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PRESENTACION

El Ayuntamiento de Alhaurin de la Torre aprobé su Descripcion,
Catalogacién, Relacién y Valoracién de Puestos de Trabajo en el afio 2003,
con el asesoramiento técnico del Departamento de Asistencia en Recursos
Humanos, dependiente, por entonces, del SEPRAM (Servicio Provincial
Asistencia Municipios), de Ia Diputacion Provincial de Malaga.

En el afio 2008, consecuencia, por un lado de los cambios organizativos,
se efectudé un proceso de Revisién de los Puestos que ya venian operando; y
por oiro, debido al aumento de las Plazas y sus efectivos, se llevd a cabo una
Ampliacién de la Relacion de los Puestos de Trabajo. Al igual que en la
anterior, en esta también se conté con el asesoramiento técnico de la
Diputacién de Malaga, a través de su Unidad de Formacién y Asesoramiento

de Recursos Humanos.

En esta ocasion, se hace imprescindible adecuar, en la medida de lo
posible, los recursos humanos disponibles a las necesidades organizativas de
las distintas Delegaciones Municipales. En ese sentido, es necesario efectuar
determinadas modificaciones en la Relacién de Puestos de Trabajo de la
Corporacioén. Una vez analizadas y estudiadas las necesidades planteadas por
dichas Delegaciones, es conveniente acometer el traslado de Puestos de
Trabajo, en unos casos, asi como proceder a la amortizacion y/o creacién en
otros, de Puestos en distintos Servicios/Unidades Organizativas. Ei conjunto de
actuaciones que se han estudiado, analizados Y que se presentan para su
aprobacién, se compendian en el formato, como en las anteriores ocasiones,
de un “Manual de Organizacién v Gestién de Recursos Humanos”, y que
también en esta oportunidad se ha contado con el asesoramiento técnico de la
Unidad de Formacién y Asesoramiento de Recursos Humanos de la
Delegacién de Economia y Hacienda dependiente de la Excma. Diputacién

Provincial de Malaga,

Por Ultimo, se trata de seguir avanzando en las politicas de
modemmizacion y eficacia de los servicios y de la calidad del empleo pubiico, de
manera que estos proporcionen una prestacion eficiente, completa e integral a
la ciudadania.
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ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

DE
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1.- JUSTIFICACION LEGAL_Y TECNICA DE LAS ACTUACIONES
REALIZADAS EN MATERIA DE GESTION Y ORGANIZACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS.-

A). LEGAL:

Las actuaciones que se presentan en esta fase de Actualizacién y
Modificacién de la Descripcién, Valoracion y Relacién de Puestos de Trabajo, a
lo fargo de sus distintos capitulos, estdn basadas en las mas estrictas
atribuciones que le confieren los fundamentos juridicos y técnicas organizativas
en vigor relacionadas con la materia, y que a continuacién se detalian,

De la autonomia y la capacidad de autoorganizaciéon” de los
municipios.

£s la facultad de cada Entidad Local de decidir, acerca del gobierno y Ia
administracion de los asuntos que le afectan. Supone, en definitiva,
organizacién propia y decision.

Punto obligado de referencia de lo anterior, es lo recogido en la
Constitucion Espariola, en el artfculo 137, que respecto de la Organizacion
Territorial del Estado, dice: “El Estado se organiza territoriaimente en
Municipios, en Provincias y en las Comunidades Auténomas que se
constituyan. Todas estas entidades gozan de autonomia para la gestion
de los respectivos intereses”.

En esta misma linea, también el articulo 140 de la Carta Magna
establece, con respecto a los municipios: “La Constitucién garantiza la
autonomia_de los_municipios. Estos gozaran de personalidad juridica
piena. Su gobierno y administracién corresponde a sus respectivos
Ayuntamientos, integrados por los Alcaldes y los Concejales...”

En este marco de los conceptos de autonomia y autoorganizacion que
se referencia, la Ley 7/85 de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen
Local, en su articulo 1.1, dice: “los Municipios son Entidades Bésicas de la
Organizacion Territorial del Estado y cauces inmediatos de participacion
ciudadana en los asuntos publicos, que institucionalizan y gestionan con
autonomia los intereses propios de las correspondientes colectividades”, En el
articulo 2.1, dispone a las Administraciones Estatal y Autonémica, para que
teniendo en cuenta el precepto legal de la “distribucién constitucional de
competencias deberan asegurar a los Municipios, su derecho a intervenir en
cuantos asuntos afecten directamente al circulo de sus intereses,...”; y ello lo
hace con el solo propésito “para la efectividad de la autonomia garantizada
constitucionalmente a las Entidades Locales...”

M _ Delegacion de Economia y Hacienda
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Muy clarificador resulta el art. 4.1. de la misma Ley, al tratar entre las
competencias de los Municipios la potestad de autoorganizacion, cuando dice:
..."en su calidad de Administraciones Publicas de caracter territorial y dentro de
ia esfera de sus competencias, corresponde en todo caso a los Municipios...:

a) las potestades reglamentarias y de autoorganizacion”...

Esta potestad de autoorganizacion se- sustancia, continuando por la
senda legal, en algunos instrumentos que recoge la normativa, y que en la
confeccion de este Manual se ha tenido en consideracion. Asi tenemos, por un
lado, que de acuerdo con la Disposicién Adicional vigésimo primera de la Ley
30/1984, de 2 de Agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica,
que dice: “Las Comunidades Auténomas y las Corporaciones Locales, de
acuerdo con su capacidad de autoorganizacién, podran adoptar, ademas de
Planes de Empleo, ofros sistemas de racionalizacién de los recursos humanos,
mediante programas adaptados a sus especificidades, que podran incluir todas
o algunas de las medidas mencionadas en los apartados 2 y 3 del articulo 18

de la presente Ley..."

Entre otras, se adoptan medidas de “Previsiones sobre modificacion
de estructura organizativa y de puesto de trabajo”, o la “reasignacion de
efectivos de personal”, todas ellas conducentes a optimizar la utilizacién de
los recursos humanos. En definitiva, se trata de tener en cuenta este
instrumento legal para hacer posible !a aplicacién de los principios de eficacia,
eficiencia y responsabilidad, frente a situaciones de desajuste en materia de
ndmero y distribucién de efectivos, esto es, racionalidad y correccion.

Asi mismo, la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico, viene a confirmar y asentar las Relaciones de Puestos de
Trabajo como instrumentos esenciales de estructura y organizaciéon de la
funcion publica.

Las RPT (Relaciéon de Puestos de Trabajo), son el instrumento
técnico a través del cual se realiza la ordenacién del personal, de acuerdo
con las necesidades de los servicios y se precisan los requisitos para el
desempefio de cada puesto. En ese sentido se manifiesta el articulo 74 del
Estatuto del Empleado Publico (Ley 7/2007), con el epigrafe “Ordenacidn
de los puestos de trabajo. Las administraciones Piiblicas estructuraran su
organizacion a través de relaciones de puestos de trabajo u otros
instrumentos organizativos similares que comprenderan, al menos, Ia
denominacién del puesto, los grupos de clasificaciéon profesional, los
cuerpos o escalas, en su caso, a que estén adscritos, los sistemas de
provision y las retribuciones complementarias. Dichos instrumentos

seran publicos.”

En ese sentido ya la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funcién Publica, en su articulo 16, recogia la obligacién de
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elaborar la Relacion de Puestos de Trabajo, explicitando: “Las Comunidades
Auténomas y de ila Administracion Local formaran también la relacién de
los puestos de trabajo existentes en su organizacién, que deberan incluir
en todo caso la denominacién y caracteristicas esenciales de los puestos,
las retribuciones complementarias que les correspondan y los requisitos
exigidos para su desempefio. Estas relaciones de puestos seran
piblicas”. Teniendo este precepto caracter basico.

En esta linea, la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
de Régimen Local, en su articulo 90.2, manifiesta: “Las Corporaciones

Locales formaran la relacién de todos los puestos de trabajo existentes

en su organizacion, en los términos previstos en la legislacién basica
sobre funcién publica”,

Dejando claro el articulo 129.3 del Texto Refundido de las
Disposiciones Legales vigentes en Materia de Régimen Local, en conferir
al propio Ayuntamiento la facultad de su aprobacién, cuando expresa
“corresponde a los 6rganos de la Corporacidon Local, segun la distribucion de
competencias previstas en la Ley 7/85, de 2 de abril, las restantes
competencias en materias de personal a su servicio y, en particular las
siguientes:

a) La aprobacion de plantillas y relaciones de puestos de trabajo y
sus modificaciones...”

Al mismo tiempo, por un lado, se actualiza y modifica la Relacion de los
Puestos de Trabajo que viene estando en vigor desde su aprobacion en
el afio 2003 y su posterior revision y ampliacién en el afio 2008,
consecuentemente se lleva cabo, una revision en la Valoracién de los
Puestos de Trabajo afectados por dicha modificacion, si ha lugar, todo
ello en funcion de las creaciones de nuevos puestos, y/o cambios en las
condiciones y requisitos de ofros puestos. En consecuencia dichos
Puestos de Trabajo han sido objeto de su correspondiente Valoracién;
todo ello, de acuerdo con el articulo 4° del R.D. 861/1986, de 25 de abril,
sobre Régimen de las retribuciones de los funcionarios de Ia
Administracion Local. (Precepto legal en vigor hasta que por el nuevo
Estatuto Basico del Empleado PUblico no se dicten las leyes de funcién
publica en desarrollo del mismo en esta materia, segun su Disposicion
Final Cuarta.2).

Para finalizar, se debe destacar como parte del procedimiento y con el
objetivo de dar legitimacion a las actuaciones recogidas en estas materias, la
participacién del personal, a través de su Representacion Legal y de acuerdo
con las féormulas estabiecidas, por un lado en el caso de los Funcionarios; en la
Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico; y en el
del Personal Laboral, en el Estatuto de los Trabajadores.

] \' l Delegacién de Economja v Haclenda
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B) TECNICA:

Las Organizaciones tienen finalidades que cumplir y consecuentemente
la necesidad de conseguir resultados en la realizacion de sus fines. Idénticas
en este sentido a las demas, el Ayuntamiento de Alhaurin de la Torre, a través
de los instrumentos legales y técnicos que correspondan, en este caso su
Relacion de Puestos de Trabajo, quiere seguir dotandose de una estructura
organizativa adecuada a sus competencias y de un modelo de gestién de sus
recursos humanos que contribuyan al objetivo de una administracion mas

eficaz.

Para ello, en los distintos capitulos que conforman este Manual, se
concretan los contenidos resultantes de los objetivos fundamentales sobre los
que giran las actuaciones aplicadas, y que son:

+ Continuar racionalizando y concretando la Organizacién Funcional y
Administrativa. A dichos efectos se ha disefiado la estructura grafica de la
Entidad, que teniendo como fuente los Decretos de Alcaldia, n°® 834 de 13
de junio de 2011 y 094 de 1 de febrero de2012, por los que se nombran las
distintas Tenencias de Alcaldia y las Concejalias con sus correspondientes
Delegaciones de Servicios, se representan en los Organigramas, tanto
General, como ios que comprenden las dsitintas Delegaciones del
Ayuntamiento. Esta actuacién se debe integrar dentro del Manual entregado
en el afo 2003 y revisado y ampliado en el 2008, como un nuevo capitulo

del mismo.

+ Redistribuir los Puestos de Trabajo ya existentes y aprobado a las distintas
Delegaciones que los necesitan.

¢ Definir, disefiar, analizar y describir los Puestos de Trabajo de nueva
creacion, asi como amortizar los no necesarios.

¢ Aplicar Método de Valoracion a los Puestos de Trabajo de nueva creacién.

¢+ Continuar conformando la Relacién de Puestos de Trabajo del
Ayuntamiento de Alhaurin de la Torre, a partir tanto de los Puestos
aprobados inicialmente, posteriormente revisados y ahora objeto de
modificacion, creacion y/o amortizacion.

Existe una clara conciencia de que los Recursos Humanos dei
Ayuntamiento son el elemento esencial para garantizar el buen funcionamiento
de la Administracion y mejorar la calidad de los servicios publicos que se
prestan. Estos, constituyen el medio imprescindible para que se puedan cumplir
los importantes fines que les atribuyen las leyes a la Entidad.

M Deglegacion de Economia y Hacienda
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Teniendo presente esta premisa, la actuacidon técnica, asumida por
personal cualificado de la Unidad de Formacién y Asesoramiento en Recursos
Humanos de la Delegacién de Economia y Hacienda dependiente de la Excma.
Diputacion Provincial de Malaga, se ha caracterizado, por el respeto a lo largo
de todo el proceso de los principios basicos consistentes en el tratamiento de la
problematica y la situacion especifica que se ha presentado por los
Responsables Politicos y Técnicos de ta Entidad Local, en la objetividad y
realidad de todos los factores que inciden y compendian Ia propia naturaleza
organizativa del Ayuntamiento, la coherencia y adaptabilidad de dichos factores
al disefio organizativo que se ha pretendido vy, la practicidad y transparencia en
la elaboracion y aplicabilidad de dichas actuaciones.

Consecuentemente, en todo momento, se ha mantenido un contacto
directo con los Responsables de esta Administracién, estableciendo los cauces
reglados de coordinacion y colaboracién necesarios para el conocimiento,
analisis y tratamiento de las distintas cuestiones vy situaciones sobre las que se
han actuado, desarroliando para tal fin numerosas sesiones de trabajo.

Completando estas actuaciones, se ha mantenido, una vez finalizadas
las fases de Analisis y Descripcién de los Puestos y de Evaluacion y Valoracién
de los mismos, distintas sesiones de trabajo con la representacion sindical de
todo el personal, tanto del funcionarial como de! laboral.

En resumen, estas actuaciones de Gestibn y Organizacion de los
Recursos Humanos del Ayuntamiento de Alhaurin de la Torre, ademas de
servir como soporte formal de las distintas medidas gue se efectiian, pretende
alcanzar la simbiosis entre legalidad y procedimiento técnico, es decir, respetar
la normativa con criterios y técnicas inspiradas en el funcionamiento y las
caracteristicas del sector publico, recogiendo las formulaciones juridicas y
legales previstas en todas las materias tratadas, y aplicar indicadores e
instrumentos de gestién para alcanzar unos resultados practicos y utiles. Y en
esa practicidad y utilidad debe contemplarse en todo momento la flexibilidad
necesaria que implique la posibilidad de soportar correcciones, ajustes vy
modificaciones cuando asi se crea oportuno y conveniente.

Apuntar, que el material auxiliar y complementario utilizado y
cumplimentado, como estudios econémicos, informes, efc., aunque no
aparecen en el contexto fisico de estas actuaciones, si que forman parte de la
globalidad del Expediente Administrativo relacionado con estas materias y se
enfrega, conjuntamente con dos copias de este Manual para su custodia, a la
Responsables legales del Ayuntamiento de Alhaurin de la Torre.

M Deglegacién de Economia y Hacienda

diputacién de malaga Formacion y Asesoramiento en RR.HH.

I~




MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS
ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYIl)JéslTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE

2. ORGANIGRAMAS GENERAL Y DE DELEGACIONES.

Cumpien una funcién importante al proporcionar una comprension
grafica del disefio del sistema organizativo adoptado. Al mismo tiempo, su
elaboracién es necesaria para tener una idea de conjunto de la Organizacién y
de la totalidad de las competencias, funciones y actividades que se asumen y

efectian,

Se debe significar que los organigramas responden a la aplicacién de
una técnica organizativa, asi como a una clasificacién, no juridica, de los
distintos puestos de trabajo que en su conjunto comprenden la Organizacion.

