y Atencién Ciudadana en todas aquellas materias propias de la misma.

- Colaboracién con los trabajos y seguimiento de los planes de calidad de la Entidad.
- Formular propuestas presupuestarias del Servicio de Innovacién y Atencién Ciudadana.

- Proponer, participar o colaborar en la redaccién o seguimiento de convenios y acuerdos estratégicos, o de
cualquier otra indole, en las materias propias del Servicio de Innovacion y Atencién Ciudadana.

- Colaborar en el estudio y elaboracién de trabajos, para la redaccion y aprobacion de ordenanzas, directrices,
instrucciones y normas en general, en las materias propias con su dmbito de gestion.

- Proponer, participar o colaborar en los asuntos relacionados con la contratacidn, gestién de costes, y
estrategias propias de su dmbito de actuacion.

- Representacion de la entidad en todos aquellos asuntos, materias o foros en los que se delegue o encomiende
por razén de su dmbito de actuacién.

- Elaboracidn, o, en su caso impulso, de propuestas que garanticen el continuado crecimiento tecnolégico de
los medios y procedimientos de la Entidad, asi como, el establecimiento de parametros y criterios innovadores
de la entidad.

- Evaluar, caracterizar e impulsar cualquier herramienta, recurso o habilidad tecnolégica dentro de la entidad.

- Evaluar y analizar los riesgos, desventajas, oportunidades y ventajas tecnoldgicas existentes en la entidad,
proponiendo, en colaboracién con el resto de 6rganos competentes en la materia, planes de actuacion para su
mejora.

- Desarrollar procedimientos para la captacion y canalizacién del conocimiento innovador y tecnolégico dentro
la entidad.
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- Estudio y seguimiento, a iniciativa propia o por designacion, de cualquier plan de desarrollo innovador y
tecnoldgico del Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife o de cualquier otra administracién u organismo publico
o privado, creando sinergias y conexiones con los mismos.

- Elaboracién, o, en su caso impulso, propuestas para la incorporacién de recursos tecnoldgicos, técnicos o
cualquier otro, basados en la innovacién y el conocimiento tecnolégico avanzado, que tiendan a la mejora de
los procedimientos internos de la entidad.

- Gestion, mantenimiento y propuestas de mejora continua de los canales electronicos de comunicacién con
la ciudadania (web, intranet, sms, listas de distribucion y otros que se habiliten).

- Fomentar el conocimiento, los recursos y las herramientas que impulsen la administracién electrénica.

- Estudiar y colaborar en todas aquellas actividades corporativas tendentes a desarrollar estrategias de
integracidn y convergencia tecnoldgica para la implantacién de la administracidn electrénica.

- Estudiar, evaluar y coordinar a la entidad en cualquier plan del Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife o
de cualquier otra administraciéon u organismo publico o privado, en materia o fomento de administracién
electronica.

- Desarrollar, y/o en su caso dirigir, proyectos generales o especificos relacionados con la sociedad de la informacién.

- Proponer o colaborar en la revisiéon de documentos y de procesos administrativos para su adaptacién a la
gestion integrada dentro de la administracién electrénica.

- Atencién ciudadana e informacidn sobre los procedimientos, tramites, requisitos y documentacion necesaria
para los proyectos, actuaciones o solicitudes que pretenden realizar relacionadas con las funciones de la Gerencia
de Urbanismo, en plena coordinacidn con los departamentos responsables de las mismas, asi como facilitarles
la orientacién y/o ayuda que precisen.

- Gestidén y desarrollo de sistemas de planificacién y medios de difusién de la informacién de la Gerencia de
Urbanismo, orientados a facilitar las relaciones con la ciudadania, asi como el disefio e implantacién de los servicios
y productos con esta finalidad.

- Impulsar y facilitar, en plena coordinacién con el/los departamento/os correspondientes, la informacién sobre
las condiciones y circunstancias urbanisticas de parcelas, fincas, edificios y locales, asi como facilitar copias
de planos e informes urbanisticos, o de cualquier otro que se asigne formalmente.

- Recepcidn y clasificacion de los documentos finales tramitados en la Gerencia, para su entrega a la persona
interesada.

F) En materia de Organizacion:

- Emision de informes solicitados por el resto de unidades administrativas de la Gerencia, asi como la atencién
y resolucion de consultas de los érganos competentes para ello, en todas aquellas materias propias con su &mbito
de gestion.

- Participacién en la redaccion de las cldusulas correspondientes de los contratos administrativos de la Gerencia
de Urbanismo, relacionadas con su dmbito de gestion, cuando le sea solicitada su colaboracion.

- Definicién, confeccién, control, asesoramiento y seguimiento de indicadores de gestion, de los planes de
gestion de la Entidad.
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- Coordinacién y control de las actuaciones de las empresas relacionadas con los contratos que den soporte
al Servicio.

- Evaluar, o, en su caso impulsar, propuestas tendentes a la formacién continua de todo el personal del
Servicio en todas aquellas materias propias de la misma.

- Colaboracién con los trabajos y seguimiento de los planes de calidad de la Entidad.
- Formular propuestas presupuestarias del Servicio.

- Proponer, participar o colaborar en la redaccién o seguimiento de convenios y acuerdos estratégicos, o de
cualquier otra indole, en las materias propias del Servicio.

- Colaborar en el estudio y elaboracién de trabajos, para la redaccion y aprobacién de ordenanzas, directrices,
instrucciones y normas en general, en las materias propias con su 4mbito de gestion.

- Fomentar el conocimiento, los recursos y las herramientas que impulsen la administracion electronica, en
coordinacién con el Servicio de Innovacién Tecnoldgica.

- Estudiar, evaluar y coordinar a la entidad en cualquier plan del Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife o
de cualquier otra administracién u organismo publico o privado, en materia o fomento de administracién
electrénica, en coordinacién con el Servicio de Innovacién Tecnoldgica.

- Desarrollar, y/o en su caso dirigir, proyectos generales o especificos relacionados con la sociedad de la informacién.

- Proponer o colaborar en la revisién de documentos y de procesos administrativos para su adaptacion a la
gestion integrada dentro de la administracion electrénica, en coordinacién con el Servicio de Innovacién
Tecnoldgica.

- Atencién ciudadana e informacidn sobre los procedimientos, tramites, requisitos y documentacion necesaria
para los proyectos, actuaciones o solicitudes que pretenden realizar relacionadas con las funciones de la Gerencia
de Urbanismo, en plena coordinacidn con los departamentos responsables de las mismas, asi como facilitarles
la orientacidn y/o ayuda que precisen.

- Gestion y desarrollo de sistemas de planificacion y medios de difusion de la informacion de la Gerencia de
Urbanismo, orientados a facilitar las relaciones con la ciudadania, asi como el disefio e implantacién de los servicios
y productos con esta finalidad.

- Impulsar y facilitar, en plena coordinacién con el/los departamentos/os correspondientes, la informacién sobre
las condiciones y circunstancias urbanisticas de parcelas, fincas, edificios y locales, asi como facilitar copias
de planos e informes urbanisticos, o de cualquier otro que se asigne formalmente.

- Recepcidn y clasificacidn de los documentos finales tramitados en la Gerencia, para su entrega a la persona
interesada.

- Impulso y desarrollo de actuaciones para la modernizacién administrativa y la simplificacion de trdmites y
procedimientos administrativos.

- Establecimiento de procedimientos y protocolos de actuacion relacionados con la estructura organizativa de
la GMU.

- Implementacién de proyectos organizativos y de calidad de caricter transversal a todos los Servicios de la
GMU y encomendados por los érganos de direccién.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Técnico Superior de Informética.
CODIGO: G7337-F-05.
SERVICIO: Servicio de Innovacién, Atencién Ciudadana y Organizacion.
PUESTO SUPERIOR: Jefatura de Servicio.
REQUISITOS
GRUPO: Grupo A, Subgrupo Al.

TITULACION: Ingeniero/a Informético/a o del titulo equivalente atendiendo al marco establecido por el Espacio
Europeo de Educacién Superior y contenidas en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT).

DIFICULTAD TECNICA: El puesto requiere una especial habilidad analitica y técnica para la elaboracién
de disefios funcionales y detallados de aplicaciones informdticas. Las tareas son normalmente complejas y exigen
una gran concentracién. Requiere conocimientos informaticos avanzados y dominio del idioma inglés.

RESPONSABILIDAD: Adopta decisiones normalmente técnicas. Se relaciona ocasionalmente con técnicos
de otras Administraciones y empresas, requiri€éndose para ello un gran nivel de capacitacién técnica especializada.
Supervisa el trabajo de los programadores y operadores de ordenador. Los errores son detectables y podrian
afectar gravemente al funcionamiento de toda la Gerencia Municipal de Urbanismo, con serios efectos econémicos
y legales.

CONDICIONES DE TRABAJO: No est4 expuesto a especiales condiciones de penosidad o peligrosidad, aunque
debe manipular equipos informéticos con frecuencia y manipular equipos y componentes que exigen especial
cuidado para evitar lesiones. El horario de trabajo es el habitual, pero el puesto requiere que, con mucha
frecuencia, se trabaje un nimero de horas superior a las que marca el Convenio. Requiere plena disponibilidad
para solventar con prontitud los problemas que afecten al sistema informéatico de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

FORMA DE PROVISION: Concurso.

FUNCIONES:

GENERALES:

a) Ejerce, en el &mbito de la Gerencia Municipal de Urbanismo, los estudios superiores cursados, estudiando
y analizando cada situacién o problema planteado, opinando y dando solucidn, siendo responsable del veredicto,

decision o tratamiento realizado.

b) Colabora con su inmediato superior en la planificacidon a corto y largo plazo del servicio al que estd
adscrito, ayudando con sus opiniones técnicas a la mejora global del servicio prestado por el servicio.

¢) Ayuda en la gestién administrativa (si asi le es requerido) del servicio al que pertenece.

d) Se mantiene permanentemente actualizado en los estudios que ejerce y en las especialidades en las que
estd destinado, al objeto de ofrecer siempre el mejor y el mds cualificado servicio.

e) Emite, cuando asf se lo requieran, todo tipo de informes relacionados con los estudios o el puesto ejercido,
en base a los cuales se toman decisiones o se adoptan politicas.
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f) Estudia, cuando es requerido, la implantacién de nuevas técnicas, sistemas o procedimientos.

g) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado
o categoria.

ESPECIFICAS:

a) Auditoria, planificacién y coordinacién de los sistemas informadticos y de comunicacion de la entidad, al
objeto de garantizar la explotacién de las aplicaciones, equipos, servicios, componentes y periféricos en tiempo
y calidad adecuados, asegurando el mantenimiento de los recursos de procesos de datos y la seguridad de los
mismos.

b) Auditoria, planificaciéon y coordinacion de los sistemas informaticos y de comunicacién de la entidad, al
objeto de garantizar una correcta evaluacion, diagnéstico, innovacidn, prevision y desarrollos futuros del
conjunto de las aplicaciones, equipos, servicios, componentes y periféricos de los que dispone la entidad o de
las necesidades a corto-medio-largo plazo que debiera tener.

¢) Actividades de andlisis, desarrollo, mejoras y mantenimiento de aplicaciones propias o adquiridas,
supervisando y coordinando todas sus funciones, conforme a los planes tecnolégicos de la entidad, asi como
los que pueda desarrollar la Corporacion.

d) Colaboracién activa en los cambios fisicos y 16gicos que pueda derivar la inclusién, mejoras, desarrollos
y sustituciones de aplicaciones y equipamiento tecnoldgico en la entidad.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Coordinador/a de la Oficina de Asistencia en Materia de Registro.
CODIGO: G7337-F-06.
SERVICIO: Servicio de Innovacién y Atencién Ciudadana.
PUESTO SUPERIOR: Jefatura del Servicio.
REQUISITOS
GRUPO/SUBGRUPO: C/C1.
TITULACION: Bachiller o equivalente.

DIFICULTAD TECNICA: Se requieren conocimientos bdsicos de herramientas informéticas, que presuponen
una cierta formacién o experiencia administrativa basica y conocimiento de la distinta normativa y servicios
municipales

RESPONSABILIDAD: Carece de autonomia en la toma de decisiones relevantes, limitindose a realizar
tareas que le encomienda el superior. El puesto requiere contactos frecuentes de cardcter rutinario con el
publico. No tiene personal bajo su mando directo, pero puede orientar, coordinar y supervisar el trabajo de personal
de menor cualificacién.

CONDICIONES DE TRABAJO: Expuesto a pantalla informética con frecuencia y durante periodos prolongados.
El horario de trabajo es el normal, aunque el puesto requiere que, con frecuencia, se trabaje un nimero de horas
superior a las marcadas en el convenio



76 Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. NUmero 2, miércoles 5 de enero de 2022

FORMA DE PROVISION: Concurso.

FUNCIONES:

GENERALES:

a) Tramitacion de los asuntos de la Oficina.

b) Desarrolla atribuciones de gestién administrativa derivadas del ejercicio de sus funciones.

¢) Colabora con su superior en la planificacién y gestion administrativa de la Oficina, ayudando con sus opiniones
a la mejora global del servicio prestado.

d) Ejerce sus funciones en equipos de trabajo, aportando sus conocimientos y experiencia profesional,
coordinando los grupos de mejora de la Oficina, bajo la supervision de la Jefatura del Servicio.

e) Registro de documentos.

f) Entrega de licencias, certificados, fotocopias, informes concedidos por la Gerencia Municipal de Urbanismo.
g) Cumplimentar instancias y requerir documentacion.

h) Recibir y dar de baja informaticamente la documentacion enviada desde la ventanilla tinica del Ayuntamiento.

i) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacioén, grado
o categoria.

ESPECIFICAS:
a) Evaluacién continua del funcionamiento de la Oficina, a través de los indicadores de gestion.
b) Control de la calidad de los servicios prestados.

c¢) Control, seguimiento y contestacién de quejas y sugerencias sobre el funcionamiento de la Oficina, de acuerdo
con las indicaciones y la supervision de la Jefatura del Servicio.

d) La cooperacion con la Direccién en orden a facilitar el cumplimiento de los objetivos fijados para la Oficina.
e) La organizacion y distribucion del trabajo entre los diferentes puestos y, cuando proceda, grupos o equipos.

f) La coordinacion de las actividades de la Oficina, de acuerdo con las directrices marcadas desde la Jefatura
del Servicio.

g) El mando directo del personal de la Oficina y la transmision al mismo de las 6rdenes e instrucciones de la
Jefatura del Servicio.

h) La supervisién del resto de trabajos desarrollados por el personal de la Oficina.
i) La ayuda y orientacion al ciudadano.

j) La vigilancia del cumplimiento e implantacién que desde el Ayuntamiento se dicten para las Oficinas de
Atencidn, bajo las directrices fijadas desde la Jefatura del Servicio.

k) La coordinacién, cuando asi sea requerida, con las distintas oficinas de atencién del Ayuntamiento.
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1) La verificacidn del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de
la correcta relacion con el piblico y con los compafieros.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Técnico/a Especialista de Informatica de Gestién.
CODIGO: G7337-F-07-08.
SERVICIO: Servicio de Innovacién y Atencién Ciudadana.
PUESTO SUPERIOR: Jefatura de Seccién de Innovacion.
REQUISITOS
GRUPO/SUBGRUPO: C/C1.
TITULACION: FP Técnico Especialista en informtica de gestién.

DIFICULTAD TECNICA: El puesto requiere capacidad para el razonamiento légico complejo, el andlisis y
el trabajo técnico en equipo.

RESPONSABILIDAD: Sus decisiones técnicas con bastante autonomia, dentro de unos procedimientos
estandarizados o lenguajes predefinidos. Mantiene, ocasionalmente, contactos con personal técnico externo para
lo cual se exige un conocimiento técnico altamente especializado. Los posibles errores pueden generar
consecuencias serias y pueden ocasionar retrasos en la puesta en marcha de aplicaciones informdticas y en el
funcionamiento de cualquier servicio del Ayuntamiento.

CONDICIONES DE TRABAIJO: El puesto implica una exposicion frecuente, y por periodos prolongados, a
la pantalla informética. Este puesto requiere que, con frecuencia, se trabaje un nimero de horas superior a las
marcadas en el convenio.

FORMA DE PROVISION: Concurso.
FUNCIONES:
GENERALES:

a) Realiza tareas técnicas que le faculte el nivel de estudios profesionales requeridos, recibiendo instrucciones
precisas de su inmediato superior.

b) Ejercer en el 4mbito de la Gerencia, los estudios, medios cursados, estudiando y analizando cada situacién
o problema planteado, opinando y proponiendo solucién adecuada.

c¢) Colabora con su inmediato superior en la planificacién a corto y medio plazo del servicio a que estd adscrito,
ayudando con sus opiniones técnicas a la mejora global del trabajo prestado por dicho servicio.

d) Se mantiene permanentemente actualizado en los estudios que ejerce y en las especialidades en las que
esta destinado, al objeto de ofrecer siempre el mejor y més cualificado servicio.

e) Emite, si es requerido, todo tipo de informes relacionados con los estudios realizados o el puesto desempefiado.

f) Estudia, si es requerido, la implantacion de nuevas técnicas, sistemas o procedimientos.
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g) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacion, grado
o categorfa, dentro de las funciones propias del Servicio.

ESPECIFICAS:

a) Analizar con los usuarios sus necesidades de informacién, determinando las nuevas funciones a cubrir.
b) Analizar la situacion actual y la repercusion de la misma de los nuevos sistemas y/o funciones.

c) Disefiar las entradas de datos (ventanas, formularios) para los nuevos desarrollos, revisandolas con los usuarios.
d) Disefiar m4s salidas de informacién (informes y consultas) a generar para cubrir las necesidades de usuarios.
e) Apoyar a los usuarios en la validacién de las prestaciones del sistema y en su puesta en marcha.

f) Disefar servicios de presentacion que faciliten la explotacion de aplicaciones.

g) Colabora, por indicacion de sus superiores, con el personal de los distintos servicios en la planificaciéon y
disefio de las acciones formativas.

h) Desarrollo de los disefios detallados de las aplicaciones.

i) Codifica los programas informaticos.

j) Materializa las pruebas generales de sistemas, siguiendo las indicaciones de sus superiores.

k) Realiza pruebas de programas y de integracién, siguiendo las indicaciones de sus superiores.

) Impartir formacién a los usuarios.

m) Apoyar a los usuarios en la validacion de las prestaciones del sistema y en su puesta en marcha.

n) Proporcionar informacién sobre su actividad que posibilite el seguimiento y control de los proyectos.

0) Cumplimentar la documentacion precisa establecida por la metodologia de la funcién informaética para las
tareas asignadas.

p) Colaboracién en la reparacién y mantenimientos hardware de equipos, servidores y sistemas.

q) Planificacién con sus superiores de los entornos y portales web de la entidad. Actualizacion y puesta el dia
de la informacién, contenidos y enlaces.

r) Desarrollo, gestiéon y mantenimientos de aplicaciones para los servicios web. Actualizacion de las bases de
datos correspondientes y de las secciones en las que se divida.

s) Ejecuta trabajos para una Optima explotacién de las aplicaciones, equipos, servicios, componentes y
periféricos.

t) Instalacién, mantenimiento y soporte de los servidores u otros sistemas informaticos, asi como la planificaciéon
y respuesta a interrupciones del servicio y otros problemas.

u) Andlisis, programacion, implementacién y modificacién de desarrollos informéticos en las aplicaciones
de la GMU asi como de nuevas aplicaciones, adecuados a las necesidades de la organizacion.
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v) Elaboracion de manuales y normas técnicas y metodoldgicas que garanticen la homogeneidad, compatibilidad,
interrelacién e interoperabilidad de los sistemas de informacién de la GMU.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Delineante-proyectista.
CODIGO: G7337-F-11.
SERVICIO: Servicio de Innovacién, Atencién Ciudadana y Organizacion.
PUESTO SUPERIOR: Jefatura de Servicio.
REQUISITOS

GRUPO/SUBGRUPO: C/C1.