Estos, los puestos de trabajo, que conforman la dotacién de los recursos
humanos reales y necesarios en el momento actual, son asignados a las
unidades orgénicas en las que se estructuran los servicios publicos de la

Entidad.

En el Ayuntamiento de Alhaurin de la Torre, el Organigrama General
refleja el conjunto de Delegaciones que conforman el reparto de competencias
y el Responsable Politico que actualmente ostenta cada una de elias.

Complementando al anterior, se configuran ios Organigramas de
Delegaciones que vienen a definir las mismas, con sus respectivas estructuras
operativas y jerdrquicas, ademas de la adscripcion funcionai de todos y cada
uno de los puestos de trabajo que comprenden la Relacion de Puestos de
Trabajo, con sus denominaciones y cédigos asignados y el nimero de dotacion
con los que cuenta.

Se debe prestar atencion a la simbologia, asf las lineas externas a los
recuadros son conectores entre los diferentes Puestos de Trabajo, y que
pueden responder a dependencias, ya sean jerarquicas y/o funcionales. (Las
jerarquicas se significan en las distintas Descripciones de los Puestos de

Trabajo).

Asimismo, la configuracion jerarquica de cada Organigrama de
Delegacion, se manifiesta a partir de cuatro niveles con su respectivo color
cada uno; al nivel funcional y politico de la estructura organizativa se le
identifica con el color azul. El resto de niveles que relacionan los Puestos de
Trabajo, segln sus funciones o responsabilidades, ya pertenezcan al nivel
directivo, con o sin mando, de color verde; a continuacion se establece el nivel
de especializacion técnica o cualificada, de color amarillo; o los de funciones o
responsabilidades de poca complejidad o muy controladas que corresponden al
nivel operativo, de color morado.
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A continuacidon se relacionan todas las Delegaciones que se van a
reflejar en los Organigramas de Gobierno:

- Delegaciones de Seguridad Ciudadana, Bomberos, Proteccién Civil,
Movilidad, Sefialitica y Ocupacién Via Ptblica, Mobiliario Urbano y
Tréfico-Parkings y Aqualauro.

- Resto de Areas y Servicios, en especial Mayor, Centro de Dia
Huerta Nueva, Centro del Mayor, Ciudad Aeroportuaria y Desarrollo
Local.

- Delegaciones de Urbanismo, Obras e Infraestructuras, Sanidad y
Consumo, Medio Ambiente, Industria, Comercio, Vivienda y
Ordenacion Territorio y Centro Iniciativas Empresariales.

- Delegacién de Servicios Operativos.
- Delegaciones de Economia y Hacienda y Contratacion.

- Delegaciones de Organizacion y Administracion Electrénica,
Optimizacién de Recursos e Inventario.

- Delegaciones de Turismo y Fiestas.
- Delegacion de Relaciones con Otras Administraciones.

- Delegaciones de Recursos Humanos y Personal y Prevencién de
Riesgos Laborales.

- Delegaciones de Juventud y Deportes.

- Delegaciones de Educacion y Cultura.

- Delegacién de Televisién Local.

- Delegaciones de Bienestar Social e Igualdad.

Por Ultimo, se debe entender que, desde la estructura operativa
disefiada, se atendera al conjunto de Delegaciones, Servicios, Unidades, etc.,
que articulan las actuaciones politica de cada Delegacion y/o cualquier otra
estructura organizativa de la Entidad, aunque algunas de ellas no aparezcan
graficamente. Como Ejemplo de lo anterior, se disefia una estructura
organizativa, con vocacién de transversalidad, llamada “Administracién
General”, que tiene como funcion primordial y estratégica asistir y atender, con
la dotacién de sus titulares asignados, el déficit que pueda surgir o producirse
en cualquier estructura de las distintas Delegaciones, asi como también las de
cubrir las necesidades de una estructura organizativa de nueva creacion.
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Seguridad Ciudadana y Trafico (1 de 2).

POLICIA LOCAL
3 Titulares
AALT-SEG-004F
AALT-SEG-010F
AALT-SEG-029F
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Seguridad Ciudadana y Trafico (2 de 2).
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

R ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

E
ALHAURIN DE 1A TORRE

El conjunto de Puestos de Trabajo, tanto Jos Que comprendian Ia inigig
Catalogacién Y Relacion de Pyestos de Trabajo del afio 2003 y Ia ampliacion
del afio 2008, como Ia modificacién Que se lleva a cabo ahora, cubre I
totalidad de jas actividades y funciones de Ja Entidad y se Corresponden con Ig
dotacion de recursos humanos existentes en Ja misma, de tal forma que no
habra titular alguno sin Puesto, es decir, sin I5 asignacion vy Ia obligacion de
realizar un conjunto singularizado de tareas.

r

M
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ﬁ?% ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYgENTAMIENTO PUESTOS DE TRAB AJO
ALHAURIN DE LA TORRE

Para finalizar, es necesario destacar que la Descripcion de Puestos de
Trabajo es, en una doble vertiente, una operacion esencial, como paso previo a

Los datos que aparecen en la ficha-modelo de la Descripcién de Puestos
de Trabajo, son los siguientes:

- Descrito por: Técnico Asesor Diputacion Provincial de Malaga

Codigo Puesto: Letrg Inicial de Ayuntamiento (A), seguida de tres letras
representativa de Alhaurin de |g Torre (ALT), Ia abreviatura de cada
Delegacién, Servicio o Unidad (URB-URBanismo-), seguido de tres digitos
(000) yde lalefra F o | segun se relacione el Puesto de Trabajo con una
Plaza de Funcionario o Laboral. Ejemplo: AALT-URB-001F.

- Puesto Trabajo: Denominacién ajustada a sy contenido.

- Relacién Laborai: Funcionario/C. Laboral/Funcionario interino/ Efc,

- Centro de Trabajo: Sede habitual de referencia Yy control.

- Unidad/Servicio/Area/Delegacién: Encuadramiento logistico.

- Superior Jerarquico: Codigo o Nombre del Puesto.

- Subordinados: Intervalo del nimero de Titulares a su mando.

- Jornada: Ordinaria, Partida, Flexible, etc,

- Horario: Banda Horarig (Mafiana, Tarde, Noche, Mafiana-Tarde, etc.

- Dedicaciéon o Incompatibilidag: Normal, Preferente Habitual, Preferente
Esporadica, Exclusiva.

- Tipo Puesto: Singularizado, No Singularizado.
- Responsabilidades Generales: Sintesis del cometido esencial del Puesto,

- Tareas: enumeracién de las tareas mas significativas que Caracterizan al
Puesto de Trabajo.

i " l Delegacién de Economia ¥ Hacienda
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

xX ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
FXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNT;}I;/HENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de Formacién CODIGO PUESTO DE o P
Y Asesoramiento en Recursos SCRITO POR ECHA
Humanos AALT-AGE-036L, Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
ADMINISTRACION GENERAL C__ | M* CARMEN HEREDIA GIL C. LABORAL INTERINA
TITULACION ACADEMICA EXIGIDA GRUPO_ ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
TITULACION PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o ’
EQUIVALENTE R e, OFIMATICA
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
ADMINISTRACION | ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
AYUNTAMIENTO GENERAL CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GEN ERALES

- Responsable de desarrollar las tareas administrativas de acuerdo con las indicaciones recibidas,

TAREAS

- Aplicar los conocimientos elementaies burocréticos relacionados con la actividad del Servicio.

- Informaci6n al publico personal y telefonicamente,

- Llevaracabola transcripcién mecanografica de escritos diversos: acuerdos, resoluciones, oficios, etc.

- Colaborar en tareas de atencién a] ciudadano.

- Colaborar en la cumplimentacién de los expedientes administrativos,

- Seguimiento de expedientes llevados a cabo con otras administraciones (Diputacion, Junta de Andalucia,
etc.).

- Registrar documentacién.

- Archivar documentacién.

- Reparto de documentos.

- Mangjar maquinaria ofimatica.

- Apoyo a la actividad del servicio.

- Llevar la agenda de su superior y su seguimiento,

- Colaborar en tareas de apoyo administrativas relacionadas con otros Servicios Municipales.

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con Ia especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

J
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

_ DE RECURSOS HUMANOS
W?’ ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYEL’JI;\ITAMIENTO PUESTOS DE TRABA Jo
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUN ng“EN TO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacién de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacion y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-AGE-045F Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AGENTE ADMINISTRATIVO/A ) ) .
ADMINISTRACION GENERAL JOSE ANTONIO LEON GODOY FUNCIONARIODE
CARRERA
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o
EQUIVALENTE A2 OFIMATICA AVANZADA
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO SUBORDINADOS
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
AYUNTAMIENTO VIVIENDA Y EMPLEO | CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de desarrollar las tareas administrativas encomendadas que cumplimenten la tramitacién y
gjecucién de los expediente administrativos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
indicaciones recibidas.

TAREAS

- Atencién personal y telefénica al ciudadano.

- Gestion de entrada y salida de documentos de la administracién.

- Seguimiento y control de og expedientes del departamento que se le encomiendes.

- Recepcién y remisién de documentos a otros departamentos.

- Informar sobre documentacién, trimites y estado de expedientes de su departamento.

- Elaboracién y comunicacién de cartas, requerimientos, certificados, notificaciones y cualquier documento
necesario para el departamento.

- Realizacidn de calculos elementales, :

- Gestiones de archivo de los documentos del departamento, fisico e informético.

- Comunicaciones internas ¥ traslado de documentos entre departamentos.

- Manegjo de equipos de ofimiatica (impresoras, fotocopiadoras, fax, efc,...) y los programas informaticos
que conllevan.

- Ayuda personal al ciudadano en la cumplimentacién de solicitudes y demds documentacién.

- Recogida de informacién y documentacidn estadfstica,

- Agenda del Jefe de servicio ¥ actuar cémo administrativo a requerimiento del mismo.

- Tener actualizada la agenda, tanto telefénica como de direcciones, v de reuniones.

- Poseer conocimiento de Ios departamentos de las Administraciones Piéblicas con los que esté mids
relacionada la seccién de que dependa.

- Disponer y aplicar los conocimientos €n protocolo institucional

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad ¥ categoria del Puesto de Trabajo.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS
3
e ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYEL)Jé\lTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTAMIENTO
: DE
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacién de Economia y
Hacienda: Unidad de )
Formacién y Asesoramiento en CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Recursos Humanos AALT-AGE-046L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
MONITOR/A AUXILIAR OCIO Y
TIEMPO LIBRE MERCEDES LOPEZ GONZALEZ C. LABORAL INTERINA
TITULACION ACADEMICA GRUPO TITULACION | ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o C2
EQUIVALENTE
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
INSTALACIONES SERVICIO ATENCION | ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
MUNICIPALES CIUDADANA-SAC CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
ADAPTADA A NO
FLEXIBLE ACTIVIDAD MUNICIPAL NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la tramitacion, control y seguimiento de los expedientes administrativos que se llevan en
¢l Servicio o s¢ le encomienden y otras actividades de ocio y animacién con los mayores.

TAREAS

- Informacién al publico personal y telefénicamente,

- Atencidn, seguimiento y ejecucion de los programas municipales de las actividades de ocio y tiempo libre.

- Cuidar que las Actividades que se han de desarrollar se celebren segun la programacién.

- Controlar y atender a los usuarios de los distintos programas de actividades.

- Elaborar informe sobre el resultado de lag actividades desarrolladas.

- Colaborar en el disefio grifico de carteleria, programas, dipticos, catdlogos y de las actividades del
servicio del Mayor, talleres de manualidades, informatica efc., excursiones, festivales de mayores,
encuentros y convivencias de mayores etc..

- Reuniones con asociaciones de mayores,

- Elaboracion y seguimiento de proyectos subvencionables con otras administraciones.

- Gestion de compras y justificacién de gastos del servicio del mayor.

- Organizacién de las galas, fiestas locales para los mayores del municipio.

- Elaboracion de la programacién de actividades del servicio del mayor y gestién del presupuesto.

- Monitora de las actividades de animacién y responsable de excursiones para los mayores.

- Llevar la agenda de su superior. .

- Cualquier otra tarea o funci6n relacionada con la especialidad y categorfa del Puesto de Trabajo.

., ‘
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

e ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

DE
ALHAURIN DE LA TORRE

EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTQ%‘IENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacién de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacion y Asesoramiento
en Recursos Humanos AALT-AGE-044F Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AGENTE ADMINISTRATIVO/A
ADMINISTRACION GENERAL | MARCOS A. JURDAO BURGOS FUNCIONARIO DE CARRERA
TITULACION ACADEMICA GRUPO TITULACION | ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o C2
EQUIVALENTE OFIMATICA
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
SERVICIO DE ATENCION | ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
AYUNTAMIENTO CIUDADANA-SAC CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES
- Responsable de desarrollar las tareas administrativas encomendadas que cumplimenten la tramitacidn y

gjecucion de los expediente administrativos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
indicaciones recibidas.

TAREAS

- Atencién personal y telefénica al ciudadano.

- Gestién de entrada y salida de documentos de Ia administracion,

- Seguimiento y control de los expedientes del departamento que se le encomiendes.

- Recepcién y remisién de documentos a otros departamentos,

- Informar sobre documentacion, tramites y estado de expedientes de su departamento.

- Elaboracién y comunicacién de cartas, requerimientos, certificados, notificaciones y cualquier documentos
necesario para el departamento.

- Realizacién de céalculos elementales.

- Gestiones de archivo de los documentos del departamento, fisico e informatico.

- Comunicaciones internas y traslado de documentos entre departamentos.

- Manegjo de equipos de ofimatica (impresoras, fotocopiadoras, fax, etc,...) y los programas informaticos
que conllevan,

- Ayuda personal al ciudadano en la cumplimentacién de solicitudes y demds documentacidn,

- Recogida de informacién y documentacién estadistica.

- Tener actualizada la agenda del departamento, tanto telefonica como de direcciones, y de reuniones.

- Poseer conocimiento de los departamentos de las Administraciones Piblicas con los que esté m4s
relacionada la seccion de que dependa.

- Disponer y aplicar los conocimientos en protocolo institucional

- Cualquier otra tarea o funci6n relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

2 ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

EXCMA. DIPUTACI(')N DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTAMIENTO
{ DE
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE

Delegacion de Economia y

Hacienda: Unidad de Formacién CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
¥ Asesoramiento en Recursos GO §
Humanos AALT-AGE-012F Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ]
ADMINISTRACION GENERAL C OLGA GIL SANCHEZ, FUNCIONARIA INTERINA
TITULACION ACADEMICA EXIGIDA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
TITULACION PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o )
EQUIVALENTE C2 OFIMATICA
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
AYUNTAMIENTO SERVICIO DE ATENCION | ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
CIUDADANA-SAC CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de desarrollar las tareas administrativas de acuerdo con las indicaciones recibidas.

TAREAS

- Aplicar los conocimientos elementales burocréticos relacionados con la actividad del Servicio.

- Informaci6n al ptblico personal y telefonicamente.

- ILlevaracabola transcripcion mecanografica de escritos diversos: acuerdos, resoluciones, oficios, efc.

- Colaborar en tareas de atencién al ciudadano.

- Colaborar en la cumplimentacién de los expedientes administrativos.

- Seguimiento de expedientes llevados a cabo con otras administraciones (Diputacién, Junta de Andalucia,
etc.).

- Registrar documentacién.

- Archivar documentaci6n,

- Reparto de documentos.

- Manejar maquinaria ofimética.

- Apoyo a la actividad del servicio.

- Llevar la agenda de su superior ¥ su seguimiento.