TITULACION: Delineante, Graduado en Artes Aplicadas y Oficios Artisticos, Maestria Industrial, Técnico
Especialista (E.P. II).

DIFICULTAD TECNICA: Se requiere una especial habilidad para el dibujo técnico. Aporta valoracién
técnica de complejidad media.

RESPONSABILIDAD: Adopta decisiones operativas sobre la base de unos procedimientos estandarizados
de trabajo que seran supervisados por la Jefatura del Servicio. Los errores son facilmente detectados antes de

que sus consecuencias sean serias.

CONDICIONES DE TRABAJO: Puede trabajar hasta un 30% del tiempo en la calle, sin otras condiciones
especiales de penosidad o peligrosidad. El horario de Trabajo es el habitual.

FORMA DE PROVISION: Concurso.
FUNCIONES:
GENERALES:

a) Realiza las tareas técnicas que le faculte el nivel de estudios profesionales requeridos, recibiendo instrucciones
precisas de su inmediato superior.

b) Realiza tareas de apoyo administrativo del Servicio al que pertenece.

c¢) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado
o categoria, dentro de las funciones propias del Servicio.

ESPECIFICAS:

a) Desarrolla las labores de delineacidn, calco, dibujo y transcripcidén/rotulacién de planos, asi como disefios
asistidos por ordenador (CAD) que se le encomienden por el Servicio.

b) Generar toda la documentacién grafica que le sea demandada con los criterios de disefio, organizacién y
planificacidn que se estipulen, con calidad y en plazo, con ubicacion de herramientas informéticas de dibujo y
ofimética.

c¢) Trabajos de actualizacién de la padgina Web del Organismo con los contenidos que se determinen desde la
Direccién y Jefatura del Servicio, asi como la atencion a redes sociales en las que tenga cuenta el Organismo.
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d) Recopilacion de datos de los Servicios del Organismo para su transmision a plataformas de las distintas
Administraciones Puiblicas, especialmente en materia de transparencia.

e) Participar y colaborar en la codificacion, archivo y gestion de la documentacién grafica y técnica de
acuerdo a las normas y procedimientos que se establezcan en las materias que afecten al Servicio y le sean encomendadas.

f) Creacion y mantenimiento de ficheros informaéticos para facilitar los trabajos técnicos propios del Servicio.

g) Realizar los informes necesarios de su actividad periédicamente o cuando le sea solicitado.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Informador Gestor de la Oficina de Asistencia en Materia de Registro.

CODIGO: G7337-F-12-13-14-15-16.

SERVICIO: Servicio de Innovacién, Atencién Ciudadana y Organizacion.

PUESTO SUPERIOR: Jefatura del Servicio.

REQUISITOS

GRUPO/SUBGRUPO: C/C2.

TITULACION: Graduado Escolar o equivalente.

DIFICULTAD TECNICA: Se requieren conocimientos bdsicos de herramientas informaticas, que presuponen
una cierta formacioén o experiencia administrativa bdsica y conocimiento de la distinta normativa y servicios
municipales.

RESPONSABILIDAD: Carece de autonomia en la toma de decisiones relevantes, limitindose a realizar
tareas que le encomienda el superior. El puesto requiere contactos frecuentes de cardcter rutinario con el
publico. Los posibles errores no tienen consecuencias importantes y son facilmente detectables.

CONDICIONES DE TRABAIJO: Expuesto a pantalla informdtica con frecuencia y durante periodos prolongados.
El horario de trabajo es el normal.

FORMA DE PROVISION: Concurso.

FUNCIONES:

GENERALES:

a) Tramitacion de los asuntos de la Oficina.

b) Clasificacién, mecanografia, archivo, cédlculo, registro, manejo de maquinas, atencién al publico, atencién
y realizacion de llamadas telefénicas, manejo de herramientas ofiméticas, y tareas andlogas relacionadas con

las misiones propias del puesto de trabajo.

¢) Redaccién de actos administrativos de caricter repetitivo en los expedientes cuyo seguimiento tenga
encomendado o a peticidn expresa de su superior jerarquico.

d) Comprobacién y realizacion de operaciones aritméticas, presupuestos y, en general, tareas administrativas
de caricter presupuestario (imputacién de gastos, comprobacion de asientos, etc.) en procedimientos simples
y repetitivos.
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e) Registro de documentos.

f) Entrega de licencias, certificados, fotocopias, informes concedidos por la Gerencia Municipal de Urbanismo.
g) Cumplimentar instancias y requerir documentacion.

h) Fotocopia de documentacion.

i) Recibir y dar de baja informdticamente la documentacién enviada desde la ventanilla Gnica del Ayuntamiento.
j) Clasificacién y archivo de documentacién entregados en el Registro.

k) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado
o categoria, dentro de las funciones propias del Servicio.

ESPECIFICAS:

a) Atender e informar, por cualquier canal habilitado en la entidad, sobre los procedimientos, trimite, requisitos
y documentacién necesarios en la presentacion de solicitudes relacionadas con el Sector.

b) El asesoramiento e informacion en materia de identificacion y firma electrénica, para la presentacion de
solicitudes, escritos y comunicaciones a través de medios electrénicos.

c) La expedicién de copias auténticas electronicas de cualquier documento en papel que presenten los
interesados y que se vaya a incorporar a un expediente administrativo, en los términos previstos en la legislacion
de aplicacion.

d) La eliminacion, bajo la supervision de la Coordinadora y en los términos que establezca la normativa de
aplicacién vigente en cada momento, de los documentos en soporte no electronico que se encuentren en la oficina
de asistencia en materia de registros y de los que se haya obtenido una copia electrénica auténtica de conformidad
con los requisitos que establece el Esquema Nacional de Interoperabilidad y su normativa técnica complementaria,
para su registro e incorporacion al correspondiente expediente electrénico.

e) La identificacién o firma electrénica del interesado, cuando se trate de una persona no obligada a la relacién
electrénica con la Administracion, en el procedimiento administrativo, siempre que el interesado carezca de los
medios electrénicos necesarios, y preste su consentimiento expreso para esta actuacién, debiendo dejar constancia
en los casos de discrepancia o litigio.

f) La practica de notificaciones, cuando el interesado o su representante comparezcan de forma espontdnea
en la Oficina y solicite la comunicacién o notificacién personal en ese momento, cuando se trate de persona no
obligada a la relacién electrénica con la Administracién.

g) Recepcidn, clasificacion, registro, digitalizacion y distribucion de los escritos, solicitudes, documentos o
instancias que presente los ciudadanos, asi como toda la documentacién y correspondencia oficial.

h) La comunicacién a los interesados del cddigo de identificacion del érgano, organismo publico o entidad a
la que se dirige la solicitud, escrito o comunicacion.

i) El apoderamiento presencial apud acta en los términos previstos en el articulo 6 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre.

j) Registro de salida de documentos: clasificacion y remision de las notificaciones, comunicaciones, citaciones,
emplazamientos, oficios, etc.
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k) Recibir las iniciativas y sugerencias, por cualquier canal habilitado en la entidad, en relacién con las actividades
de los restantes Sectores, asi como las quejas y reclamaciones en relacion con el funcionamiento de sus
respectivos Servicios.

1) Cobrar las Tasas/Impuestos/Padrones por la prestacion de los distintos servicios.
m) La entrega de placas de vado.

n) Expedicién de requerimientos de subsanacién de solicitud en los supuestos de no uso de modelos
normalizados establecidos por el Organismo en los distintos procedimientos, asi como cuando los interesados
que tienen la obligacidn de relacionarse a través de medios electrénicos no lo hicieren.

0) Control permanente del estado de conservacién de cualquier sistema de comunicacién habilitado en la entidad.
p) Cualesquiera otras funciones que se les atribuyan legal o reglamentariamente al personal de registro.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Jefe/a del Servicio.

CODIGO: G7338-F-01.

SERVICIO: Servicio de Régimen General.

PUESTO SUPERIOR: Gerente.

REQUISITOS

GRUPO/SUBGRUPO: A/Al.

TITULACION: Licenciado/a en Derecho, Licenciado/a en Economia, Licenciado/a en Administracién y
Direccién de Empresas, Licenciado/a en Ciencias Politicas y de la Administracién, Intendente/a Mercantil o
Actuario/a o del titulo equivalente atendiendo al marco establecido por el Espacio Europeo de Educacién

Superior y contenidas en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT).

DIFICULTAD TECNICA: Resuelve problemas y emite informe técnicos de gran complejidad y relevancia,
para los que se exige una alta concentracion. Son tareas que requieren capacidad de innovacién.

RESPONSABILIDAD: Toma de decisiones principalmente de cardcter técnico. Debe planificar y supervisar
el trabajo de grupos multifuncionales. Tiene contactos externos de relevancia como representante institucional
y como experto altamente cualificado. Los errores pueden comprometer a la Gerencia econémica o judicialmente
y/o perjudicar seriamente la imagen del mismo.

CONDICIONES DE TRABAJO: No estd expuesto a condiciones especiales de penosidad o peligrosidad. El
horario de trabajo es el habitual, pero el puesto requiere que una mayor dedicacion y plena disponibilidad.

FORMA DE PROVISION: Libre Designacién.
FUNCIONES:

En el ejercicio de la titulacién requerida para el acceso a la funcién publica y dentro del Grupo, Escala y/o
Cuerpo al que pertenece, efectia tareas de gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio de Régimen General, asi como la responsabilidad administrativa de su
ejecucion, que se indican seguidamente:
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A) De gestion, planificacion, coordinacién y direccion:

- Direccién de las actividades de su dmbito de actuacién para el efectivo cumplimiento de sus funciones y
objetivos programados, emitiendo las érdenes u orientaciones técnicas dirigidas al personal.

- Estableciendo programas, determinacion de objetivos, planificacién y gestiéon administrativa del Servicio,
definiendo propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la direccién del
Sector y el resto de 6rganos municipales.

- Colaboracion en el desarrollo de las funciones de planificacion, seguimiento de programas y la evaluacién
de resultados.

- Coordinacién e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion,
procedimientos, métodos de gestion y calidad.

- Coordinacién y supervision de las actividades de documentacién, comunicacién e informacion.

- Actualizacién de los estudios que ha realizado y en las especialidades en las que estéd destinado al objeto de
ofrecer siempre el mejor y el mds cualificado servicio.

- Conducir los vehiculos del Organismo, cuando fuere necesario para el desarrollo de su trabajo.

B) De gestién de personal:

- Direccién y coordinacién de las funciones atribuidas a las unidades que se organizan bajo su dependencia.
- Control y evaluacion del trabajo del Servicio, de los resultados obtenidos y de los costes de funcionamiento.

- Propuesta de adscripcion y traslado del personal a su cargo entre los puestos que correspondan a su categoria
y nivel y dentro de su Servicio, exceptuando aquellos que deban ser cubiertos por concurso.

- Tramitacién administrativa relativa a la gestién de personal del Servicio cuando se encuentren condicionadas
a las necesidades de servicio (licencias, horarios, vacaciones, destino y traslado del personal, servicios
extraordinarios, prolongacion de jornada,...).

- Fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tenga bajo su
dependencia directa.

- Control de las condiciones de seguridad e higiene en el trabajo.

- Dictar las instrucciones y érdenes de servicio que considere necesarias en el &mbito de sus competencias.
- Colaboracién en el disefo y/o eleccién de cursos de formacion y reciclaje del personal adscrito al Servicio.
C) En relacién con la administracién y gestion econémico-financiera:

- Jefatura de las tareas administrativas y de coordinacion administrativa del Servicio en general, asumiendo
la maxima responsabilidad en la tramitacion administrativa de los expedientes relacionados con las funciones
del Servicio, para conocimiento y resolucién de los 6rganos decisorios.

- Gestidn presupuestaria del Servicio y la distribucién de los medios materiales entre sus 6rganos o empleados.

- Tramitacién de propuestas en materia de compras y contracciones propias del Servicio.
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- La autorizacién de pedidos de material, facturas y actas de recepcion, salvo que esté asignada a otro 6rgano
interno del Servicio.

- Inventario, control y administracién de los medios adscritos al Servicio.

- Prestacion a la Unidad de Asistencia y Defensa Juridica la colaboracién que resulte necesaria para el
ejercicio de la asistencia y defensa juridica sobre las materias propias del Servicio.

D) En relacién con la informacion, comunicacién y documentacion:
- Direccién de la atencion al publico, informacién y comunicacion en las materias propias del Servicio.

- Notificaciones y comunicaciones de los actos de los 6rganos delegados y desconcentrados, excepto los que
correspondan, legalmente, a los titulares de los mismos.

E) En materia de Régimen General:

- Coordinacidn y gestion de los recursos de la Gerencia de Urbanismo y, en particular, la adecuacién de medios
y la politica de personal.

- Control y seguimiento de la aplicacién de los Capitulos de gastos del presupuesto.

- Emision de propuestas sobre la gestién de recursos humanos (elaboraciéon de los documentos técnicos de
relaciones de puestos de trabajos, bases de seleccidn, etc).

- Tramitacién y formulacién de propuestas sobre politicas de personal.
- Seguimiento y control de la politica de Prevencion de Riesgos Laborales, y de Seguridad y Salud en el trabajo.

- Tramitacién de la Incapacidad Laboral Temporal; valoracion de los traslados de puestos de trabajo o actividad
por motivos de salud. Relacién con otras Instituciones y/o Centros.

- Coordinacién del Plan de Formacion Continua externa y, en su caso, elaboracién de un Plan de Formacién
propio.

- Tramitacién de propuesta en materia de compras y contratacién de cardcter general, asi como el control de
proveedores.

- Control de la gestién del mantenimiento del inmueble, sede del Organismo.

- Direccién y coordinacion del servicio de transportes a las autoridades y funcionarios para el ejercicio de sus
actividades oficiales y/o de representacion.

- Supervision y coordinacién de la gestion del archivo administrativo.

- Prestar apoyo a las funciones que desarrolla la Intervencién General y/o Delegada en materia de control y
fiscalizacién interna de la gestién econémico-financiera, en materia de control y fiscalizacion interna de la gestion
presupuestaria y en materia de control y fiscalizacién interna de la gestion de contabilidad a la Tesoreria General
y/o Delegada.

- Administracion y gestion econdmico-contable del presupuesto de la Gerencia Municipal de Urbanismo

- Preparacion del proyecto de presupuestos de la Gerencia y seguimiento de su ejecucion.
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- Tramitacién y formulacién de propuestas de la gestiéon econdmica y presupuestaria de la Gerencia.
- Gestidn de los recursos presupuestarios, extrapresupuestarios y estudio de costes.

- Formacion, gestién y control del inventario de bienes de la Gerencia de Urbanismo.

- Formacion, gestion y control del Registro contable de facturas del Organismo.

- La gestién recaudatoria del Organismo, tanto en periodo voluntario como en la via ejecutiva.

- Estudio, propuesta y resolucion de recursos administrativos que se presenten contra las liquidaciones
resultantes de procedimientos de gestion tributaria tramitados, tanto en periodo voluntario como en via de apremio.

- Pago de las obligaciones contraidas por el Organismo.

- El manejo y custodia de fondos, valores y efectos del Organismo, de conformidad con lo establecido en las
disposiciones legales vigentes.

- La formacién de los planes, calendarios y presupuestos de la tesoreria del Organismo, distribuyendo en el
tiempo las disponibilidades dinerarias para la puntual satisfaccion de sus obligaciones, atendiendo a las
prioridades legalmente establecidas, conforme a las directrices marcadas desde la Tesoreria Municipal y la Direccion,
que incluirdn la previsién de pago a proveedores de forma que se garantice el cumplimiento del plazo maximo
que fija la normativa sobre morosidad.

- La elaboracién de los informes que determine la normativa sobre morosidad, relativa al cumplimiento de
plazos previstos legalmente para el pago de obligaciones contraidas.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Tesoreria Delegada.
CODIGO: G7338-F-04.
SERVICIO: Servicio de Régimen General.
PUESTO SUPERIOR: Jefatura del Servicio.
REQUISITOS
GRUPO/SUBGRUPO: Grupo A/Al.

TITULACION: Licenciado/a en Ciencias Econémicas, Empresariales, Administracién y Direccién de Empresas
o del titulo equivalente atendiendo al marco establecido por el Espacio Europeo de Educacién Superior y contenidas
en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT).

DIFICULTAD TECNICA: El puesto requiere una especial habilidad analitica y técnica para emitir informes
y valoraciones de complejidad alta.

RESPONSABILIDAD: Sus dictdmenes y valoraciones influyen en las decisiones relevantes, que son
normalmente adoptadas por los Organos de Direccién del Organismo. Si bien organicamente depende del Jefe
del Servicio, funcionalmente depende del Tesorero Municipal, quien fija las directrices en el desarrollo de sus
funciones. Tiene personal bajo su mando directo, orientando y/o supervisando el trabajo de personal de inferior
cualificacién. Los posibles errores no son facilmente detectables.
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CONDICIONES DE TRABAIJO: No estd expuesto a condiciones especiales de penosidad o peligrosidad. El
horario es el habitual, pero el puesto requiere que, ocasionalmente, se trabaje un nimero de horas superior a las
establecidas.

FORMA DE PROVISION: Libre Designacién.

FUNCIONES:

a) En el gjercicio de la titulacion requerida para el acceso a la funcién piiblica y dentro del Grupo, Escala y/o
Cuerpo al que pertenece, efectia tareas de gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados

de las funciones propias del puesto.

b) Estudia y analiza cada situacién o problema planteado, opinando y dando solucidn, siendo responsable de
la decisién adoptada.

c¢) Desarrolla las atribuciones de gestion administrativa derivadas del ejercicio de sus funciones profesionales.

d) Colabora con su inmediato superior en la planificacion y gestion administrativa del Servicio al que se encuentra
adscrita, ayudando con sus opiniones técnicas a la mejora global del servicio prestado.

e) La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

f) La direccién y coordinacion de las actividades de la Tesoreria Delegada mediante las oportunas érdenes,
instrucciones y orientaciones al personal que, en su caso, dependa funcionalmente de la misma.

g) El mando directo del personal que, en su caso, dependa funcionalmente de la misma, y la transmisién al
mismo de las érdenes e instrucciones recibidas de la Jefatura del Servicio.

h) La supervisién de la direccién de proyectos asignados a los técnicos que, en su caso, dependa funcionalmente
de la misma, y la asuncién personal de esa direccidon cuando las circunstancias lo requieran.

i) La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal que, en su caso, dependa funcionalmente
de la misma.

j) La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestion, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o emplazamientos que se generen en la Tesoreria Delegada, salvo en los casos en que hayan

sido expresamente delegados en algin subordinado.

k) Se mantiene permanentemente actualizado en los estudios que ha realizado y en las especialidades en las
que estd destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y el més cualificado servicio.

1) Estudia, cuando es requerido, la implantacién de nuevas técnicas, sistemas o procedimientos.
m) Ejerce sus funciones en equipos de trabajo, aportando sus conocimientos profesionales.
n) Conducir los vehiculos del Organismo, cuando fuere necesario para el desarrollo de su trabajo.

0) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacion, grado
o categoria, dentro de las funciones propias del Servicio.