- Colaborar en tareas de apoyo administrativas relacionadas con otros Servicios Municipales.

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

oS .
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

%? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

DE
ALHAURIN DE LA TORRE

EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTS;‘:“ENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacién de Economia y
Hacienda: Unidad de Formacién CODIGO PUESTO DESCRITO POR FEC
y Asesoramiento en Recursos o HA
Humanos AALT-AGE-040L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
ADMINISTRACION GENERAL C PATRICIA COTILLA BARRIENTOS C. LABORAL FIJA
TITULACION ACADEMICA EXIGIDA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
TITULACION PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o CERTIFICADO PROFESIONAL
EQUIVALENTE 2 ESPECIALIDAD
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
INSTALACIONES SERVICIO DE ATENCION | ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
MUNICIPALES CIUDADANA-SAC CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de desatrollar las tareas administrativas de acuerdo con las indicaciones recibidas.

TAREAS

- Atencién al piblico personal y telefonicamente.

- Aplicar los conocimientos elementales burocraticos relacionados con la actividad del Servicio.

- Llevar a cabo la transcripcion mecanografica de escritos diversos: acuerdos, resoluciones, oficios, etc.

- Colaborar en tareas de atencién al ciudadano,

- Colaborar en la cumplimentacién de los expedientes administrativos.

- Seguimiento de expedientes llevados a cabo con otras administraciones (Diputacién, Junta de Andalucia,
etc.),

- Registrar documentacién.

- Archivar documentacion.

- Reparto de documentos.

- Manejar maquinaria ofimatica.

- Apoyo a la actividad del servicio.

- Colaborar en tareas de apoyo administrativas relacionadas con otros Servicios Municipales.

- Cualquier ofra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

?y ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTQ;‘IENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de Formacién 6DIGO PUEST DESCRITO P -
¥y Asesoramiento en Recursos ¢ 0 CRITO POR CHA
Humanos AALT-AGE-043L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
ADMINISTRACION GENERAL C LORENA MAZA CAMACHO C. LABORAL INTERINA
TITULACION ACADEMICA EXIGIDA GRUPO_ ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
TITULACION PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o o
EQUIVALENTE C2 OFIMATICA
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
AYUNTAMIENTO SERVICIO ATENCION | ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
CIUDADANA-SAC CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de desarrollar las tareas administrativas de acuerdo con las indicaciones recibidas.

TAREAS

- Aplicar los conocimientos elementales buroctaticos relacionados con la actividad del Servicio.

- Informacién al publico personal y telefonicamente.

- Llevar a cabo la transcripcién mecanografica de escritos diversos: acuerdos, resoluciones, oficios, etc.
- Colaborar en tareas de atencién al ciudadano.

- Colaborar en la cumplimentacién de los expedientes administrativos.

- Seguimiento de expedientes llevados a cabo con ofras administraciones (Diputacién, Junta de Andalucia,

etc.}.
- Registrar documentacién.
- Archivar documentacién.
- Reparto de documentos.
- Manejar maquinaria ofimética.
- Apoyo a la actividad del servicio.
- Llevar la agenda de su superior y su seguimiento,
- Colaborar en tareas de apoyo administrativas relacionadas con otros Servicios Municipales.
- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categorfa del Puesto de Trabajo.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

2

EXCMO. AYJNfAMIENT o ACTUALIZACION Y MODIFICAGION DE LA RELAGION DE

BE . PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE, AYUNT;%“ENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de Formacién CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Y Asesoramiento en Recursos GO PUES
Humanos AALT-AGE-022F Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AGENTE ADMINISTRATIVO/A ,
ADMINISTRACION GENERAL SEBASTIAN GARCIA VEGA FUNCIONARIO DE CARRERA
TITULACION ACADEMICA EXIGIDA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
GRADUADO ESCOLAR, FPI o TITULACION PUESTO DE TRABAJO
EQUIVALENTE C2 OFIMATICA
CENTRO DE TRABAJO SERVICIOAUNIDAD | SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
ALCALDE/SA
AYUNTAMIENTO APERTURA PRESIDENTE/A
CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
ORDINARIA MANANA NORMAL NO SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES
Responsable de desarrollar las tareas administrativas encomendadas que cumplimenten la tramitacién y

ejecucién de los expediente administrativos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
indicaciones recibidas.

TAREAS
- Atencién y asesoramiento al ciudadano, personal y telefénicamente.

- Realizacitn y seguimiento de operaciones administrativas de todo tipo.

- Colaboracion en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc.

- Direccion y supervision del trabajo del puesto de Auxiliar, distribucién de tareas del mismo y resolucién
de los problemas operativos que plantea dicho puesto.

- Seguimiento de expedientes llevados a cabo con otras administraciones (Diputacién, Junta de Andalucia,
etc.).

- Manejo de equipos informéticos.

- Registro de entradas y salidas de documentos.

- Convocatoria de reuniones.

- Recabar informacién y documentacion de los distintos negociados o servicios que se requieran.

- Auxilio en las tareas administrativas del Servicio.

- Recepcién de quejas, incidencias y reclamaciones de los ciudadanos.

- Elaborar documentos administrativos: Convocatorias de organos, redaccién de actas, certificaciones de
expedientes, etc,

- Preparar subvenciones.

- Confeccionar memorias.

- Preparar los pedidos y presupuestos.

- Llevar la agenda de su superior y su seguimiento,

- Atender y visitar los organismos y administraciones oficiales.

- Aplicar los conocimientos suficientes burocraticos relacionados con la actividad del Ser
Cualquier otra tarea o finci6n relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

i
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

%yi ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

DE
ALHAURIN DE LA TORRE

EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO

PROVINCIAL DE AYUNTQ;‘E“ENTO

MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formaci6én y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-AGE-006F Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A - FUNCIONARIO DE
ADMINISTRACION GENERALB | MANUEL GUERADO ZORRILLA CARRERA
TITULACION ACADEMICA GRUPO | ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o 2 OFIMATICA
EQUIVALENTE
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
ALCALDE/SA PRESIDENTI/A
AYUNTAMIENTO BIENESTAR SOCIAL | CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

Responsable de desarrollar las tareas administrativas elementales encomendadas de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las indicaciones recibidas.

TAREAS
Informacion al publico personal y telefénicamente.
Efectuar actividades de cumplimentacién de los expedientes administrativos.
Aplicar los conocimientos suficientes burocraticos relacionados con Ia actividad del Servicio.
Lievar a cabo la transcripcién mecanografica de escritos diversos: acuerdos, resoluciones, oficios, etc.
Elaborar documentos administrativos; Convocatorias de érganos, redaccién de actas, certificaciones de
expedientes, etc.
Seguimiento de expedientes llevados a cabo con otras administraciones (Diputacién, Junta de Andalucia,
etc.).
Elaboracién de notificaciones propias de expedientes en curso.
Registro de entrada y salida de documentos.
Archivo de documentacién.
Recepcionar y entregar documentacion.
Tratar y preparar la documentacién.
Efectuar operaciones
Manejo de maquinaria ofimatica.
Informar sobre las actividades del servicio.
Gestién de correos y circulares.
Apoyo a la actividad del servicio.
Llevar la agenda de su superior y su seguimiento,
Colaborar en tareas de apoyo administrativas relacionadas con otros Servicios Municipales.
Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

@ ? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO, AYELSJEJTAMFENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTQ%“ENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegaciéon de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-AGE-015F Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL,
AUXILIAR ADMI}\IISTRAT TVO/A
ADMINISTRACION GENERAL B | DAVID MORENO HIGGINS FUNCIONARIO DE CARRERA
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTOQ DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o ’
EQUIVALENTE 2 OFIMATICA
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD | SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
AYUNTAMIENTO BIENESTAR SOCIAL | CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MARNANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES
Responsable de desarrollar las tareas administrativas elementales encomendadas de acuerdo con los

procedimientos establecidos y las indicaciones recibidas.

TAREAS

- Informacidn al pablico personal y telefénicamente,

- Efectuar actividades de cumplimentacién de los expedientes administrativos.

- Aplicar los conocimientos suficientes burocraticos relacionados con la actividad del Servicio.

- Llevar a cabo la transcripeion mecanografica de escritos diversos: acuerdos, resoluciones, oficios, etc.

- Elaborar documentos administrativos: Convocatorias de organos, redaccién de actas, certificaciones de
expedientes, etc.

- Seguimiento de expedientes lievados a cabo con otras administraciones (Diputacidn, Junta de Andalucia,
etc.).

- Elaboracion de notificaciones propias de expedientes en curso.

- Registro de entrada y salida de documentos.

- Archivo de documentacion.

- Recepcionar y entregar documentacion.

- Tratar y preparar la documentacién.

- Efectuar operaciones

- Manejo de maquinaria ofimatica.

- Informar sobre las actividades del servicio.

- Gestion de correos y circulares.

- Apoyo a la actividad del servicio.

- Llevar la agenda de su superior y su seguimiento.

- Colaborar en tareas de apoyo administrativas relacionadas con otros Servicios Municipales.

- Cualquier otra tarea o funcion relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

Delegacién de Economia y Hacienda
Formacién y Asesoramiento en RR.HH.

diputacion de malaga




MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

d DE RECURSOS HUMANOS
£z ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNT%%’IENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Haclenda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacion y Asesoramiento en
Recurses Humanos AALT-CAT-003F Téenico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
L}
AYUDANTE DELINEANTE/A | FRANCISCO J. SALINAS VAZQUEZ FUNCIONARIO INTERINO
TITULACION ACADEMICA GRUPO TITULACION | ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA PUESTO DE TRABAJO
BACHILLER SUPERIOR, FPII o Cl CERTIFICADO PROFESIONAL
EQUIVALENTE ESPECIALIDAD
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO |SUBORDINADOS
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
AYUNTAMIENTO CATASTRO CONCEJAL/A DELEGADO/A
JEFE/A SERVICIO
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la elaboracién de planos y mapas para los distintos Servicios Municipales que lo
requieran.

TAREAS

- Atencion al pablico. Ayudar a los contribuyentes en la cumplimentacién de los impresos necesarios para
dar de alta y modificar fincas catastrales.

- Mantenimiento cartografia catastral.

- Fotocopiar y archivar copias de expedientes.

- Realizacion de planos para el Catastro, a fin de dar de alta nuevas fincas y modificar las existentes.

- Situar fincas en planos y fotos aéreas.

- Grabacidon de CD.

- Realizar planos de apoyo a la redaccidn del PGOU.

- Montajes cartograficos.
- Llevar a cabo la identificacion de recibos de 1.B.1. a efectos de localizacion de fincas y sus titulares.

- Dibujar planos a peticion de otros departamentos: Cultura, Proteccion Civil, etc.
- Colaborar en la realizacion de proyectos de obras municipales.

- Encuadernacidn y fotocopias.
- Cualquier otra tarea o funcidn relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

J
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Formacidn y Asesoramiento en RR.HH.

diputacidn de malaga




MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

LR (g0

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

" EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
AYUNTAMIENTO
PROVINCIAL DE DE
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacion y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-CEN-004L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AYUDANTE ADMINISTRATIVO/A B | SEBASTIAN SANCHEZ SERRANO C. LABORAL FIJO
TITULACION ACADEMICA GRUPO TITULACION | ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA ) PUESTO DE TRABAJO
AGRUPACION CERTIFICADO PROFESIONAL
CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD PROFESIONAL _BSPECIALIDAD
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
INSTALACIONES ALCALDE/SA PRSIDENTE/A
MUNICIPALES CENSO CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA o TARDE NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable y vigilancia del correcto funcionamiento de las dependencias a su cargo.

TAREAS

- Informacién y atencién al publico personal y telefénicamente.

- Aplicar los conocimientos clementales burocraticos relacionados con la actividad del Servicio.

- Llevar a cabo la franscripcion mecanografica de escritos diversos: acuerdos, correo para enviar a usuarios,
resoluciones, etc.

- Colaborar en la cumplimentacion de los expedientes.

- Registrar documentacion.

- Archivar documentacion.

- Reparto de documentos.

- Manejar maquinaria ofimatica,

- Apoyo a la actividad del servicio,

- Llevar la agenda de su superior y su seguiniento.

- Labores de conserjeria, control y vigilancia acceso usuarios a las dependencias municipales., incluida la
apertura y cierre de las mismas.

- Asistir a las actividades organizadas.

- Tareas de ordenanza.
- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ﬁg? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
,) EXCMO. AYBJ'IE\JTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
AYUNTAMIENTO
PROVINCIAL DE DE
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacién de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-CUL-018E Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
CONSERJE JOSE BARRIONUEVO SEGURA C. LABORAL INDEFINIDQ
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
AGRUPACION
CERTIFICADO ESCOLARIDAD PROFESIONAL
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
INSTALACIONES CULTURA Y ALCALDE/SA PRSIDENTE/A
MUNICIPALES EDUCUACION CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
PARTIDA MANANA/TARDE PREFERENTE ESPORADICA | SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la custodia y vigilancia de las instalaciones del edificio asignado.

TAREAS

- Vigilancia y custodia interior de las instalaciones a su cargo.

- Controlar la entrada y salida de personas ajenas al servicio, recibir sus peticiones y facilitar el acceso a las
dependencias solicitadas.

- Custodiar las llaves de despachos y oficinas.

- Recibir y responsabilizarse de documentos y objetos que le sean encomendados, hasta la posterior entrega
a su destinatario.

- Auxiliar en las tareas de limpieza y realizar encargos que se le encomienden,

- Realizar reparaciones de pequeiios desperfectos (grifos, pintura, enchufes, lamparas, etc, ).

- Recoger y repartir el correo.

- Realizar fotocopias.

- Ayuda a las tareas del teléfono.

- Colaborar en la preparacioén de cualquier evento.

- Realizar dentro de la dependencia, traslados de material mobiliario y enseres de pequefia entidad, que
fuesen necesarios.

- Riego de las plantas y jardines del edificio o recinto donde se encuentre.

- Cualquier ofra tarea o funcién relacionada con la especiatidad y categoria del Puesto de Trabajo.

.. '
Delegacién de Economia y Hacienda
Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

En DE RECURSOS HUMANOS
%? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNT;;;“ENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-CUL-019F Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
CONSERIJE JOSE FERNANDEZ SANCHEZ FUNCIONARIO DE CARRERA
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
AGRUPACION ,
CERTIFICADO ESCOLARIDAD PROFESIONAL i '
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD | SUPERIOR JERARQUICO SUBORDINADOS
INSTALACIONES CULTURA Y ALCALDE/SA PRSIDENTE/A
MUNICIPALES EDUCUACION CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
PARTIDA MANANA/TARDE NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsabie de la vigilancia y custodia de las instalaciones del edificio asignado.

TAREAS

- Vigilancia y custodia interior de las instalaciones a su cargo.

- Controlar la entrada y salida de personas ajenas al servicio, recibir sus peticiones y facilitar el acceso a las
dependencias solicitadas.

- Custodiar las llaves de despachos y oficinas.

- Recibir y responsabilizarse de documentos y objetos que le sean encomendados, hasta la posterior entrega
a su destinatario.

- Auxiliar en las tareas de limpieza y realizar encargos que se le encomienden.

- Realizar reparaciones de pequeiios desperfectos (grifos, pintura, enchufes, lamparas, etc, ).

- Recoger y repartir el correo.

- Realizar fotocopias.

- Ayuda a las tareas del teléfono.

- Colaborar en la preparacion de cualquier evento.

- Realizar dentro de la dependencia, traslados de material mobiliario y enseres de pequefia entidad, que
fuesen necesarios.