ESPECIFICAS:

Tesoreria;

a) Pago de las obligaciones contraidas por la Gerencia de Urbanismo.
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b) Expedicidn de talones, transferencias y otras érdenes de pago.
¢) Elaborar el Plan de Disposicion de Fondos. La formacién de los planes y programas de tesoreria, distribuyendo
en el tiempo las disposiciones dinerarias del Organismo para la puntual satisfaccién de sus obligaciones,

atendiendo a las prioridades legalmente establecidas, conforme a las directrices marcadas por la Tesoreria Municipal.

d) Seguimiento y control de las distintas cuentas corrientes abiertas por la Gerencia Municipal de Urbanismo
en las diversas Entidades Bancarias. Llevanza de todo lo relacionado con las mismas.

e) Elaboracion de informes tendentes a la consecucién de la maximizacién de la rentabilidad de los excedentes
o puntas de tesoreria.

f) Custodia de los fondos y avales ingresados en la Caja de la Gerencia de Urbanismo.
g) La realizacién de cuantos cobros y pagos corresponda a los fondos y valores.

h) La organizacién de la custodia de fondos, valores y efectos de conformidad con las directrices fijadas desde
la Tesoreria Municipal.

i) Exigir la ejecucion de avales ante las Entidades Bancarias garantes.

j) Consignacién y cancelacidon de importes en la Caja General de Depésitos del Ministerio de Economia y
Hacienda.

k) Dentro del programa de gestion de Contabilidad Sicalwin expedir Ordenes de pagos.
1) Control y gestion de Alta a Terceros.

m) Gestiones de Archivo de documentacion.

n) Formalizar todos los ingresos no tributarios en cuentas operativas.

0) Rendir estados conciliados de las existencias en Cajas y Bancos de la Entidad.

p) Elaboracién de los informes que se les soliciten en los procedimientos de reclamacion de responsabilidad
patrimonial de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

q) Elaborar Acta de Arqueo.
Recaudacion;

a) El impulso y direccién de los procedimientos recaudatorios, proponiendo las medidas necesarias para que
la cobranza se realice dentro de los plazos sefialados.

b) La autorizacién de los pliegos de cargo de valores.

¢) Recaudar los derechos de cobro en periodo voluntario de los ingresos directos contraidos o de los gestionados
por la Ventanilla Unica Empresarial de la Cimara de Comercio devengados a favor de la Gerencia Municipal
de Urbanismo, asi como los de cualquier otra entidad con la que se formalice Convenio de Colaboracién.

d) Recaudar los ingresos no presupuestarios en concepto de ICIO correspondientes al Excmo. Ayuntamiento
de Santa Cruz de Tenerife.

e) Formalizar los ingresos realizados en via ejecutiva.
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f) Facilitar informacion sobre la gestion recaudatoria.

g) Informar sobre la recepcion total o parcial de las subvenciones por transferencias en cuentas operativas de
la Gerencia Municipal de Urbanismo.

h) Informar al Servicio y a la Seccién de los ingresos recaudados, distinguiendo entre los cobros del ejercicio
corriente y los ejercicios cerrados.

i) Gestién de la providencia de apremio en cuanto al control en los cambios de situacion por pase a recaudacién
ejecutiva y por reposicion en voluntaria de los derechos de cobro tributarios devengados a favor de la Gerencia
Municipal de Urbanismo y pendientes de recaudar.

j) Laresolucién de los recursos que se interpongan contra los actos de gestion del cobro.
Contabilidad;

a) La contabilizacién de los cobros de recibos y liquidaciones en la aplicacién de contabilidad Sicalwin o cualquier
otra aplicacién establecida en su lugar.

b) Gestion de Contabilidad, con sujecion a las instrucciones que se dicten desde la Tesoreria General y de la
Seccién de Contabilidad Municipal; Administracion y gestion econémico-contable del presupuesto de la
Gerencia Municipal de Urbanismo, Control y gestién, organizacion y distribucién del trabajo entre los distintos
usuarios asignados al programa de gestién contable, vigente en cada momento, bajo la supervisiéon de la Seccién
y, en todo caso, de la Direccién. Control de las distintas partidas y créditos presupuestarios. Informes de Gestion
Contable. Cierre y apertura de la Contabilidad, con sus respectivos expedientes. Control y seguimiento del Inmovilizado
material, inmaterial y financiero. Control y seguimiento de la contabilidad presupuestaria y financiera. Control
y seguimiento especial de los gastos con financiacién afectada, remanentes, etc.

c¢) Llevar y desarrollar la contabilidad financiera y la de ejecucion del presupuesto del Organismo, de acuerdo
con las Instrucciones de Contabilidad y las demds normas de caracter general que dicte el Ministro de Hacienda
y Administraciones Ptblicas, asi como las dictadas por el Pleno de la Corporacién y, en su caso, por la propia
Tesoreria Municipal.

d) Formar, con arreglo a criterios usualmente aceptados, los estados integrados y consolidados de las cuentas

e) Organizar un adecuado sistema de archivo y conservacién de toda la documentacion e informacién contable
que permita poner a disposicion de los érganos de control los justificantes, documentos, cuentas o registros del
sistema de informacidn contable por ellos solicitados en los plazos requeridos.

f) Elaborar el Avance de la Liquidacién del presupuesto corriente

g) Establecimiento del balance del Organismo, poniendo de manifiesto la composicién y situacién de su patrimonio,
asi como sus variaciones.

h) Determinacion de los resultados desde un punto de vista econdémico patrimonial y analitico poniendo de
manifiesto el coste de los servicios.

i) Registro contable de facturas.
Inventario;

a) Formacion, gestién y control del inventario de bienes de la Gerencia de Urbanismo (inmovilizado material,
inmaterial y financiero).
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Arquitecto/a Técnico/a.
CODIGO: G7338-F-11.
SERVICIO: Servicio de Régimen General.
PUESTO SUPERIOR: Jefatura del Servicio.
REQUISITOS
GRUPO/SUBGRUPO: A/A2.

TITULACION: Arquitecto/a Técnico/a o del titulo equivalente atendiendo al marco establecido por el Espacio
Europeo de Educacién Superior y contenidas en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT).

DIFICULTAD TECNICA: Elabora informes técnicos que revisten gran dificultad. La complejidad de las materias
objeto de estudio requiere un amplio conocimiento de la normativa de aplicacién de herramientas ofimdticas y
experiencia.

RESPONSABILIDAD: Toma decisiones técnicas importantes y complejas. Se relaciona frecuentemente con
técnicos de otros organismos y empresas. Se relaciona directamente con el administrado. Los errores son
dificilmente detectables y podrian afectar a colectivos externos o provocar pérdidas econémicas o desaprovechamiento
de recursos.

CONDICIONES DE TRABAIJO: Realiza frecuentes visitas al exterior que, ocasionalmente, pudieran tener
condiciones de penosidad o peligrosidad. El horario de Trabajo es el habitual, aunque ocasionalmente el puesto
requiere se trabaje un nimero de horas superior a las establecidas.

FORMA DE PROVISION: Concurso.
FUNCIONES:

a) El ejercicio de la titulacién requerida para el acceso a la funcién publica y dentro del Grupo, Escala y/o
Cuerpo al que pertenece, efectia tareas de gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias de la Seccién a la que pertenece.

b) Desarrolla las atribuciones de gestion administrativa derivadas del ejercicio de sus funciones profesionales.

c¢) Colabora con su inmediato superior en la planificacion y gestion administrativa de la Seccién, ayudando
con sus opiniones técnicas a la mejora global del servicio prestado.

d) Se mantiene permanentemente actualizado en los estudios que ha realizado y en las especialidades en las
que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y el mas cualificado servicio.

e) Ejerce sus funciones en equipos de trabajo, aportando sus conocimientos profesionales.
f) Desarrolla y ejecuta la planificacién operativa que le corresponde por su puesto de trabajo.
g) Participa en la implantacién y evaluacién de proyectos de mejora operativa.

h) Conducir los vehiculos del Organismo, cuando fuere necesario para el desarrollo de su trabajo.
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i) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacion, grado
o categoria, dentro de las funciones propias del Servicio.

ESPECIFICAS:

a) Elaboracion de Pliegos de Prescripciones Técnicas que hayan de regir en las licitaciones de Obras y, en su
caso, en las de Servicios y Suministros en los que haya de intervenir por razén de la materia y/o titulacién.

b) Estudio y emision de informes sobre los presupuestos que se presenten por los licitadores en los distintos
procedimientos de contratacién que se tramiten, cuando sea necesario por razén de la materia y/o titulacién,
especialmente, en los contratos de obras, ya sean obras sobre bienes municipales, como en los contratos de obras
que deriven de expedientes de disciplina urbanistica.

c¢) Elaboracién de modelos de documentos normalizados en los procedimientos de contratacion, tales como
las actas de comprobacién y replanteo de proyecto, las previas al inicio de obras, y las de comprobacion y recepcion
de obras y, en su caso, de suministros y servicios.

d) La validacién mediante su firma y/o emision de informe, de las facturas que se presenten por los licitadores,
en los procedimientos de contratacién que se tramiten por el Servicio, salvo en aquellos supuestos en que dichas
funciones correspondan a técnico/a de otro Servicio que actie como supervisor del contrato o responsable técnico
del mismo.

e) Llevar la supervision y control de las obras que se le encomienden, especialmente aquellas relativas al mantenimiento
del Edificio Municipal sede de la Gerencia Municipal de Urbanismo, de la Sociedad Municipal de Viviendas,
Proyectos y Obras, S.A., y de diversas Areas del Ayuntamiento, sito en Avenida Tres de Mayo, niimero 40, sobre
el que la Gerencia Municipal de Urbanismo tiene atribuidas las funciones de administracion, en virtud de la
clausula octava de la adenda al Convenio suscrito para la ejecucién de la construccién del mismo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Técnico/a de Gestion Tributaria.
CODIGO: G7338-F-12.
SERVICIO: Servicio de Régimen General.
PUESTO SUPERIOR: Jefatura de Seccién de Gestién Econémica y Presupuestaria.
REQUISITOS
GRUPO/SUBGRUPO: A/A2.

TITULACION: Diplomado/a en Ciencias Empresariales o del titulo equivalente atendiendo al marco establecido
por el Espacio Europeo de Educacién Superior y contenidas en el Registro de Universidades, Centros y Titulos
(RUCT).

DIFICULTAD TECNICA: El puesto requiere una especial habilidad analitica y técnica para emitir informes
y valoraciones de complejidad media.

RESPONSABILIDAD: Sus dictdmenes y valoraciones influyen en las decisiones relevantes, que son
normalmente adoptadas por el superior. Orienta y supervisa el trabajo del personal administrativo. Los errores
son normalmente detectados antes que sus consecuencias sean serias.



Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Numero 2, miércoles 5 de enero de 2022 91

CONDICIONES DE TRABAJO: No esté expuesto a condiciones especiales de penosidad o peligrosidad, salvo
la exposicién continua a pantalla del ordenador. El horario es el habitual, pero el puesto requiere que,
ocasionalmente, se trabaje un nimero de horas superior a las establecidas.

FORMA DE PROVISION: Concurso.
FUNCIONES:
GENERALES:

a) Redaccién de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias de la Gerencia
Municipal de Urbanismo en materia tributaria, asi como resoluciones de complejidad media.

b) Tramitacién y colaboracion en la gestion de los asuntos de la Tesoreria de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

¢) Manejo de herramientas ofiméticas, cdlculo, atencién e informacién en materia tributaria al ciudadano y
tareas andlogas.

d) Elaborar informes de complejidad media en materia tributaria.

e) Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.,
vinculados a los distintos tipos de expedientes tramitados en la Gerencia y los especificos de tributos.

f) Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones,
comprobar la veracidad y exactitud de las declaraciones realizadas por los contribuyentes mediante la modalidad
de autoliquidacion, realizacion de célculos de complejidad media, asientos de contabilidad, localizacién de domicilios,
supervision notificaciones, publicaciones a través de Boletines, tablones edictales.

g) Distribuir el trabajo a los auxiliares, supervision y resolucién de problemas operativos que le planteen los
auxiliares administrativos.

h) Control de la remisién mediante transferencias de caracter semestral al archivo de la documentacion propia
de Recaudacién y seguimiento e impulso de las peticiones al Archivo de documentacién

i) Realizacion de tareas de gestion administrativa que requieran iniciativa e innovacion.
j) Conducir los vehiculos del Organismo, cuando fuere necesario para el desarrollo de su trabajo.

k) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacion, grado
o categoria, dentro de las funciones propias del Servicio.

ESPECIFICAS:

a) Estudio y aportacion de mejoras en la planificacién anual, para la mejora de la recaudacion. Estudio, implantacion
y actualizacién continda de mejoras en mddulos tributarios de sede electrénica y pagina web. Estudio de
modificaciones legales y reglamentarias en el &mbito competencial de la Gerencia y su repercusion en el &mbito
de la gestién de los derechos de caracter publico, tributario (presupuestario y no-presupuestario), para su
adaptacion a los distintos canales de comunicaciéon de la Gerencia de Urbanismo, de manera presencial,
telemdtica o via pagina web

b) Andlisis y seguimiento de los diferentes ingresos, asi como sus variaciones. Estudio e implantacién de medidas
correctoras en caso de desviaciones para alcanzar los objetivos presupuestados anualmente.
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¢) Coordinacién de las tareas de gestién y recaudacion en periodo voluntario.

d) Actualizacién continda de formularios normalizados de los distintos procedimientos gestionados por la Gerencia
de Urbanismo, en materia tributaria, en los diferentes canales de comunicacién, de acceso de los contribuyentes.

e) Opinién cuando es requerido sobre nuevos procedimientos y técnicas, vinculados a proyectos tecnolégicos
de gestion informatizada de expedientes. Opinidn en el flujo de informacién tributaria a través de programas
de recaudacion con el Ayuntamiento. Opinién en el intercambio de informacién a través de soportes informaticos
con los distintos Agentes Recaudadores y su enlace con la Gestion Contable. Opinién en materia de recaudacion
sobre proyectos de atencidén al ciudadano a través de portales o webs.

f) Aporta la informacién necesaria para la toma de decisiones, en el orden de gestion.

g) Posibilita el ejercicio de los controles de legalidad y de eficacia que se consideren necesarios sobre
procedimientos y actos de naturaleza tributaria.

h) Gestidn, liquidacién y revision de los ingresos tributarios (presupuestarios y no presupuestarios) y no tributarios
del Organismo.

i) Aplicacion de los distintos tributos regulados en las ordenanzas fiscales respecto de los servicios prestados
por la Gerencia Municipal de Urbanismo de Santa Cruz de Tenerife.

j) Tramitacién de los procedimientos para la gestién de la deuda tributaria para su cobro, tanto en periodo
voluntario como en via de apremio. Cierre y cuadre de ficheros de remisién de remesas de apremio para su
exaccién en via ejecutiva.

k) Colaboracion con los Agentes Recaudadores de Ejecutiva para el cobro en via de apremio, mediante la
realizacién de ficheros de intercambio y pliegos de valores y deudores.

1) Colaboracion con la recaudacién del Ayuntamiento en materias vinculadas a la Gerencia con repercusion
en los Padrones municipales del Ayuntamiento

m) Estudio, propuesta y resolucién de recursos administrativos que se presenten contra las liquidaciones resultantes
de procedimientos de gestion tributaria tramitados, tanto en periodo voluntario como en via de apremio.

n) Aportacion de informacién y/o emision de informes en caso de reclamaciones econdmicos-administrativas
ante el TEAM o ante la via jurisdiccional.

0) Aportacién informacién y emision de informes para la tramitacién de expedientes de prescripciones y anulacién
de derechos de ejercicios cerrados y ejercicios corrientes vinculados al cierre contable.

p) Aportacién de informacion sobre la determinacion y anulacién de derechos tributarios (presupuestarios y
no presupuestarios) y no tributarios con caracter mensual a la Seccién de Contabilidad, del ejercicio corriente
y cerrado.

q) Apoyo a la Oficina Principal y Descentralizadas de Atencién al Ciudadano del Ayuntamiento de Santa Cruz
de Tenerife y de la Gerencia de Urbanismo en materia de recaudacién vinculada a servicios urbanisticos
prestados en la Gerencia. Apoyo en materia de recaudacion a la Ventanilla de Atencidn de la Camara de
Comercio.

r) Seguimiento y supervision ficheros intercambio informacién, para otras Administraciones.
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s) Control y seguimiento de acuerdos de aplazamiento / Fraccionamiento.

t) Depuracién de la base de datos tributaria competencia de la Gerencia de Urbanismo de Santa Cruz de Tenerife,
incluyendo todas las incidencias detectadas durante la instruccién de los procedimientos.

u) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacion, grado
o categoria, dentro de las funciones propias del Servicio.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Supervisor/a de Gestién Administrativa.
CODIGO: G7338-F-15.
SERVICIO: Servicio de Régimen General.
PUESTO SUPERIOR: Jefatura de Servicio.
REQUISITOS
GRUPO/SUBGRUPO: C/C1.
TITULACION: Bachiller o equivalente.

DIFICULTAD TECNICA: Los conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas y legislacién
general y especifica, son necesarios para resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una
especial habilidad analitica para emitir informes de complejidad media, asi como para el manejo de las

aplicaciones informadticas corporativas.

RESPONSABILIDAD: Sus valoraciones e informaciones siguen un procedimiento establecido y generalmente
son supervisados y aprobados por el Técnico Juridico. Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares
administrativos, e imparte indicaciones a seguir. Los errores son detectables, aunque podrian ocasionar retrasos

en las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO: No esté expuesto a condiciones especiales de penosidad o peligrosidad, salvo
las derivadas de exposicion a pantalla informadtica. El horario de trabajo es el habitual, pero el puesto requiere
que, ocasionalmente, trabaje un nimero de horas superior a las establecidas.

FORMA DE PROVISION: Concurso.
GENERALES:

a) Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Servicio,
asf como informes de complejidad media.

b) Tramitaciéon y colaboracién en la gestién de los asuntos del Servicio, ejerciendo el control de los

procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

¢) Manejo de herramientas ofimadticas, cdlculo, atencién al publico y tareas anédlogas.
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d) Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Servicio.

e) Tareas de tramitacién y colaboracién en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados con el ejercicio.
f) Control y realizacién, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
g) Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

h) Puestos de jefatura inferior que implica distribuir el trabajo a los administrativos y auxiliares administrativos,
supervision y resolucion de problemas operativos que le planteen los mismos.

i) Preparacion, modificacién, seguimiento y ejecucién del presupuesto de gastos, realizando tareas de
preparacién de pagos, elaboracidn y seguimiento de documentos contables, y gestién de presupuesto de ingresos
realizando tareas de preparaciéon como la aprobacion de cargos y elaboracién de datas para a contabilizacién
del ingreso.

j) Gestién de compras y relacidn con proveedores.
k) Control y seguimiento del gasto y registro de facturas.

1) Realizacién de tareas de gestién administrativa y organizacidon que requieran iniciativa e innovacidn, asi
como aquellos trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

m) Coordinacién de la informacién y documentacién que se genera en la Gerencia de Urbanismo relacionada
con los Servicios de Atencion al Ciudadano.

n) Participacién en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con
la Atencién e Informacién Ciudadana.

0) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado
o categoria, dentro de las funciones propias del Servicio.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Gestor/a Administrativo/a.
CODIGO: G7338-F-16-17.
SERVICIO: Servicio de Régimen General.
PUESTO SUPERIOR: Jefatura de Servicio.
REQUISITOS
GRUPO/SUBGRUPO: C/C1.
TITULACION: Bachiller o equivalente.

DIFICULTAD TECNICA: Los conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas y legislacién
general y especifica, son necesarios para resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una
especial habilidad analitica para emitir informes de complejidad media, asi como para el manejo de las
aplicaciones informadticas corporativas.
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RESPONSABILIDAD: Sus valoraciones e informaciones siguen un procedimiento establecido y generalmente
son supervisados y aprobados por el Técnico Juridico. Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares
administrativos, e imparte indicaciones a seguir. Los errores son detectables, aunque podrian ocasionar retrasos
en las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO: No esté expuesto a condiciones especiales de penosidad o peligrosidad, salvo
las derivadas de exposicion a pantalla informatica. El horario de trabajo es el habitual, pero el puesto requiere
que, ocasionalmente, trabaje un ndmero de horas superior a las establecidas.