- Riego de las plantas y jardines del edificio o recinto donde se encuentre,

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

l ~ I Daleqacién de Economia y Hacienda
Formacién y Asesoramiento en RR.HH,
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

e ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTANIENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegaciéon de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formaci6én y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-CUL-020F Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
CONSERIE _ CARMEN TOME BARRIONUEVO FUNCIONARIA DE CARRERA
TITULACION ACADEMICA GRUPO TITULACION | ESPECIALIZACION OBLIGATORIA
EXIGIDA ’ DEL PUESTO DE TRABAJO
AGRUPACION
CERTIFICADO ESCOLARIDAD .. PROFESIONAL
CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO/UNIDAD | SUPERIOR JERARQUICO SUBORDINADOS
INSTALACIONES CULTURA Y ALCALDE/SA PRSIDENTE/A
MUNICIPALES EDUCUACION CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
PARTIDA MANANA/TARDE NORMAL NO SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la vigilancia y mantenimiento de las instalaciones del edificio asignado.

TAREAS

- Vigilancia y custodia interior de las instalaciones a su cargo.
- Controlar la entrada y salida de personas ajenas al servicio, recibir sus peticiones y facilitar el acceso a las

dependencias solicitadas.

- Custodiar las llaves de despachos y oficinas.
- Recibir y responsabilizarse de documentos y objetos que le sean encomendados, hasta la posterior entrega

a su destinatario.

- Auxiliar en las tareas de limpieza y realizar encargos que se le encomienden.
- Realizar reparaciones de pequefios desperfectos (grifos, pintura, enchufes, lamparas, efc, ).

- Recoger y repartir el correo.
- Realizar fotocopias.
- Ayuda a las tareas del teléfono.

- Colaborar en la preparacidn de cualquier evento.
- Realizar dentro de la dependencia, traslados de material mobiliario y enseres de pequefia entidad, que

fuesen necesarios.

- Riego de las plantas y jardines del edificio o recinto donde se encuentre.
- Cualquier otra tarea o funcion relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

L ’M
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

o DE RECURSOS HUMANOS
% % ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYllDJ'_r:_\lTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTS?E/IIENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Ha?}enda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacion y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-CUL-021F Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
CONSERIJE COLEGIQ CON ] , . FUNCIONARIO DE
RESIDENCIA FRANCISCO RODRIGUEZ FERNANDEZ CARRERA
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
AGRUPACION
CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD PROFESIONAL
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO [ SUBORDINADOS
ALCALDE/SA PRSIDENTE/A
INSTALACIONES CULTURA Y CONCEJAL/A DELEGADO/A
MUNICIPALES EDUCUACION
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
TURNICIDAD CERRADA ) NO
INCLUYE MANANA- MANANA/TARDE/NOCHE | PREFERENTE HABITUAL | SINGULARIZADO
TARDE-NOCHE Y FESTIVOS )

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la vigilancia v custodia de las instalaciones del edificio asignado.

TAREAS

- Vigilancia y custodia interior de las instalaciones a su cargo.
- Controlar la entrada y salida de personas ajenas al servicio, recibir sus peticiones y facilitar el acceso a las

dependencias solicitadas.
- Custodiar las llaves de despachos y oficinas.
- Recibir y custodiar documentos y objetos que me sean encomendados.
- Auxiliar las tareas de limpieza, realizar los encargos que se encomienden.
- Realizar reparaciones de pequeiios desperfectos (Grifos, pintura, enchufes, limparas, etc.)
- Recoger y repartir el correo.
- Control de entrada y salida de los nifios.
- Realizar fotocopias.
- Ayuda a las tareas del teléfono.
- Mensualmente hay que realizar traslado de enseres.
- Limpieza del Colegio cuando se inicia el curso, y si hay alguna fiesta.
- Colaborar en la Fiesta de Fin de Curso.
- Riego de jardineras dentro del recinto det Colegio.
- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

I ‘ l Delegacién de Econpmia v Hacienda
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

‘%? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNT;};‘IENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hac.:!enda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-CUL-023L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
QOFICIAL/A MANTENIMIENTO
CULTURA ANTONIO MORENO CAMPOS C. LABORAL INTERINO
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o
EQUIVALENTE 2 CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO SUBORDINADOS
INSTALACIONES ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
MUNICIPALES CULTURA CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MARNANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de llevar a cabo todas las tarcas propias del oficio de albaiiileria y del mantenimiento de las
dependencias e instalaciones asignadas.

TAREAS

- Efectuar tareas de mantenimiento.

- Construir tabiques y paredes.

- Cambiar marcos de puertas y ventanas.

- Ensolado, baldosado y reparaciones de diferentes instalaciones.

- Instalacién de mobiliaric urbano: postes, sefiales, farolas, fuentes, etc.

- Trabajo de mantenimiento y reparacién de acerado, pavimentacion de calles, bacheo, y reparacion de
viales, alcantarillas, etc.

- Apertura de zanjas.

- Cargay descarga de materiales.
- Compartir y colaborar con las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos,

tales como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, etc., asi como las propias para afrontar
situaciones de catastrofes naturales o de otra naturaleza pero de forma urgente para la ciudadania.
- Cualgquier ofra tarea o funcion relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

w_,) ‘
Delegacién de Economia v Hacienda
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

B DE RECURSOS HUMANOS
e?% ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYLNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
AYUNTAMIENTO
PROVINCIAL DE DE
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-AGE-002F Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
ADMINISTRATIVO/A ,
ADMINISTRACION GENERAL _ | PATRICIA SANCHEZ CARRASCO FUNCIONARIA DE CARRERA
TITULACION ACADEMICA GRUPO TITULACION | ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA PUESTO DE TRABAJO
BACHILLER SUPERIOR, FP Il o ,
EQUIVALENTE Cl OFIMATICA AVANZADA
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO |SUBORDINADOS
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
AYUNTAMIENTO CULTURA CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MARANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la tramitacién, control v seguimiento de los expedientes administrativos que se llevan en
el Servicio o se le encomienden

TAREAS

- Atencion y asesoramiento al ciudadano, personal y telefénicamente.

- Informar sobre documentacién, tramites y estado de expedientes de su departamento.

- Gestién, administracion y organizacion de operaciones administrativas de todo tipo.

- Recepcion, clasificacion y distribucién de correspondencias.

- Gestion de envio de cartas y paqueteria.

- Recepcion v filiro de llamadas telefénicas y e-mail.

- Colaboracidn en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc.
- Realizar todo tipo de documentos tanto en formato tradicional como electrénico (memorias, subvenciones,

presupuestos, etc...).
- Realizacion de calculos avanzados.
- Manejo de equipos y aplicaciones ofimaticas.
- Relaciones burocraticas con otros organismos y administraciones oficiales.
- Interactuar con otros departamentos en lo gue se requiera.
- Convocatoria de reuniones.
- Proponer y promover nuevos cauces y procedimientos administrativos
- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

: ‘%? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
) EXCMO. AYEL’JLI:"\ITAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTAMIENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacion Y Asesoramientoe en
Recursos Humanos AALT-AGE-025F Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
CONSERIE ENCARNACION BENITEZ PACHECO | FUNCIONARIA DE CARRERA
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
AGRUPACION
) CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD PROFESIONAL
CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO SUBORDINADOS
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
AYUNTAMIENTO CULTURA CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la vigilancia y mantenimiento de las instalaciones del edificio asignado.

TAREAS

- Vigilancia y custodia interior de las instalaciones a mi cargo.

- Controlar la entrada y salida de personas ajenas al servicio, recibir sus peticiones y facilitar el acceso a las
dependencias solicitadas.

- Custodiar las llaves de despachos vy oficinas.

- Recibir y custodiar documentos y objetos que le sean encomendados.

! - Realizar los encargos que se encomienden.

- Recoger y repartir el correo.

- Realizar fotocopias.

- Ayuda a las tareas del teléfono.

- Realizar dentro de la dependencia, trastados de material mobiliario y enseres que fuesen necesarios.

- Cualquier otra tarea o funcion relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

Delegacion de Economia y Hacienda
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

% ? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYéJIIE\ITAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTAMIENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-AGE-051F Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
TECNICO/A AUXILIAR
ADMINISTRACION GENERAL | ERNESTINA GARCIA ORTEGA FUNCIONARIA DE CARRERA
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
BACHILLER SUPERIOR, FPII o Cl OFIMATICA
EQUIVALENTE
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD | SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
AYUNTAMIENTO CULTURA CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
FLEXIBLE ~ADAPTADA A ) NO
ACTIVIDAD MUNICIPAL- | MANANA o TARDE NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

-  Responsable de desarrollar las tareas encomendadas para culminar los proyectos culturales del

departamento.

TAREAS

- Gestién de comunicacion del area de Cultura y Educacién.

- Apoyo en produccion y logistica en eventos culturales de todo tipo.

- Realizacién de documentos administrativos necesario para el desarrollo de los proyectos del departamento.
Notas interiores, pedidos, informes, solicitudes, etc.

- Apoyo en tareas administrativas, de atencién al piiblico, telefénica, de agenda, venta de entradas, etc.

- Apoyo en el disefio grafico de documentos.
- Gestiones del area de educacién. Mantener el contacto con los distintos colectivos, directores, conserjes,

AMPAS, etc,

- Emitir los informes y documentos relacionados con los contactos mantenidos.
- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

) ’M

diputacidn de malaga

Delegacion de Economia v Hacienda
Formaci6n y Asesoramiento en RR.HH.




MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

@ P
EXCMO Aﬁf&% AMIENTO ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
AR PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNT;;“ENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de Formacion | 0166 pyugsto DESCRITO POR FECHA
y Asesoramiento en Recursos
Humanes AALT-CUL-022L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
OFICIAL/A MANTENIMIENTO , _
SERVICIOS GENERALES JOSE M. FERNANDEZ BECERRA | CONTRATADO LABORAL FIJO
TITULACION ACADEMICA EXIGIDA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
TITULACION PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FP Il o ,
EQUIVALENTE C2 CERTIFICADO PROFESIONAI ESPECIALIDAD
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO SUBORDINADOS
INSTALACIONES CULTURA Y ALCALDE/SA PRSIDENTE/A
MUNICIPALES EDUCUACION CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de efectuar las tareas de mantenimiento relacionadas con carpinteria, pintura, electricidad,
etc., asi como colaborar con el resto de componentes del equipo de Servicios Operativos en aquellos
trabajos que se puedan planificar.

TAREAS

- Efectuar pequefias obras de albafiileria, tales como arreglo de paredes, tabiques, reposicion de pintura.

- Subsanacion de pequefias averfas de electricidad.

- Colaborar en todo tipo de tareas que se planteen con el resto de equipos de los Servicios Operativos.

- Compartir y colaborar con las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos,
tales como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, etc., asi como las propias para afrontar
situaciones de catéstrofes naturales o de otra naturaleza pero de forma urgente para la ciudadania

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

-
Delegacion de Economia y Hacienda
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

Tr

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO
OE . PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTQ;‘IENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de Formacién | 500 pyrsto DESCRITO POR FECHA
y Asesoramiento en Recursos
Humanos AALT-AGE-026L. | Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES _ | JESUS GONZALEZ FERNANDEZ | CONTRATADO LABORAL FIJO
TITULACION ACADEMICA EXIGIDA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o TITULACION PUESTO DE TRABAJO
EQUIVALENTE/CERTIFICADO C2/AGRUPACION
ESCOLARIDAD PROFESIONAL
CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO/UNIDAD | SUPERIOR JERARQUICO SUBORDINADOS
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
INSTALACIONES EDUCACION CONCEJAL/A DELEGADO/A
PUBLICAS _
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
FLEXIBLE-ADAPTADA A )
ACTIVIDAD MUNICIPAL MANANA/TARDE NORMAL NO SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la custodia y vigilancia de las instalaciones del edificio asignado, asi como de ejecutar las
tareas auxiliares de mantenimiento

TAREAS

- Vigilancia y custodia interior de las instalaciones a su cargo.

- Controlar la entrada y salida de personas ajenas al servicio, recibir sus peticiones y facilitar el acceso a las
dependencias solicitadas.

- Custodiar las llaves de despachos y oficinas.

- Recibir y responsabilizarse de documentos y objetos que le sean encomendados, hasta la posterior entrega
a su destinatario.

- Auxiliar en las tareas de limpieza y realizar encargos que se le encomienden.

- Realizar reparaciones de pequefios desperfectos (grifos, pintura, enchufes, [dmparas, etc, ).

- Recoger y repartir €l correo.

- Realizar fotocopias.

- Ayuda a las tareas del teléfono.

- Colaborar en la preparacion de cualquier evento.

- Realizar dentro de la dependencia, traslados de material mobiliario y enseres de pequefia entidad, que
fuesen necesarios.

- Riego de las plantas y jardines del edificio o recinto donde se encuentre.

- Cualquier otra tarea o funcion relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

Delegacién de Economia y Hacienda
Formacién y Asescramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANQOS

2

‘, ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYIlDJgITAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES | JUAN GONZALEZ MORENO

EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTQ%‘IENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE

Delegacion de Economia y

Hacienda: Unidad de Formacién | o160 pursto DESCRITO POR FECHA

y Asesoramiento en Recursos
Humanos AALT-AGE-027L | Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL

C. LABORAL INTERINO

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
GRADUADO ESCOLAR, FPL, o TITULACION PUESTO DE TRABAJO
EQUIVALENTE/CERTIFICADO C2/AGRUPACION
ESCOLARIDAD PROFESIONAL
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD | SUPERIOR JERARQUICO SUBORDINADOS
. ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
INSTALACIONES PUBLICAS EDUCACION CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
FLEXIBLE-ADAPTADA A
ACTIVIDAD MUNICIPAL MANANA/TARDE NORMAL NO SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

tareas auxiliares de mantenimiento,

- Responsable de la custodia y vigilancia de las instalaciones del edificio asignado, asi como de ejecutar las

TAREAS

Vigilancia y custodia interior de las instalaciones a su cargo.

Controlar la entrada v salida de personas ajenas al servicio, recibir sus peticiones y facilitar el acceso a las
dependencias solicitadas.

Custodiar las llaves de despachos y oficinas.

Recibir y responsabilizarse de documentos y objetos que le sean encomendados, hasta la posterior entrega
a su destinatario.

Auxiliar en las tareas de limpieza y realizar encargos que se le encomienden.

Realizar reparaciones de pequefios desperfectos (grifos, pintura, enchufes, lamparas, etc, ).

Recoger vy repartir el correo.

Realizar fotocopias.

Ayuda a las tareas del teléfono.

Colaborar en la preparacion de cualquier evento.

Realizar dentro de la dependencia, traslados de material mobiliario y enseres de pequefia entidad, que
fuesen necesarios.

Riego de las plantas y jardines del edificio o recinto donde se encuentre.

Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

Delegacion de Economia y Hacienda
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

¥
EXCMO. AYUNTAMIENTO ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
DR PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTAMIENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de Formacién | 4160 pursTo DESCRITO POR FECHA
y Asesoramiento en Recursos
Humanos AAELT-AGE-028L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES | CRISTOBAL RODRIGUEZ GODOY C. LABORAL INDEFINIDO
TITULACION ACADEMICA EXIGIDA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o TITULACION PUESTO DE TRABAJO
EQUIVALENTE/CERTIFICADO C2/AGRUPACION
ESCOLARIDAD PROFESIONAL i
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD | SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
) ] ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
INSTALACIONES PUBLICAS EDUCACION CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
FLEXIBLE-ADAPTADA A NO
ACTIVIDAD MUNICIPAL MANANA/TARDE NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la custodia y vigilancia de las instalaciones del edificio asignado, asi como de ejecutar las
tareas auxiliares de mantenimiento.