FORMA DE PROVISION: Concurso.
GENERALES:

a) Redaccién de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Servicio,
asi como informes de complejidad media.

b) Tramitaciéon y colaboracién en la gestién de los asuntos del Servicio, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

¢) Manejo de herramientas ofimadticas, cdlculo, atencién al ptblico y tareas andlogas.

d) Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Servicio.
e) Tareas de tramitacién y colaboracién en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados con el ejercicio.
f) Control y realizacién, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
g) Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de cdlculos de complejidad media.

h) Puestos de jefatura inferior que implica distribuir el trabajo a los administrativos y auxiliares administrativos,
supervision y resolucion de problemas operativos que le planteen los mismos.

i) Realizacion de tareas de gestién administrativa y organizacidon que requieran iniciativa e innovacion, asi
como aquellos trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

j) Coordinacién de la informacién y documentacién que se genera en la Gerencia de Urbanismo relacionada
con los Servicios de Atencién al Ciudadano.

k) Participacién en los proyectos de mejora de los trdmites y procedimientos, en especial los relacionados con
la Atencién e Informacién Ciudadana.

1) Bajo la supervision y direccion del/la Técnico/a encargada de la llevanza de la contabilidad, realizaré las
siguientes tareas, conforme a su clasificacién, grado o categoria:

- Registro, modificacion, seguimiento contable de Facturas de la entidad en el Programa de Gestién de
Contabilidad Sicalwin o cualquier otro software que se utilice en cada momento por la entidad. Preparacion del
expediente de la Factura (en el programa Gabitec o cualquier otro software que se utilice por la entidad), con
su documentacién correspondiente para posterior impulso a Compras.

- Gestion Contabilidad Presupuestaria en Sicalwin o cualquier otro software que se utilice por la entidad: Contabilizacién
de los documentos contables, en sus distintas fases de contabilizacidn, relacionados con el Presupuesto de Gastos
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y el Presupuesto de Ingresos, de los distintos expedientes de Contratos, Nominas, Seguros Sociales o Facturas
de la entidad.

- Organizacidn, archivo y conservacion de la documentacién e informacién contable, relativa al Presupuesto
de Gastos.

- Inventario: Gestion de Bienes en GPA Patrimonio o cualquier otro software que se utilice por la entidad, as{
como organizacion, archivo y conservacién de la documentacién e informacion sobre los bienes inventariados.

m) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado
o categoria, dentro de las funciones propias del Servicio.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Auxiliar Administrativo.
CODIGO: G7338-F-18-19-20.
SERVICIO: Servicio de Régimen General.
PUESTO SUPERIOR: Jefatura de Seccién de Gestion Econdémica y Presupuestaria.
REQUISITOS
GRUPO/SUBGRUPO: C/C2.
TITULACION: Graduado Escolar o equivalente.

DIFICULTAD TECNICA: Se requieren conocimientos basicos de herramientas ofimaticas, que presuponen
una cierta formacién o experiencia administrativa bésica.

RESPONSABILIDAD: Carece de autonomia en la toma de decisiones relevantes, limitindose a realizar
tareas que le encomienda el superior. El puesto puede requerir contactos frecuentes de caracter rutinario con el
publico. Los posibles errores tienen consecuencias importantes y son ficilmente detectables.

CONDICIONES DE TRABAJO: Expuesto a pantalla informética con frecuencia y durante periodos prolongados.
El horario de trabajo es el normal.

FORMA DE PROVISION: Concurso.

FUNCIONES:

GENERALES:

a) Tramitacion de los asuntos del Servicio.

b) Clasificacién, mecanografia, archivo, cédlculo, registro, manejo de maquinas, atencién al piblico, atencién
y realizacién de llamadas telefénicas, manejo de herramientas ofiméticas, y tareas andlogas relacionadas con

las misiones propias del puesto de trabajo.

c) Redaccién de actos administrativos de caracter repetitivo en los expedientes cuyo seguimiento tenga
encomendado o a peticidn expresa de su superior jerarquico.
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d) Comprobacién y realizacién de operaciones aritméticas, presupuestos y, en general, tareas administrativas
de caracter presupuestario (imputacidn de gastos, comprobacién de asientos, etc) en procedimientos simples y
repetitivos.

e) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado
o categorfa, dentro de las funciones propias del Servicio.

ESPECIFICAS:

a) Aplicacion de los distintos tributos regulados en las ordenanzas fiscales respecto de los servicios prestados
por la Gerencia Municipal de Urbanismo de Santa Cruz de Tenerife.

b) Seguimiento de los procedimientos relacionados con la deuda tributaria, para su ejecucion y traslado a las
bases de datos.

c¢) Llevanza de plataformas de intermediacién de datos.
d) Incorporacién de datos a los expedientes electrénicos.

e) Gestion de la deuda a nivel de notificaciones individuales, colectivas, etc, para el cobro en periodo voluntario
y en via de apremio.

f) Aportacién del soporte documental de las datas emitidas por técnico, para su posterior remision a Ejecutiva.

g) Fotocopiado y/o escaneado de expedientes y documentos para su incorporacién al tramitador de expedientes
electrénicos y cualquier otra plataforma de intermediacidn de datos.

h) Preparacién de proyectos de Resoluciones para su consideracién por los técnicos competentes.

i) Colaboracién con la Oficina de Recaudacion Ejecutiva para el cobro en via de apremio.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar Administrativo.

CODIGO: G7338-F-21-22-23-24.

SERVICIO: Servicio de Régimen General.

PUESTO SUPERIOR: Jefatura de Servicio.

REQUISITOS

GRUPO/SUBGRUPO: C/C2.

TITULACION: Graduado Escolar o equivalente.

DIFICULTAD TECNICA: Se requieren conocimientos basicos de herramientas ofimaticas, que presuponen
una cierta formacién o experiencia administrativa basica.
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RESPONSABILIDAD: Carece de autonomia en la toma de decisiones relevantes, limitindose a realizar
tareas que le encomienda el superior. El puesto puede requerir contactos frecuentes de cardcter rutinario con el
publico. Los posibles errores tienen consecuencias importantes y son facilmente detectables.

CONDICIONES DE TRABAIJO: Expuesto a pantalla informdtica con frecuencia y durante periodos prolongados.
El horario de trabajo es el normal.

FORMA DE PROVISION: Concurso.

FUNCIONES:

GENERALES:

a) Tramitacion de los asuntos del Servicio y de las Secciones.

b) Clasificacién, mecanografia, archivo, cédlculo, registro, manejo de maquinas, atencion al publico, atencién
y realizacion de llamadas telefénicas, manejo de herramientas ofiméticas, y tareas andlogas relacionadas con
las misiones propias del puesto de trabajo.

c) Redaccién de actos administrativos de caracter repetitivo en los expedientes cuyo seguimiento tenga
encomendado o a peticidn expresa de su superior jerdrquico.

d) Comprobacién y realizacion de operaciones aritméticas, presupuestos y, en general, tareas administrativas
de caracter presupuestario (imputacion de gastos, comprobacién de asientos, etc) en procedimientos simples y
repetitivos.

e) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado
o categorfa, dentro de las funciones propias del Servicio.

ESPECIFICAS:

a) Clasificacion del registro de entrada de documentos e incoacion de expedientes administrativos del Servicio
y Seccién.

b) Preparacion de expedientes para sus pertinentes aprobaciones (Resoluciones, Notificaciones, Anuncios,
Oficios y posterior Archivo).

¢) Atencién al Pablico (tanto telefénica como personalmente), dando la oportuna informacién sobre expedientes.
d) Llevanza de plataformas de intermediacién de datos.
e) Incorporacién de datos a los expedientes electrénicos.

f) Fotocopiado y/o escaneado de expedientes y documentos para su incorporacion al tramitador de expedientes
electrénicos y cualquier otra plataforma de intermediacién de datos.

g) Control y archivo de expedientes.
h) Preparacion de proyectos de Resoluciones para su consideracion por los técnicos competentes.

i) Llevanza del control del presupuesto asignado al Servicio asi como de la contabilidad de su ejecucion.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Secretario/a Delegado/a.
CODIGO: G7339-F-01.
SERVICIO: Secretaria Delegada.
PUESTO SUPERIOR: Gerente.
REQUISITOS
GRUPO/SUBGRUPO: A/Al. Escala Administraciéon General/Especial.

TITULACION: Licenciado en Derecho o del titulo equivalente atendiendo al marco establecido por el Espacio
Europeo de Educacién Superior y contenidas en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT).

DIFICULTAD TECNICA: Resuelve problemas y emite informe técnicos de gran complejidad y relevancia,
para los que se exige una alta concentracién. Son tareas que requieren capacidad de innovacién, asi como una
respuesta urgente.

RESPONSABILIDAD: Toma de decisiones principalmente de caracter técnico. Debe planificar y supervisar
el trabajo de grupos multifuncionales. Tiene contactos externos de relevancia como representante institucional
y como experto altamente cualificado. Los errores pueden comprometer a la Gerencia econdmica o judicialmente
y/o perjudicar seriamente la imagen del mismo.

CONDICIONES DE TRABAIJO: No est4 expuesto a condiciones especiales de penosidad o peligrosidad. El
horario de trabajo es el habitual, pero el puesto requiere de una dedicacién preferente y habitual, con plena disponibilidad,
que con frecuencia suponen superar la duracién de la jornada ordinaria. Si bien cuenta con un auxiliar
administrativo bajo su mando directo, sus decisiones determinan la actuacion de todo el personal del Organismo,
fijando criterios juridicos de aplicacién en la tramitacién de los distintos expedientes administrativos por parte
de los distintos Servicios del Organismo Auténomo, fijando directrices al respecto.

FORMA DE PROVISION: Libre Designacién.
FUNCIONES:

En el ejercicio de la titulacién requerida para el acceso a la funcion publica y dentro del Grupo, Escala y/o
Cuerpo al que pertenece, efectia tareas de gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion, que se indican seguidamente:

a) De gestion, planificacién, coordinacién y direccion:

- Direccidn de las actividades de su dmbito de actuacién para el efectivo cumplimiento de sus funciones y
objetivos programados, emitiendo las 6rdenes u orientaciones técnicas dirigidas al personal.