TAREAS

- Vigilancia y custodia interior de las instalaciones a su cargo.

- Controlar la entrada y salida de personas ajenas al servicio, recibir sus peticiones y facilitar el acceso a las
dependencias solicitadas.

- Custodiar las llaves de despachos y oficinas.

- Recibir y responsabilizarse de documentos y objetos que le sean encomendados, hasta la posterior entrega
a su destinatario.

- Auxiliar en las tareas de limpieza y realizar encargos que se le encomienden.

- Realizar reparaciones de pequefios desperfectos (grifos, pintura, enchufes, lémparas, etc, ).

- Recoger y repartir el correo.

- Realizar fotocopias.

- Ayuda alas tarcas del teléfono.

- Colaborar en la preparacién de cualquier evento.

- Realizar dentro de la dependencia, traslados de material mobiliario v enseres de pequefia entidad, que
fuesen necesarios.

- Riego de las plantas y jardines del edificio o recinto donde se encuentre.

- Cualquier otra tarea o funcion relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

’ ‘ I Delegacién de Economfa y Hacienda
Formacion y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

v ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
i EXCMO, AYEL)JETAM!ENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTQ;‘Z’-“EN TO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegaciéon de Economia y
Hacienda: Unidad de Formacién | 500 pugsTo DESCRITO POR FECHA
y Asesoramiento en Recursos
Humanos AALT-AGE-029L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
¢
AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES | ANTONIO FERNANDEZ SANCHEZ C. LABORAL FIJO
TITULACION ACADEMICA EXIGIDA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o TITULACION PUESTO DE TRABAJO
EQUIVALENTE/CERTIFICADO C2/AGRUPACION
ESCOLARIDAD PROFESIONAL
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
) ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
INSTALACIONES PUBLICAS EDUCACION CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
FLEXIBLE-ADAPTADA A NO
ACTIVIDAD MUNICIPAL MANANA/TARDE NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la custodia y vigilancia de las instalaciones del edificio asignado, asi como de ejecutar las
tareas auxiliares de mantenimiento.

TAREAS

- Vigilancia y custodia interior de las instalaciones a su cargo.

- Controlar la entrada y salida de personas ajenas al servicio, recibir sus peticiones y facilitar el acceso a las
dependencias solicitadas.

- Custodiar las llaves de despachos y oficinas.

- Recibir y responsabilizarse de documentos y objetos que le sean encomendados, hasta la posterior entrega
a su destinatario.

-~ Auxiliar en las tareas de limpieza y realizar encargos que se le encomienden.

- Realizar reparaciones de pequefios desperfectos (grifos, pintura, enchufes, lamparas, etc, ).

- Recoger y repartir el correo.

- Realizar fotocopias. -

- Ayuda alas tareas del teléfono.

- Colaborar en la preparacién de cualquier evento.

- Realizar dentro de la dependencia, traslados de material mobiliario y enseres de pequefia entidad, que
fuesen necesarios.

- Riego de las plantas y jardines del edificio o recinto donde se encuentre.

- Cualquier otra tarea o funcion relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

Belegacién de Economia y Haclenda
Formacion y Asescramiento en RR.HH,
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

XZE
MO, AYUNTAMIENTO ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
' gl PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTAMIENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacién de Economia y
Hacienda: Unidad de Formacién | ~4n1c0 pursto DESCRITO POR FECHA
y Asesoramiento en Recursos
Humanos AALT-AGE-030L Técnico Recurses Humanos 2013

PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL

AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES | JUANA TOME ROMAN FUNCIONARIA DE CARRERA

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
GRADUADO ESCOLAR, FPL, o TITULACION PUESTO DE TRABAJO
EQUIVALENTE/CERTIFICADO C2/AGRUPACION
ESCOLARIDAD PROFESIONAL
CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO SUBORDINADOS
] ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
INSTALACIONES EDUCACION CONCEJAL/A DELEGADO/A
PUBLICAS
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
FLEXIBLE-ADAPTADA A NO
ACTIVIDAD MUNICIPAL | MANANA/TARDE NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la custodia y vigilancia de las instalaciones del edificio asignado, asi como de ejecutar las
tareas auxiliares de mantenimiento.

TAREAS

- Vigilancia y custodia interior de las instalaciones a su cargo.

- Controlar la entrada y salida de personas ajenas al servicio, recibir sus peticiones y facilitar el acceso a las
dependencias solicitadas.

- Custodiar las llaves de despachos y oficinas.

- Recibir y responsabilizarse de documentos y objetos que le sean encomendados, hasta la posterior entrega
a su destinatario.

- Augxiliar en las tareas de limpieza y realizar encargos que se ie encomienden.

- Realizar reparaciones de pequefios desperfectos (grifos, pintura, enchufes, lamparas, etc, ).

- Recoger y repartir el correo.

- Realizar fotocopias.

- Ayuda a las tareas del teléfono.

- Colaborar en la preparacion de cualquier evento.

- Realizar dentro de la dependencia, traslados de material mobiliario y enseres de pequefia entidad, que
fuesen necesarios.

- Riego de las plantas y jardines del edificio o recinto donde se encuentre.

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

) . )
Delegacién de Economia y Hacienda
Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

@ % ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYURTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTAMIENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-AGE-031L | Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES | JUAN MIGUEL MARTIN GARCIA | CONTRATADO LABORAL FIJO
TITULACION ACADEMICA GRUPO_ ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO

GRADUADO ESCOLAR, FPL, o C2/AGRUPACION
EQUIVALENTE/CERTIFICADO PROFESIONAL

ESCOLARIDAD
CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO SUBORDINADOS
INSTALACIONES ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
PUBLICAS EDUCACION CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
FLEXIBLE-ADAPTADA A
ACTIVIDAD MUNICIPAL | MANANA/TARDE NORMAL NO SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la custodia y vigilancia de las instalaciones del edificio asignado, asi como de ejecutar las
tareas auxiliares de mantenimiento.

TAREAS

-~ Vigilancia y custodia interior de las instalaciones a su cargo.

- Controlar la entrada y salida de personas ajenas al servicio, recibir sus peticiones y facilitar el acceso a las
dependencias solicitadas.

- Custodiar las llaves de despachos y oficinas.

- Recibir y responsabilizarse de documentos y objetos que le sean encomendados, hasta la posterior entrega
a su destinatario,

- Auxiliar en las tarcas de limpieza y realizar encargos que se le encomienden.

- Realizar reparaciones de pequefios desperfectos (grifos, pintura, enchufes, lamparas, etc, ).

- Recoger y repartir el correo.

-~ Realizar fotocopias.

- Ayuda a las tareas del teléfono.

- Colaborar en la preparacién de cualquier evento,

- Realizar dentro de la dependencia, traslados de material mobiliario y enseres de pequefia entidad, que
fuesen necesarios.

- Riego de las plantas y jardines del edificio o recinto donde se encuentre.

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

I ‘ l Delegacion de Economia v Haclenda
Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

¥

N ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
} EXCMO. AYgé\ITAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE, AYUN ng‘IENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacién de Economia y
Hacienda: Unidad de Formacién| .\~ pursto DESCRITO POR FECHA
y Asesoramiento en Recursos
Humanos AALT-AGE-0321, Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES | JOSE LUIS SOLANO PEREZ FUNCIONARIO DE CARRERA
TITULACION ACADEMICA EXIGIDA GRUPO_ ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
GRADUADO ESCOLAR, FPI o TITULACION PUESTO DE TRABAJO
EQUIVALENTE/CERTIFICADO C2/AGRUPACION ,
ESCOLARIDAD PROFESIONAL '
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
INSTALACIONES , ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
PUBLICAS EDUCACION CONCEJAL/A DELEGADO/A

JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO

FLEXIBLE-ADAPTADA A NO
ACTIVIDAD MUNICIPAL MANANA/TARDE NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la custodia y vigilancia de las instalaciones del edificio asignado, asi como de ejecutar las
tareas auxiliares de mantenimiento.

TAREAS

- Vigilancia y custodia interior de las instalaciones a su cargo.

- Controlar la entrada y salida de personas ajenas al servicio, recibir sus peticiones y facilitar el acceso a las
dependencias solicitadas.

- Custodiar las llaves de despachos y oficinas.

- Recibir y responsabilizarse de documentos y objetos que le sean encomendados, hasta la posterior entrega
a su destinatario.

- Auxiliar en las tareas de limpieza y realizar encargos que se le encomienden.

- Realizar reparaciones de pequefios desperfectos (grifos, pintura, enchufes, lamparas, etc, ).

- Recoger y repartir el correo.

- Realizar fotocopias.

- Ayuda a las tareas del teléfono.

- Colaborar en la preparacién de cualquier evento.

- Realizar dentro de Ia dependencia, traslados de material mobiliario y enseres de pequefia entidad, que
fuesen necesarios.

- Riego de las plantas y jardines del edificio o recinto donde se encuentre.

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

I ~ l Delegacién de Econgmia v Hacienda
Formacion y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANQOS

' ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
/ EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTAMIENTO
r DE
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacion y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-AGE-033L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL

JUAN JOSE GONZALEZ SANCHEZ

C. LABORAL F1JO

AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

TITULACION ACADEMICA GRUPO TITULACION | ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o C2/AGRUPACION
EQUIVALENTE/CERTIFICADO *.PROFESIONAL
ESCOLARIDAD :
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO SUBORDINADOS
INSTALACIONES ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
PUBLICAS EDUCACION CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
FLEXIBLE-ADAPTADA A NO
ACTIVIDAD MUNICIPAL MANANA/TARDE NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la custodia y vigilancia de las instalaciones del edificio asignado, asi como de ejecutar las
tareas auxiliares de mantenimiento.

TAREAS

- Vigilancia y custodia interior de las instalaciones a su cargo.

- Controlar la entrada y salida de personas ajenas al servicio, recibir sus peticiones y facilitar el acceso a las
dependencias solicitadas.

- Custodiar las Haves de despachos y oficinas.

/|- Recibir y responsabilizarse de documentos y objetos que le sean encomendados, hasta la posterior entrega
a su destinatario.

- Auxiliar en las tareas de limpieza y realizar encargos que se le encomienden.

- Realizar reparaciones de pequefios desperfectos (grifos, pintura, enchufes, limparas, etc, ).

- Recoger y repartir el correo.

- Realizar fotocopias.

- Ayuda a las tareas del teléfono.

- Colaborar en la preparacion de cualquier evento.

- Realizar dentro de la dependencia, traslados de material mobiliario y enseres de pequefia entidad, que
fuesen necesarios.

- Riego de las plantas y jardines del edificio o recinto donde se encuentre.

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

Delegacién de Economia v Hacienda
68 Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

‘?W ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYggJTAMJENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTQ%‘“ENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de Formacién | (.00 pugsTo DESCRITO POR FECHA
y Asesoramiento en Recursos
Humanos AALT-AGE-034L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES | CARMEN MARTIN FERNANDEZ | CONTRATADA LABORAL FIJA
TITULACION ACADEMICA EXIGIDA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
GRADUADO ESCOLAR, FPL o TITULACION PUESTO DE TRABAJO
EQUIVALENTE/CERTIFICADO C2/AGRUPACION
ESCOLARIDAD PROFESIONAL
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
INSTALACIONES , ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
MUNICIPALES EDUCACION CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
FLEXIBLE-ADAPTADA A NO
ACTIVIDAD MUNICIPAL MANANA/TARDE NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la custodia y vigilancia de las instalaciones del edificio asignado, asi como de ejecutar las
tareas auxiliares de mantenimiento.

TAREAS

- Vigilancia y custodia interior de las instalaciones a su cargo.

- Controlar la entrada y salida de personas ajenas al servicio, recibir sus peticiones y facilitar ¢l acceso a las
dependencias solicitadas.

- Custodiar las llaves de despachos y oficinas.

- Recibir y responsabilizarse de documentos y objetos que le sean encomendados, hasta ia posterior entrega
a su destinatario.

- Auxiliar en las tareas de limpieza y realizar encargos que se le encomienden,

- Realizar reparaciones de pequeiios desperfectos (grifos, pintura, enchufes, lamparas, etc, ).

- Recoger y repartir €l correo,

- Realizar fotocopias.

- Ayuda a las tareas del teléfono.

- Colaborar en la preparacion de cualquier evento.

- Realizar dentro de la dependencia, traslados de material mobiliario y enseres de pequefia entidad, que
fuesen necesarios.

- Riego de las plantas y jardines del edificio o recinto donde se encuentre.

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

C
Delegacién de Economia v Hacienda
Formacion y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

‘%? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYEL)JENTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTAMIENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-AGE-035L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES |JOSE ANT® JAUREGUI REAL CONTRATADO LABORAL FHO
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o ]
EQUIVALENTE/CERTIFICADO | C2/AGRUPACION
ESCOLARIDAD PROFESIONAL
CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO/UNIDAD | SUPERIOR JERARQUICO SUBORDINADOS
INSTALACIONES ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
PUBLICAS EDUCACION CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
FLEXIBLE-ADAPTADA A )
ACTIVIDAD MUNICIPAL | MANANA/TARDE NORMAL NO SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la custodia y vigilancia de las instalaciones del edificio asignado, asf como de ejecutar las
tareas auxiliares de mantenimiento

TAREAS

- Vigilancia y custodia interior de las instalaciones a su cargo.

- Controlar la entrada y salida de personas ajenas al servicio, recibir sus peticiones y facilitar el acceso a las
dependencias solicitadas.

- Custodiar las llaves de despachos y oficinas.

- Recibir y responsabilizarse de documentos y objetos que le sean encomendados, hasta la posterior entrega
a su destinatario.

- Auxiliar en las tareas de limpieza y realizar encargos que se le encomienden.

- Realizar reparaciones de pequefios desperfectos (grifos, pintura, enchufes, lamparas, etc, ).

- Recoger y repartir el correo.

- Realizar fotocopias.

- Ayuda a las tareas del teléfono.

- Colaborar en la preparacion de cualquier evento.

- Realizar dentro de Ia dependencia, traslados de material mobiliario y enseres de pequefia entidad, que
fuesen necesarios.

- Riego de las plantas y jardines del edificio o recinto donde se encuentre.

- Cnualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

J
Delegacion de Economfa y Hacienda
Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

: DE RECURSOS HUMANOS
% y ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AY[;JEITAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUT ACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNT;;%’“ENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-AGE-042L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITGLAR RELACION LABORAL
: , ,

AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES _ | JOSE NAVARRO PEREZ C. LABORAL FIJO
TITULACION ACADEMICA EXIGIDA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
_ TITULACION PUESTO DE TRABAJO

GRADUADO ESCOLAR, FP Il 0
EQUIVALENTE c2
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD | SUPERIOR JERARQUICO SUBORDINADOS
’ ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
INSTALACIONES PUBLICAS DEPORTES CONCEJAL/A DELEGADO/A

JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO

FLEXIBLE-ADAPTADA A i NO
ACTIVIDAD MUNICIPAL MANANA/TARDE NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

Responsable de la custodia y vigilancia de las instalaciones del edificio asignado, asi como de ejecutar las
tareas auxiliares de mantenimiento.

TAREAS

Vigilancia y custodia interior de las instalaciones a su cargo.

Controlar la entrada y salida de personas ajenas al servicio, recibir sus peticiones y facilitar el acceso a las
dependencias solicitadas.

Custodiar las llaves de despachos y oficinas.

Recibir y responsabilizarse de documentos y objetos que le sean encomendados, hasta la posterior entrega
a su destinatario.

Auxiliar en las tareas de limpieza y realizar encargos que Se le encomienden.

Realizar reparaciones de pequefios desperfectos (grifos, pintura, enchufes, lamparas, etc, ).

Recoger y repartir ¢l correo.

Realizar fotocopias.

Ayuda a las tareas del teléfono.

Colaborar en la preparacién de cualquier evento.

Realizar dentro de la dependencia, traslados de material mobiliario y enseres de pequefia entidad, que
fuesen necesarios.

Riego de las plantas y jardines del edificio o recinto donde se encuentre.

Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

.,
Delegacitn de Economia y Hacienda
Formacidn y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS
ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYgEITAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTAMIENTO
p DE
: MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de ]
Formaci6n y Asesoramiento en CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Recursos Humanos AALT-AGE-019F Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
MONITOR/A ACTIVIDADES
GENERALES JOSE SALAS RODRIGUEZ FUNCIONARIODE CARRERA
TITULACION ACADEMICA GRUPO TITULACION | ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA AGRUPACION PUESTO DE TRABAJO
CERTIFICADO ESCOLARIDAD PROFESIONAL CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD JERARQUICO SUBORDINADOS
INSTALACIONES ALCALDE/SA PRSIDENTE/A
MUNICIPALES DEPORTES CONCEJAL/A DELEGADO/A
RESPONSABLE
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
PARTIDA MANANA/TARDE NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de desarrollar las actividades asignadas por el Servicio al que este adscrito.

TAREAS

- Efectuar tareas relacionadas con la actividad a apoyar dependiendo de la naturaleza de la misma, ya sea
con el Servicio de Deportes, en sus distintas salas, como la de musculacién, o en cualquier ofro

departamento.
- Cualquier otra tarea o fancién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

-, :
Delegacién de Economia y Haclenda
Formacion y Asescramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGAN IZACION
DE RECURSOS HUMANOS

2P
ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AY!LDJEITAMIENTO PUESTOS DE TRAB AJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTQ;“ENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hat.:lenda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacion y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-AGE-041L Téenico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
OFICIAL/A MECANICO/A JUAN CARLOS GARCIA SALAS CONTRATADO LABORAL FIIO
TITULACION ACADEMICA GRUPO TITULACION | ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPl o c2 CERTIFICADO PROFESIONAL
EQUIVALENTE ESPECIALIDAD
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD | SUPERIOR JERARQUICO SUBORDINADOS
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
INSTALACIONES MUNICIPALES DEPORTES CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable del mantenimiento y conservacion de los vehiculos
relacionadas con la especialidad de la mecéanica del automévil

municipales en todas aquellas tareas

TAREAS

- Realizar trabajos de mecénica.

- Tareas de reparacion y mantenimiento de vehiculos en general.

- Compartir y colaborar con las tareas
tales como montaje de escenarios, traslado de mo
situaciones de catastrofes naturales o de

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con

de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos,
biliario, enseres, etc., asi como las propias para afrontar
otra naturaleza pero de forma urgente para Ia ciudadania

la especialidad y categoria del puesto de trabajo.

diputacidn de malaga
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MANUAL DE GESTIONY ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

A ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
i
. EXCMO. AYIL)JSTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJ 0
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUN ngﬂENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economiay
Hacienda: Unidad de Formacién| 5560 PUESTO DESCRITO POR FECHA
y Asesoramiento en Recursos
Humanos AALT-AGE-050L Técnico Recursos Hummanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR , RELACION LABORAL
MANUEL GALVEZ GONZALEZ
AYUDANTE SERVICIOS MULTIPLES (ADSCRIPCION PROVISIONAL DE C. LABORAL
ACUERDO CON RESOLUCION DEL INSSS) | (A TIEMPO PARCIAL 70%)
TITULACION ACADEMICA EXIGIDA | GRUPO TITULACION ESPECIALIZACION OBLIGATORIA
E/AGRUPACION DEL PUESTO DE TRABAJO
CERTIFICADO ESCOLARIDAD PROFESIONAL *
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD | SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES | ADMINISTRACION ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
GENERAL CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MARNANA O TARDE NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la custodia y vigilancia de las instalaciones del edificio asignado, asi como de ejecutar las
tareas auxiliares de mantenimiento.

TAREAS

- Vigilancia y custodia interior de las instalaciones a su cargo.

- Controlar la entrada y salida de personas ajenas al servicio, recibir sus peticiones y facilitar el acceso a las
dependencias solicitadas.

. Caustodiar las Haves de despachos y oficinas.

- Auxiliar en las tareas de limpieza y realizar encargos que se le encomienden.

- Realizar reparaciones de pequefios desperfectos (grifos, pintura, enchufes, lamparas, etc, ).

- Recoger y repartir el correo.

- Colaborar en la preparacién de cualquier evento.

. Realizar dentro de la dependencia, traslados de material mobiliario y enseres que fuesen necesarios.

- Riego de las plantas y jardines del edificio o recinto donde se encuentre.

- Cualquier otra tarea o funcion relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

"\. )
Delegacion dg Economia y Hacienda
Formacién y Asescramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANGOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

EXCMO. AYIlJJEJTAMIENTO . PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

EXCMA. DIPUT ACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO

PROVINCIAL DE AYUNTQ%‘“ENTO
MALAGA ALHAURIN DPE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de Formacién | - c4p160 pugsTo DESCRITO POR FECHA
y Asesoramiento en Recursos
Humanos AALT-ECO-012F Técnico Recursos Humanos 2013
" PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
TECNICO/A ADMINISTRACION ’ ,
ESPECIAL M® ANGELES LOPEZ MARCET FUNCIONARIA DE CARRERA
TITULACION ACADEMICA EXIGIDA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
TITULACION PUESTO DE TRABAJO
COMPLEMENTARIA ACTIVIDAD
DIPLOMATURA . A2 PROFESIONAL
CENTRO DE TRABAJO SERVICIOJUNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
) ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
AYUNTAMIENTO INTERVENCION CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MARNANA _ NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable, como Téenico/a, de ejecutar las tareas y funciones de apoyo y colaboracién a la Intervencién
Municipal, asi como del control interno de la gestién econdmica municipal.

TAREAS

- Seguimiento del cumplimiento de las Ordenanzas municipales y Reglamentos.

- Elaboracién de Estudios ¢ Informes econémicos y estadisticos a instancia de su superior.

- Colaboracion con otros Departamentos en la elaboracion de informes econdmicos y juridicos.

- Atender y visitar los organismos y administraciones oficiales.

. Recabar informaci6n y documentacion de los distintos negociados o servicios que se requieran.

- Ejecucién de acuerdos de la Junta de Gobierno Local vy de Alcaldia en asuntos relacionados con el
desarrollo local.

_ Asesoramiento para la modificacion del funcionamiento de servicios pliblicos, incluida la elaboracién de
estudios socio-econémicos y viabilidad: Servicio de abastecimiento de aguas, Talleres culturales,

. deportivos etc., aparcamientos publicos, tele-centro etc.

- Instruir, dirigir, organizar y controlar los trabajos encomendados al auxiliar administrativo.

_  Elaboracién de memorias de las actuaciones realizadas durante el afio.

- Las propias del puesto base de la escala de administracién general susceptible de poder ocupar
puesto/plaza similar en la escala de administracion especial.

- Prestar en todo momento apoyo al supetior jerarquico.

- El control, ejecucion, instruccion, coordinacién y gestién de las tareas administrativas correspondientes a
materias propias del Departamento en que se encuentre encuadrado.

- Realizar informes técnicos de los temas relacionados con su Departamento.

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

} » | Delegagién de Economfa y Hacienda
Formacién y Asesoramiento en RR.HH.

diputacién de malaga




MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

) ‘% % ACTUALIZACION Y MODIEICACION DE LA RELACION DE
" EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNT;;%’“ENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-AGE-038L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
MONITOR/A DE DEPORTES A | MARIA YANEZ CHIMENQO C. LABORAL FIJA
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FP I o CERTIFICADO PROFESIONAL
EQUIVALENTE C2 ESPECIALIDADES
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
INSTALACIONES ALCALDE/SA PRSIDENTE/A
MUNICIPALES FIESTAS CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
PARTIDA MARNANA/TARDE NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de desarrollar las actividades asignadas en el Servicio de Fiestas.

TAREAS

- Impartir las actividades deportivo-recreativas ofertadas por la Delegacion de Deportes.

- Efectuar control de asistencia de alumnos/as.

- Realizar control y supervisién de los listados de alumnos/as.

- Elaborar fichas de control y seguimiento del alumnado

- Efectuar la realizacion de pruebas de nivel y evaluacion del alumnado.

- Desarrollar encuestas y datos deportivos y técnicos del alumnado.

- Asistir a formacién y reciclaje.

- Preparar sesiones y efectuar seguimiento de la programacién de Deportes.

- Colaborar en eventos y pruebas deportivas.

- Efectuar control de equipos, asistencia a partidos, entrenamientos, etc.

- Realizacién de actividades fisico deportivas, seglin necesidades de la Delegacién de Deportes.
- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

i " i Delagacién de Economia y Hacienda
Formacion y Asesoramiento en RR.HH.

diputacién de malaga




MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

| DE RECURSOS HUMANOS
‘%? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYBJEITAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTQ%’-“ENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacién de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacion y Asesoramiento ¢n
Recursos Humanos AALT-AGE-053F Téenico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
INGENIERO/A TECNICO/A RAFAEL GOMEZ PEREZ FUNCIONARIO DE CARRERA
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
o COMPLEMENTARIA ACTIVIDAD PROFESIONAL
INGENIERIA TECNICA A2 MAQUINARIAS ESPECIFICAS
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
OPTIMIZACION DE ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
AYUNTAMIENTO RECURSOS CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
ORDINARIA MANANA NORMAL NO SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES
- Responsable de desarroliar las tareas administrativas encomendadas que cumplimenten la tramitacion y
ejecucién de los expediente administrativos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las

indicaciones recibidas.
TAREAS

- Redaccién de proyectos de obras e instalaciones asi como asumir la direccion técnica de éstas cuando
corresponda, dentro de las competencias profesionales de su titulacion.

- Andlisis de proyectos y documentos técnicos externos, con la emisién de informes de valoracion,
conclusiones, etc.

- Realizacién de estudios relacionados con la optimizacién de recursos dentro del dmbito municipal,
aportando posibles soluciones

- Inspeccién de establecimientos e infraestructuras municipales.

-+ |- Seguimiento y control de los expedientes del departamento que se fe encomiendes.

v - Colaboracién con otros departamentos en la elaboracién de informes técnicos. .

- Elaboracién de Pliegos de condiciones técnicas.

- Informar a la delegacién de compras sobre la adquisicién y pliegos de condiciones de maquinarias y
equipos desde un punto de vista técnico.

- Asistencia e integracién en la mesa provincial de documentos técnicos.

- Atender y visitar los organismos y administraciones oficiales.

- Elaboracién y trémite de expedientes y de solicitudes dirigidas a distintas administraciones.

- Valoracién y evaluacién continua de colaboradores y auxiliares.

- Proponer y poner en préctica nuevos proyectos para la organizacién y optimizacién de los recursos
municipales.

- Redactar notas interiores, diligencias y oficios de trémite con sujecion a las érdenes que se le den.

- Establecer las pautas a seguir en el control de seguimiento de expedientes, registro y archivo de
actuaciones.

- Dar cuenta a su superior de todo documento que reciba y proponer, en su caso, el tramite que proceda.

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad, categoria del puesto de trabajo y

departamento donde desarrolla sus funciones.

{_J '
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

‘%% ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AVLITAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTﬁll‘E“ENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacién de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-AGE-013L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AYUDANTE/A '
ADMINISTRATIVO/A A JOSE CARLOS BECERRA RUEDA CONTRATADO LABORAL FIJO
TITULACION ACADEMICA GRUPO TITULACION | ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA ] PUESTO DE TRABAJO
AGRUPACION PERMISO CONDUCCION
CERTIFICADO ESCOLARIDAD PROFESIONAL OFIMATICA BASICA
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
ey ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
AYUNTAMIENTO ViA PUBLICA CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de desarrollar las tareas administrativas de acuerdo con las indicaciones recibidas.

TAREAS

- Informacién y atencion al publico personal y telefonicamente.

- Aplicar los conocimientos elementales burocraticos relacionados con la actividad del Servicio.

- Llevar a cabo la transcripcion mecanografica de escritos diversos: acuerdos, resoluciones, oficios, etc.
- Colaborar en la cumplimentacion de los expedientes administrativos.

- Registrar documentacion.

- Archivar documentacién.

- Reparto de documentos.

- Manejar maquinaria ofimatica.

- Apoyo a la actividad del servicio.

- Llevar la agenda de su superior y su seguimiento.

- Conducir vehiculo municipal.

- Colaborar en tareas de apoyo administrativas relacionadas con otros Servicios Municipales.

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

;-

MO, ATUNTAMIENT ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
-AYLRTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTAMIENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacion y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-AGE-052L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AYUDANTE ADMINISTRATIVO/A A | JUAN RUIZ BARRERA C LABORAL INTERINO
TITULACION ACADEMICA GRUPO_ ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
AGRUPACION ,
CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD PROFESIONAL OFIMATICA
CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO/UNIDAD | SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
INSTALACIONES ALCALDE/SA PRSIDENTE/A
MUNICIPALES MEDIO AMBIENTE | CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de desarrollar las tareas administrativas de acuerdo con las indicaciones recibidas.

TAREAS

- Aplicar los conocimientos elementales burocraticos relacionados con la actividad del Servicio.

- Llevar a cabo la transcripcion mecanografica de escritos diversos: acuerdos, resoluciones, oficios, ete.
- Colaborar en tareas de atencion al ciudadano.

- Colaborar en la cumplimentacion de los expedientes administrativos.

- Seguimiento de expedientes llevados a cabo con otras administraciones (Diputacion, Junta de Andalucia,
etc.).

- Registrar documentacion.

- Archivar documentacién.

- Reparto de documentos.

- Manegjar maquinaria ofimatica.

- Apoyo ala actividad del servicio.

- Colaborar en tareas de apoyo administrativas relacionadas con otros Servicios Municipales.

- Llevar la agenda de su superior y su seguimiento.

- Cualquier otra tarea o funcion relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo..

Delegacion de Economia y Hacienda
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

B DE RECURSOS HUMANOS
22 ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYgEJTAM!ENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTAMIENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacion y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-OPE-Q19L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
OPERARIO/A ENTERRADOR/A | JOSE FERNANDEZ PLAZA C. LABORAL
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
AGRUPACION CERTIFICADO PROFESIONAL
CERTIFICADO ESCOLARIDAD PROFESIONAL ESPECIALIDAD
CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO/UNIDAD [ SUPERIOR JERARQUICO SUBORDINADOS
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
CEMENTERIO OPERATIVOS CONCEJAL/A DELEGADO/A
ENCARGADO/A $° OPERATIVOS
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
FLEXIBLE-ADAPTADA A NO
ACTIVIDAD MUNICIPAL | MANANA o TARDE NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable del mantenimiento y conservacion del cementerio, asi como de efectuar los enterramientos.

TAREAS

- Mantenimiento general del Cementerio

- Limpieza y conservacion de las instalaciones del recinto.

- Inhumacién y exhumacion de restos.