- Estableciendo programas, determinacion de objetivos, planificacién y gestiéon administrativa del Servicio,
definiendo propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la direccién del
Sector y el resto de 6rganos municipales.

- Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacion, seguimiento de programas y la evaluacién
de resultados.
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- Coordinacién e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion,
procedimientos, métodos de gestion y calidad.

- Coordinacién y supervision de las actividades de documentacién, comunicacién e informacion.

- Actualizacién de los estudios que ha realizado y en las especialidades en las que estd designado al objeto
de ofrecer siempre el mejor y el més cualificado servicio.

- Conducir los vehiculos del Organismo, cuando fuere necesario para el desarrollo de su trabajo.

B) De gestién de personal:

- Direccién y coordinacion de las funciones atribuidas a las unidades que se organizan bajo su dependencia.
- Control y evaluacién del trabajo del Servicio, de los resultados obtenidos y de los costes de funcionamiento.

- Propuesta de adscripcién y traslado del personal a su cargo entre los puestos que correspondan a su categoria
y nivel y dentro de su Servicio, exceptuando aquellos que deban ser cubiertos por concurso.

- Tramitacion administrativa relativa a la gestion de personal del Servicio cuando se encuentren condicionadas
a las necesidades de servicio (licencias, horarios, vacaciones, destino y traslado del personal, servicios
extraordinarios, prolongacién de jornada,...).

- Fiscalizacién del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tenga bajo su
dependencia directa.

- Control de las condiciones de seguridad e higiene en el trabajo.

- Dictar las instrucciones y érdenes de servicio que considere necesarias en el &mbito de sus competencias.
- Colaboracién en el disefio y/o eleccidn de cursos de formacién y reciclaje del personal adscrito al Servicio.
C) En relacién con la administracion y gestién econémico-financiera:

- Jefatura de las tareas administrativas y de coordinacion administrativa del Servicio en general, asumiendo
la maxima responsabilidad en la tramitacion administrativa de los expedientes relacionados con las funciones
del Servicio, para conocimiento y resolucién de los 6rganos decisorios.

- Gestioén presupuestaria del Servicio y la distribucién de los medios materiales entre sus 6rganos o empleados.
- Tramitacion de propuestas en materia de compras y contracciones propias del Servicio.

- La autorizacién de pedidos de material, facturas y actas de recepcion, salvo que esté asignada a otro 6rgano
interno del Servicio.

- Inventario, control y administracién de los medios adscritos al Servicio.

- Prestacion a la Unidad de Asistencia y Defensa Juridica la colaboracién que resulte necesaria para el
ejercicio de la asistencia y defensa juridica sobre las materias propias del Servicio

D) En relacion con la informacién, comunicaciéon y documentacion:
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- Direccién de la atencién al publico, informacién y comunicacién en las materias propias del Servicio.

- Notificaciones y comunicaciones de los actos de los 6rganos delegados y desconcentrados, excepto los que
correspondan, legalmente, a los titulares de los mismos.

E) En materia de fe publica y asesoramiento legal preceptivo:

- La preparacién de los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones que celebre el
Consejo Rector, de conformidad con lo establecido por el/la Consejero/a Director/a y la asistencia al mismo en
larealizacion de la correspondiente convocatoria, notificindola con la debida antelacién a todos los componentes
del 6rgano colegiado.

- Custodiar desde el momento de la convocatoria la documentacién integra de los expedientes, en soporte papel,
incluidos en el orden del dia y tenerla a disposicion de los miembros del Consejo Rector que deseen examinarla.

- Levantar acta de las sesiones del Consejo Rector y someter a aprobacién al comienzo de cada sesion el de
la precedente Una vez aprobada, se transcribird al Libro de Actas Electrénico.

- La llevanza del libro de Resoluciones y Decretos las dictadas por el/la Consejero/a Director/a.

- Certificar todos los actos o resoluciones de el/la Consejero/a Director/a y los acuerdos del Consejo Rector,
asi como de los antecedentes, libros y documentos del Organismo.

- Remitir a la Administracion del Estado y a la de la Comunidad Auténoma, en los plazos y formas determinados
por la legislacion de aplicacién, copia, o en su caso, extracto de los actos y acuerdos de el/la Consejero/a Director/a
y del Consejo Rector.

- Anotar en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan.

- Autorizar, con las garantias y responsabilidades inherentes, las actas de todas las licitaciones, contratos, convenios
y documentos administrativos andlogos en los que intervenga el Organismo.

- Disponer que en el Tablén de Anuncios se fijen los que sean actos, decretos, resoluciones y acuerdos que
sean preceptivos, certificindose su resultado si asi fuera preciso.

- La emision de informes previos siempre que un precepto legal expreso asi lo establezca.

- Informar en las sesiones del Consejo Rector, cuando medie requerimiento expreso de quien presida, acerca
de los aspectos legales del asunto que se discuta, con objeto de colaborar en la correccién juridica de la decisién
que haya de adoptarse. Si en el debate se ha planteado cuestion sobre cuya legalidad pueda dudarse podrd solicitar,
de quien presida la sesion, el uso de la palabra para asesorar al Consejo Rector.

- Acompaiiar al/la Consejero/a Director/a en los actos de firma de escrituras y, si asi lo demandare en sus
visitas a autoridades o asistencia a reuniones, a efectos de asesoramiento legal.

F) En materia de Asesoramiento Juridico:

- Conflictos de atribuciones que se planteen entre la Gerencia Municipal de Urbanismo y los distintos Servicios
del Ayuntamiento.

- Revision de oficio de actos administrativos.
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- Proyectos y anteproyectos de disposiciones de cardcter general que sean de iniciativa de la Gerencia
Municipal de Urbanismo, o sobre los que deba informar o manifestar su criterio, preceptivamente, la Gerencia
Municipal de Urbanismo.

- Recursos administrativos y reclamaciones previas a las vias judiciales civil o laboral, en todo caso, previo
informe, con propuesta de resolucién preceptiva del Servicio administrativo competente, sin cuyo requisito no
podra emitirse el de la Secretaria Delegada.

- Declaracion de lesividad de actos administrativos, previa a su impugnacion ante el orden jurisdiccional contencioso-
administrativo.

- Actuaciones administrativas y diligencias pre procesales previstas en los articulos 29, 30, 43, 44 y 110 de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

- Reclamaciones por responsabilidad patrimonial de la Gerencia Municipal de Urbanismo, en los siguientes
términos, en aquellos procedimientos en que por su cuantia sea preceptivo la solicitud de dictamen del Consejo

Consultivo de Canarias.

- Contratos, en los casos en que la legislacion general aplicable exija la intervencion de las asesorias juridicas,
y convenios celebrados por la Gerencia Municipal de Urbanismo, cualquiera que fuere su naturaleza y modalidad,
incluidos los acuerdos, pactos y convenios con empleados publicos.

- Bases de pruebas selectivas y convocatorias para el ingreso en la funcidn publica o para la provisién de puestos
de trabajo.

- Procedimientos de resolucién de discrepancias en el ejercicio de control de la funcidén interventora, en los
términos previstos en las Bases de Ejecucion del Presupuesto, asi como las Bases Especificas del Organismo

Auténomo.

- La funcién consultiva o de asesoramiento juridico superior de la Gerencia Municipal de Urbanismo,
despachando al efecto las consultas e informes que le sean solicitados por la Direccién del Organismo Auténomo.

- Cualesquiera otros asuntos y materias en los que la normativa aplicable, exija la emision de informe por
Servicio Juridico.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Auxiliar Administrativo.
CODIGO: G7339-F-02.
SERVICIO: Secretaria Delegada.
PUESTO SUPERIOR: Jefatura de Servicio.
REQUISITOS
GRUPO/SUBGRUPO: C/C2.
TITULACION: Graduado Escolar o equivalente.

DIFICULTAD TECNICA: Se requieren conocimientos basicos de herramientas ofimaticas, que presuponen
una cierta formacién o experiencia administrativa basica.
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RESPONSABILIDAD: Carece de autonomia en la toma de decisiones relevantes, limitindose a realizar
tareas que le encomienda el superior. El puesto puede requerir contactos frecuentes de caracter rutinario con el
publico. Los posibles errores tienen consecuencias importantes y son facilmente detectables.

CONDICIONES DE TRABAJO: Expuesto a pantalla informética con frecuencia y durante periodos prolongados.
El horario de trabajo es el normal.

FORMA DE PROVISION: Concurso.
FUNCIONES:

GENERALES:

a) Tramitacion de los asuntos del Servicio.

b) Clasificacién, mecanografia, archivo, calculo, registro, manejo de maquinas, atencién al ptblico, atencién
y realizacién de llamadas telefénicas, manejo de herramientas ofiméticas, y tareas andlogas relacionadas con
las misiones propias del puesto de trabajo.

¢) Redaccién de actos administrativos de cardcter repetitivo en los expedientes cuyo seguimiento tenga
encomendado o a peticidn expresa de su superior jerarquico.

d) Comprobacién y realizacion de operaciones aritméticas, presupuestos y, en general, tareas administrativas
de caracter presupuestario (imputacidn de gastos, comprobacién de asientos, etc) en procedimientos simples y
repetitivos.

e) Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado
o categorfa, dentro de las funciones propias del Servicio.

ESPECIFICAS:
a) Clasificacion del registro de entrada de documentos e incoacién de expedientes administrativos del Servicio.

b) Preparacién de expedientes para sus pertinentes aprobaciones (Resoluciones, Notificaciones, Anuncios,
Oficios y posterior Archivo).

¢) Atencién al Puablico (tanto telefénica como personalmente), dando la oportuna informacién sobre expedientes.
d) Llevanza de plataformas de intermediacion de datos.
e) Incorporacion de datos a los expedientes electrénicos.

f) Fotocopiado y/o escaneado de expedientes y documentos para su incorporacion al tramitador de expedientes
electronicos y cualquier otra plataforma de intermediacién de datos.

g) Control y archivo de expedientes.
h) Preparacién de proyectos de Resoluciones para su consideracién por los técnicos competentes.

i) Llevanza del control del presupuesto asignado al Servicio asi como de la contabilidad de su ejecucidon.
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