- Cualquier otra tarca o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo

; Delagacion de Economfa y Hacienda
Formacion y Asesoramiento en RR.HH,
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

‘%? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYéJé\ITAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTQ%“ENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-OPE-079F/L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
, FUNCIONARIO/A CARRERA o
JEFE/A EQUIPO RSU LIBRE DESIGNACION ___C.LABORAL
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o .
EQUIVALENTE? 2 PERMISO CONDUCCION
CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
’ ’ ALCALDE/SA PRESIDENTE/A ’
DEPENDENCIAS PUBLICAS | ADMINISTRACION | CONCEJAL/A DELEGADO/A | SUPERVISION DE
GENERAL ENCARGADO/A §° OPERATIVOS PERSONAL
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
ORDINARIA MAS SERVICIO | MANANA/TARDE/ NO
LOCALIZABLE 365 DIAS/ANO NOCHE NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la correcta efecucion de los trabajos; del control y estado de los materiales, herramientas,
etc., asi como de la organizacion, distribucidn y supervisién de los trabajos a los subordinados.

TAREAS

- Reparto de trabajo.

- Revisar trabajos e instalaciones.

- Control de asistencia del personal a cargo.

- Compartir y colaborar con las tarcas de mantenimiento con ¢l resto del equipo del servicio.

- Cualquier otra tarea o funcion relacionada con 1a especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

L
Delegacion de Economia y Hacienda

diputacion de malaga 81 Formacién y Asesoramiento en RR.HH.




MANUAL DE GESTION Y

ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

@& ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTS%‘IEN TO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-OPE-097L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AYUDANTE ADMINISTRATIVO/A B | SALVADOR GUZMAN MARMOLEJO | FUNCIONARIO DE CARRERA
TITULACION ACADEMICA GRUPO_ ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
AGRUPACION )
CERTIFICADO ESCOLARIDAD PROFESIONAL OFIMATICA
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
INSTALACIONES ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
MUNICIPALES S OPERATIVOS CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

Responsable de desarrollar las tareas administrativas elementales encomendadas de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las indicaciones recibidas.

TAREAS

conllevan.

- Recepcion y remision de documentos a otros departamentos.
- Elaboracién y comunicacién de documentos bésicos, Cartas, notas de pedidos, etc.
- Realizacion de calculos elementales.
- Qestiones de archivo de los documentos del departamento, fisico e informatico.
- Comunicaciones internas y traslado de documentos entre departamentos.
- Manejo de equipos de ofimética (impresoras, fotocopiadoras, fax, etc.), y los programas informaticos que

- Tener actualizada la agenda del departamento, tanto telefénica como de direcciones, y de reuniones.
.- Poseer conocimiento de los departamentos de las Administraciones Publicas con los que esté mas
relacionada la seccion de que dependa.

- QGestidn basica de almacenes de material vario.
- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

diputacién de malaga
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

| DE RECURSOS HUMANOS
i ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYLUEITAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTAMIENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Foermacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-OPE-126L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
OFICIAL/A MANTENIMIENTO , ] !
SERVICIOS OPERATIVOS ANGEL VELA RODRIGUEZ CONTRATADO LABORAL FIJO
TITULACION ACADEMICA GRUPO | ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o CERTIFICADO PROFESIONAL
EQUIVALENTE 2 ESPECIALIDAD
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
DEPENDENCIAS SERVICIOS CONCEJAL/A DELEGADO/A
MUNICIPALES OPERATIVOS COORDINADOR/A DE SSO0
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de las tareas propias de las distintas especialidades de oficio para el mantenimiento de las
instalaciones y dependencias municipales.

TAREAS

- Efectuar reparaciones de deficiencias, desperfectos, averias.

- Reformas de dependencias, ventanas, paredes, etc.

- Reparacion y reposicién de canalizaciones, desagiies, bacheos, viales, aceras, alcantarillas, sefiales de
trafico, etc.

- Instalacién de mobiliario urbano: postes, farolas, fuentes, bancos, papeleras, etc.

- Compartir y colaborar con las tareas de mantenimiento con el resto del equipe de los servicios operativos,
tales como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, etc., asi como las propias para afrontar
situaciones de catdstrofes naturales o de otra naturaleza pero de forma urgente para la ciudadania.

- Cualquier otra tarea o funcion relacionada con la especialidad v categoria del Puesto de Trabajo

y
Delegacién de Economia y Hacienda
Formacidn y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

il DE RECURSOS HUMANOS
%y ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-OPE-127L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
OPERARIO/A CONDUCTOR/A SEBASTIAN GONZALEZ MORENO | CONTRATADO LABORAL FIJO
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
AGRUPACION ’
CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD PROFESIONAL PERMISO DE CONDUCCION
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
DEPENDENCIAS SERVICIOS CONCEJAL/A DELEGADO/A
MUNICIPALES OPERATIVOS COORDINADOR/A DE SSOO
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de llevar a cabo las tareas profesionales asignadas.

TAREAS

- Conducir vehiculos municipales.

- Compartir tareas de mantenimiento con el resto del equipo, tales como limpieza y cuidado de jardines,
conservacion de vias y edificios piblicos, montaje de casctas para la feria y otros eventos, retirada de
muebles de la via piblica, etc.

- Compartir v colaborar con las tarcas de mantenimiento con ¢l resto del equipo de los servicios operativos,
tales como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, ctc., asi como las propias para afrontar
situaciones de catastrofes naturales o de otra naturaleza pero de forma urgente para la ciudadania.

- Cualquier otra tarea o funcion relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

o
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

?? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AY{;J![:\ITAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNT;‘;%“ENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-OPE-128L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
OFICIAL/A ESPECIALISTA ’
CARPINTERO/A FCO. JAVIER TORRES ALVAREZ CONTRATADO LABORAL F1JO
TITULACION ACADEMICA GRUPO TITULACION | ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o C2 CERTIFICADO PROFESIONAL
EQUIVALENTE ESPECIALIDAD
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
DEPENDENCIAS SERVICIOS OPERATIVOS | CONCEJAL/A DELEGADO/A
MUNICIPALES COORDINADOR/A DE SSO0
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

tareas relacionadas con la especialidad de carpinteria.

- Responsable del mantenimiento y conservacion de edificios e instalaciones municipales en todas aquellas

TAREAS

- Realizar trabajos de carpinteria: puertas, ventanas, bastidores.
- Tareas de reparacion y mantenimiento en Colegios.
- Colaborar en tareas en Vias y Obras.

situaciones de catdstrofes naturales o de otra naturaleza pero de forma urgente para la cindadania
- Cualquier otra tarea o funcion relacionada con la especialidad y categoria del puesto de trabajo.

- Compartir y colaborar con las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos,
tales como montaje de escenarios, fraslado de mobiliario, enseres, etc., asi como las propias para afrontar

.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

N ’?? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
" EXCMO. AYLIRTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNT;;“ENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacién de Economia y
Ha(.:lenda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-QPE-129L Téenico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
OFICIAL/A FONTANERO/A OSCAR GARCIA POMBO C. LABORAL FIJO
TITULACION ACADEMICA GRUPO_ ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o CERTIFICADO PROFESIONAL
EQUIVALENTE c2 ___ESPECIALIDAD
CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO SUBORDINADOS
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
DEPENDENCIAS SERVICIOS CONCEJAL/A DELEGADO/A
MUNICIPALES OPERATIVOS COORDINADOR/A DE SSO0O
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de ejecutar las obras necesarias para el mantenimiento de las instalaciones municipales en la
especialidad de fontaneria.

TAREAS

- Mantenimiento de las instalaciones de agua y saneamiento de los edificios municipales.

- Reparacion de averias en la Red de suministro de aguas v saneamiento, asi como de las que surgen para el
correcto funcionamiento de los dispositivos relacionados con el agua y ¢l sancamiento de todas las
instalaciones y edificios municipales..

- Trabajos de fontaneria en obras de ampliacion y mejora de 1a red.

- Compartir y colaborar con las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos,
tales como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, etc., asi como las propias para afrontar
situaciones de catdstrofes naturales o de otra naturaleza pero de forma urgente para la ciudadania.

- Cualquier otra tarea o funcion relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

J ' '
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

re ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTQ;‘IENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacu’m Y ASESOI‘&IHI(‘J“O e€n
Recursos Humanos AALT-OPE-130L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
OPERARIO/A CONDUCTOR/A | BARTOLOME NARANJO AMORES | CONTRATADO LABORAL FIIO
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA PEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
AGRUPACION )
CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD PROFESIONAL PERMISO DE CONDUCCION
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD | SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
ALCALDE/SA
DEPENDENCIAS SERVICIOS PRESIDENTE/A
MUNICIPALES OPERATIVOS CONCEJAL/A DELEGADO/A
COORDINADOR/A DE $S00
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MARNANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

Responsable de llevar a cabo las tareas profesionales asignadas.

TAREAS

Conducir vehiculos municipales.

Compartir tareas de mantenimiento con el resto del equipo, tales como limpieza y cuidado de jardines,

conservacion de vias y edificios publicos, montaje de casetas para la feria y otros eventos, retirada de

muebles de la via publica, etc.

Compartir y colaborar con las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos,

tales como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, etc., asi como las propias para afrontar
situaciones de catstrofes naturales o de otra naturaleza pero de forma urgente para la ciudadania.

Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS
‘@? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AY[l)JII'E\ITAM!ENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNT;%‘IENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-OPE-131L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AYUDANTE/A ALBANIL JOSE ANTONIO MORALES FERNANDEZ C. LABORAL FIIO
TITULACION ACADEMICA GRUPO TITULACION | ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o 2 CERTIFICADO PROFESIONAL
EQUIVALENTE ESPECIALIDAD
CENTRO DE TRABAJO SERVICIQ/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
DEPENDENCIAS SERVICIOS OPERATIVOS | CONCEJAL/A DELEGADO/A
MUNICIPALES COORDINADOR/A DE SSO0
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de ejecutar las tareas propias de Ayudante de albaiiileria, todas aquellas que complementa la
actividad del Oficial Albafiil.

TAREAS

- Adelantar trabajo donde su superior lo crea conveniente.

- Enfoscado en bruto de paredes y muros,

- Replanteo de las tareas auxiliares.

- Carga y descarga de materiales.

- Echar hormigon.

- Vaciar camiones de hormigon.

- Compartir y colaborar con las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos,
tales como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, etc., asi como las propias para afrontar
situaciones de catastrofes naturales o de otra naturaleza pero de forma urgente para la ciudadania.

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

o
Delegacién de Economia y Hagienda
Formacién y Asesoramiento en RR.HH.

diputacién de malaga




ﬁ“

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYEJETAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
AYUNTAMIENTO
PROVINCIAL DE DE
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-AGE-020L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
OPERARIO/A SERVICIOS ) ,
GENERALES EXTERNO JUAN MARTIN RODRIGUEZ GODOY C LABORAL INDEFINIDO
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
AGRUPACION CERTIFICADO PROFESIONAL
CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD PROFESIONAL ESPECIALIDAD
CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO/GNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
DEPENDENCIAS OPERATIVOS CONCEJAL/A DELEGADO/A
MUNICIPALES ENCARGADO/A $° OPERATIVOS
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADC

RESPONSABILIDADES GENERALES

municipales.

Responsable del mantenimiento y la conservacién de mobiliarios y enseres de los edificios ¢ instalaciones

TAREAS

- Colocacién de letreros y nlimeros de sefializacion de calles.
- Trabajos de desinfeccién (insectos y roedores).
- Arreglos de todo tipo de enseres y mobiliarios de los edificios municipales.
- Encargado de la instalaci6n de toldos de la feria del pueblo y barriadas.
- Colaboracién en tareas de traslado de mobiliario y enseres.

- Arreglo de persianas.

- Tareas complementarias relacionadas con el funcionamiento de la feria
- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo

. M

diputaci6n de mataga
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

zr ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
’ EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNT;‘;%“ENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-AGE-039L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AYUDANTE ADMINISTRATIVO/A A | MARIA CANETE VARGAS C LABORAL FIJA
TITULACION ACADEMICA GRUPO_ ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
AGRUPACION OFIMATICA
CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD PROFESIONAL
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD | SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
INSTALACIONES PREVENCION RIESGOS | ALCALDE/SA PRSIDENTE/A
MUNICIPALES LABORALES CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA o TARDE NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de desarrollar las tareas administrativas de acuerdo con las indicaciones recibidas.

TAREAS

- Aplicar los conocimientos elementales burocraticos relacionados con la actividad del Servicio.

- Llevar a cabo la transcripciéon mecanogréifica de escritos diversos: acuerdos, resoluciones, oficios, etc.

- Colaborar en tareas de atencién al ciudadano.

- Colaborar en la cumplimentacion de los expedientes administrativos.

- Seguimiento de expedientes llevados a cabo con otras administraciones (Diputacidn, Junta de Andalucia,
gfc.).

- Registrar documentacion.

- Archivar documentacidn.

- Reparto de documentos.

- Manejar maquinaria ofimdtica.

- Apoyo a la actividad del servicio.

- Colaborar en tareas de apoyo administrativas relacionadas con otros Servicios Municipales.

- Llevar la agenda de su superior y su seguimiento.
- Cualquier otra tarea o funci6n relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo..

-, |
Delegacién de Economia y Hacienda
Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

e ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYI;J![:\ITAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNT;‘;;“ENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO PESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-RHU-001F Técnico Recursos Humanos 2013
~ PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
TECNICO/A GESTION RECURSOS FUNCIONARIO/A CARRERA o
HUMANOS VACANTE C.LABORAL
TITULACION ACADEMICA GRUPO TITULACION | ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA _ PUESTO DE TRABAJO
DIPLOMATURA A2 ESPECIFICA DEL PUESTO DE TRABAJO
CENTRO DE TRABAJO SERVICIQO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
ALCALDE/SA )
AYUNTAMIENTO RECURSOS HUMANOS PRESIDENTE/A SUPERVICION DE
CONCEJAL/A DELEGADO/A PERSONAL
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la gestion de la unidad administrativa, realizando, definiendo, repartiendo, y supervisando

el trabajo, segin las indicaciones de su superior, procedimientos establecidos y su iniciativa, con el fin de
que los trabajos administrativos se realicen en optimas condiciones de calidad, costo y oportunidad.

TAREAS

- Definir, realizar y supervisar con autonomia, delegada de su superior inmediato los trabajos administrativos
que comportan complejidad y responsabilidad, o que requieran una adaptacién o innovacién de métodos, y que
a criterio de la Corporacién requieran la existencia de esa aplicacion.
- Coordinar el trabajo de su unidad, distribuyéndolo y supervisandolo, responsabilizandose del mismo en
cantidad, calidad y plazo, y tomando en cada caso las medidas oportunas, consultando a su superior.

- Planificar el orden mas conveniente de ejecucion de los trabajos propios de su unidad y gjecutar la
preparacion y desarrollo de los mismos.
- Colaborar en la realizacion y aporte de los datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc.,
incluso los de contenido o proceso complejo.
- Informar y atender a los usuarios sobre cualquier asunto del Negociado.
- Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucién de tareas administrativas.

- Redaccién de pliegos, ordenanzas, normas y documentos similares, relacionados con ¢l departamento.

- Redactar notas interiores, diligencias y oficios de tramite con sujecion a las érdenes que se le den.

- Establecer las pautas a seguir en el control de seguimiento de expedientes, registro y archivo de actuaciones.
- Dar cuenta a su superior de todo documento que reciba y proponer, en su caso, el tramite que proceda.

- Manejo de equipos de ofimdtica (impresoras, fotocopiadoras, fax, etc,...) y los programas informaticos que

conllevan.

- Ayndar y colaborar en el departamento en el supuesto de acumulacién de tareas, cuando sea necesario.
- Cualquier oftra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

diputacion de malaga

Delegacién de Economfa y Hacienda
Formacién y Asesoramiento en RR.HH.



MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

‘%%‘ ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMOQ. AYBJEJTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNT%%‘IENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacion y Asesoramiento en
Recursos Humanes AALT-AGE-04% F/L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
JEFE/A EQUIPO LIMPIEZA ] FUNCIONARIO/A CARRERA o
EDIFICIOS PUBLICOS LIBRE DESIGNACION C.LABORAL
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o ,
EQUIVALENTE? 2 PERMISO CONDUCCION
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO SUBORDINADOS
) ) ALCALDE/SA PRESIDENTE/A ,
DEPENDENCIAS PUBLICAS | ADMINISTRACION CONCEJAL/A DELEGADO/A | SUPERVISION DE
GEBERAL ENCARGADO/A S° OPERATIVOS PERSONAL
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
FLEXIBLE-ADAPTADA A NO
ACTIVIDAD MUNICIPAL MANANA o TARDE PREFERENTE HABITUAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la correcta ejecucién de los trabajos; del control y estado de los materiales, herramientas,
etc., asi como de la organizacién, distribucién y supervisién de los trabajos a los subordinados.

TAREAS

- Reparto de trabajo.
- Revisar trabajos e instalaciones.

- Control de asistencia del personal a cargo.

- Compartir y colaborar con las tareas de mantenimiento con el resto del equipo del servicio.
- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

W ’M

diputacidn de malaga

Delegacitn de Economia y Hagienda
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS
ﬁ% ? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYB}EITAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTQ;“ENTO
MALAGA ALHAURN DE LA TORRE
Delegacién de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacion y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-SEC-009F Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
ADMINISTRACION GENERAL C | DANIEL DIAZ SOLER FUNCIONARIO INTERINO
TITULACION ACADEMICA GRUPO TITULACION | ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o ,
EQUIVALENTE 2 OFIMATICA
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
' ALCALDE/SA PRSIDENTE/A
AYUNTAMIENTO SECRETARIA CONCEJAL/A DELEGADO/A
SECRETARIO/A GENERAL
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de desarrollar las tareas administrativas de acuerdo con las indicaciones recibidas.

TAREAS

- Atencién personal y telefonica al ciudadano.

- Gestién de entrada y salida de documentos de la administracién.

- Recepcion y remision de documentos a otros departamentos.

- Informar sobre documentacién, tramites y estado de expedientes de su departamento.

- Elaboracién y comunicacién de cartas, requerimientos, certificados, notificaciones y cualquier documento
necesario para el departamento. ‘

- Realizacién de calculos elementales.

- Gestiones de archivo de los documentos del departamento, fisico e informatico.

- Comunicaciones internas y traslado de documentos entre departamentos.

- Manejo de equipos de ofimatica (impresoras, fotocopiadoras, fax, etc,...) y los programas informéticos
que conllevan.

- Ayuda personal al ciudadano en la cumplimentacién de solicitudes y demas documentacion.

- Recogida de informacién y documentacion estadistica.

- Tener actualizada la agenda del departamento, tanto telefonica como de direcciones, y de reuniones.

- Poseer conocimiento de los departamentos de las Administraciones Piblicas con los que esté mas
relacionada la seccién de que dependa.

- Disponer y aplicar los conocimientos en protocolo institucional

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

! ‘ i Delegacidn de Economfa y Hacienda
Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

% fg ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMQ. AYSEITAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
AYUNTAMIENTO
PROVINCIAL DE DE
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacioén y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-SEC-010F Técnico Recursos Humarnos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
ADMINISTRATIVO/A
ADMINISTRACION GENERAL [ VACANTE FUNCIONARIO DE CARRERA
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
BACHILLER SUPERIOR, FP Ii 0 ’
EQUIVALENTE Cl OFIMATICA AVANZADA
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
) ALCALDE/SA PRSIDENTE/A
AYUNTAMIENTO SECRETARIA CONCEJAL/A DELEGADO/A
SECRETARIQ/A GENERAL
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

Responsable de la tramitacién, control y seguimiento de los expedientes administrativos que se llevan en
el Servicio o se le encomienden.

TAREAS

- Atencién y asesoramiento al ciudadano, personal y telefénicamente.

- Realizacién y seguimiento de operaciones administrativas de todo tipo.

- Colaboracién en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc.

- Direccién y supervision del trabajo del puesto de Auxiliar, distribucién de tareas del mismo y resolucion
de los problemas operativos que plantea dicho puesto.

- Manejo de equipos informaticos.

- Convocatoria de reuniones.

- Recabar informacién y documentacién de los distintos negociados o servicios que se requieran.

- Auxilio en las tareas administrativas del Servicio.

- Recepcién de quejas, incidencias y reclamaciones de los ciudadanos.

- Coordinar inventario.

- Confeccionar memorias.

- Preparar los pedidos y presupuestos.

- Llevar la agenda de su superior y su seguimiento.

- Atender y visitar los organismos y administraciones oficiales.

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

; ~ I Delegacitn de Economfa y Hacienda
94 Formacion y Asescramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

B DE RECURSOS HUMANOS
' xz ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
~ e
! EXCMO. AYgngAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTQ;‘IENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Ha(-:lenda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-AGE-009F Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AGENTE ADMINISTRATIVO/A
ADMINISTRACION GENERAL | NURIA VALLEJO FONTALVA FUNCIONARIA DE CARRERA
TITULACION ACADEMICA GRUPO_ ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o ’ ,
EQUIVALENTE 2 OFIMATICA '
CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO/UNIDAD | SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
’ ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
AYUNTAMIENTO SECRETARIA CONCEJAL/A DELEGADO/A
SECRETARIO/A GENERAL
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
ORDINARIA MARNANA NORMAL NO SINGULAR

RESPONSABILIDADES GENERALES
- Responsable de desarrollar las tareas administrativas encomendadas que cumplimenten la tramitacion y

ejecucion de los expediente administrativos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las

indicaciones recibidas,
TAREAS

- Informacién al pablico personal y telefonicamente.

- Registro de entrada y de Salida de documentos.

- Cobro de Caja v control/justificacion.

- Apoyo a padrén.

- Entrega de Certificados.

- Informacién sobre empadronamiento y la general que demanden los ciudadanos.

|- Gestién de correos.

/|- Atencién Ventanilla Unica.

- Llevar la agenda de su superior v su seguimiento.

- Realizacion y seguimiento de operaciones administrativas de todo tipo.

- Colaboracion en la realizacidn y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios,
ete.

- Direccién y supervision del trabajo del puesto de Auxiliar, distribucién de tareas del mismo y
resolucion de los problemas operativos que plantea dicho puesto.

- Manejo de equipos informaticos.

- Convocatoria de reuniones.

- Recabar informacién y documentacion de los distintos negociados o servicios que se requieran.

- Auxilio en las tareas administrativas del Servicio.

- Recepcidn de quejas, incidencias y reclamaciones de los ciudadanos.

- Preparar subvenciones.

- Confeccionar memorias.

- Preparar los pedidos y presupuestos.

- Atender y visitar los organismos y administraciones oficiaies.

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad vy categoria del Puesto de Trabajo.

L _
Delegacién de Economia y Hacienda
Formacion y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

?ﬁ“ ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYgEITAMIENTO . PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNT]f;zﬂENTO
MALAGA i ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de )
Formacién y Asesoramiento en CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Recursos Humanos AALT-TES-004F Técnico Recursos Humaneos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
ADMINISTRACION GENERAL C | PABLO ROMERO SANCHEZ FUNCIONARIO INTERINO
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o _ ’
EQUIVALENTE - C2 OFIMATICA
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO SUBORDINADOS
, ALCALDE/SA PRSIDENTE/A
AYUNTAMIENTO ECONOMIA CONCEJAL/A DELEGADO/A
TESORERO/A GENERAL
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de desarrollar las tareas administrativas de acuerdo con las indicaciones recibidas.

TAREAS

- Atencién personal y telefonica al ciudadano.

- Gestidn de entrada y salida de documentos de la administracion.

- Seguimiento y control de los expedientes del departamento que se le encomiendes.

i |- Recepcidn y remisién de documentos a otros departamentos.

- Informar sobre documentacion, tramites y estado de expedientes de su departamento,

Elaboracién y comunicacién de cartas, requerimientos, certificados, notificaciones y cualquier documento

pecesario para el departamento.

- Realizacién de célculos elementales.

- Gestiones de archivo de los documentos del departamento, fisico ¢ informatico.

- Comunicaciones internas y traslado de decumentos entre departamentos.

- Manejo de equipos de ofimatica (impresoras, fotocopiadoras, fax, etc,...) y los programas informaticos
que conllevan.

- Ayuda personal al ciudadano en la cumplimentacién de solicitudes y demds documentacién.

- Recogida de informacién y documentacion estadistica.

Tener actualizada la agenda del departamento, tanto telefonica como de direcciones, y de reuniones.

Poseer conocimiento de los departamentos de las Administraciones Publicas con los que esté mas

relacionada la seccidén de que dependa.
- Disponer y aplicar los conocimientos en protocolo institucional
- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

’ ~ I Delegacién de Economia y Hacienda
Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJO

EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTQ;‘IENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacién de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-AGE-021F Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A o -
ADMINISTRACION GENERAL C | MARIA ANGELES GIL DELGADQ FUNCIONARIA INTERINA
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o ’
EQUIVALENTE 2 OFIMATICA
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
’ ALCALDE/SA PRESIDENTE/A
AYUNTAMIENTO TESORERIA CONCEJAL/A DELEGADO/A
TESORERO/A GENERAL
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de desarrollar las tareas administrativas de acuerdo con las indicaciones recibidas.

TAREAS

- Informacion al publico personal ¥

- Aplicar los conocimientos elementales burocréticos relacionados con la actividad del Servicio.

telefonicamente.

- Llevar a cabo la transcripcion mecanografica de escritos diversos: acuerdos, resoluciones, oficios, etc.

- Colaborar en tareas de atencion al ciudadano.
- Colaborar en la cumplimentacion de los expedientes administrativos.
- Seguimiento de expedientes llevados a cabo con otras administraciones (Diputacién, Junta de Andalucia,

etc.).
- Registrar documentacidn.
- Archivar documentacion.
- Reparto de documentos.
- Manejar maquinaria ofimética.
- Apoyo a la actividad del servicio.

- Llevar la agenda de su superior y su seguimiento.
- Colaborar en tareas de apoyo administrativas relacionadas con otros Servicios Municipales.
- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

diputacin de malaga
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

%? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYéJiE\ITAMJENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTQII}:‘IENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacidn y Asesoramiento en
Recursos Humaneos AALT-AGE-037L Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
MONITOR/A AUXILIAR OCIO Y
TIEMPO LIBRE FRANCISCO CAMPOS PALACIOS C. LABORAL INDEFINIDO
TITULACION ACADEMICA GRUPO TITULACION | ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA PUESTO DE TRABAJO
AGRUPACION CERTIFICADO PROFESIONAL
CERTIFICADO ESCOLARIDAD PROFESIONAL ESPECIALIDAD
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
INSTALACIONES ALCALDE/SA PRSIDENTE/A
MUNICIPALES TURISMO CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
PARTIDA MANANA/TARDE NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de desarrollar las actividades relacionadas con el turismo en el municipio.

TAREAS

- Informaci6n al publico personal y telefonicamente.

- Llevar a cabo las tareas administrativas de la delegacion.
- Atencién, seguimiento y ejecucion de programas pertenecientes a la concejalia de turismo.
- Elaboracién de programas para el fomento del turismo en el municipio.

- Controlar la correcta ejecucién de los programas de turismo.
- Controlar y atender a los usuarios de los distintos programas de actividades.

- Elaborar informe sobre el resultado de las actividades desarrolladas.

- Colabora en el disefio grafico de carterleria, programas, dipticos, catalogos y de los actos de fiestas.

- Archivo de documentos del area.
- Notas interiores.

- Gestionar el presupuesto de la Delegacién y la programacién de los eventos.

- Captacion de patrocinadores.
- QGestion de compras.
- Justificacion de los gastos.

- Supervisién de los medios materiales y humanos para la realizacion de eventos.

- Lievar la agenda de su superior.

- Cualquier otra tarea o f unci6n relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

M
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

e

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

EXCMO. AY[;JIE\JTAM!ENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE

EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
AYUNTAMIENTO
PROVINCIAL DE DE
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacion de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacion y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-AGE-014F Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
ADMINISTRATIVO/A
ADMINISTRACION GENERAL FRANCISCO JAVIER RUIZ VAL FUNCIONARIO DE CARRERA
TITULACION ACADEMICA. GRUPO TITULACION | ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA PUESTO DE TRABAJO
BACHILLER SUPERIOR, FP II o C1 OFIMATICA AVANZADA
EQUIVALENTE
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
ALCALDE/SA PRSIDENTE/A
AYUNTAMIENTO OMIC CONCEJAL/A DELEGADO/A
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES
- Responsable de la tramitacién, control y seguimiento de los expedientes administrativos que se llevan en

el Servicio o se le encomienden.

TAREAS
- Atencién y asesoramiento al ciudadano, personal y telefonicamente.

- Realizacién y seguimiento de operaciones administrativas de todo tipo.

- Colaboracién en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc.

- Direcci6n y supervisién del trabajo del puesto de Auxiliar, distribucién de tareas del mismo y resolucién
de los problemas operativos que plantea dicho puesto.

- Aplicar los conocimientos suficientes burocriticos relacionados con la actividad del Servicio

- Seguimiento de expedientes llevados a cabo con otras administraciones (Diputacion, Junta de Andalucia,

etc.).
- Manejo de equipos informéticos.
- Registro de entradas y salidas de documentos.
- Convocatoria de reuniones.
- Recabar informacién y documentacién de los distintos negociados o servicios que se requieran.
- Auxilio en las tareas administrativas del Servicio.
- Recepcion de quejas, incidencias y reclamaciones de los ciudadanos.
- Elaborar documentos administrativos: Convocatorias de 6rganos, redaccion de actas, certificaciones de
expedientes, etc.
- Preparar subvenciones.
- Confeccionar memorias.
- Preparar los pedidos y presupuestos.
- Llevar la agenda de su superior y su seguimiento.
- Atender y visitar los organismos y administraciones oficiales.
Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

Delegacién de Economia y Hacienda
Formacion y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

e DE RECURSOS HUMANOS
2E
EXCMO. AYUNTAMIENTO ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
ATSE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TCRRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTAMIENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegaciéon de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiente en
Recursos Humanes AALT-URB-018F Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO/A ]
DISCIPLINA URBANISTICA ANA MARTIN HOLGADO FUNCIONARIA DE CARRERA
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
| DIPLOMATURA o COMPLEMENTARIA ACTIVIDAD
BACHILLER SUPERIOR, FPII o A2/C1 PROFESIONAL
EQUIVALENTE OFIMATICA
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
ALCALDE/SA PRSIDENTE/A
AYUNTAMIENTO URBANISMO CONCEJAL/A DELEGADO/A
JEFE/A SERVICIO
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA EXCLUSIVA SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES

- Responsable de la tramitacién, control y seguimiento de los expedientes administrativos que se llevan en
el Servicio o se le encomienden.

TAREAS

- Atencion al pablico personal y telefonicamente.

. |- Distribucién y supervision de tareas.

/|- Tramitar los expedientes de la Unidad de Disciplina Urbanistica.

- Planificar y distribuir las tareas propias de los letrados y técnico de la Unidad.

- Seguimiento de todos los procedimientos de disciplina urbanistica.

- Redactar y someter a la firma texfos, documentos y expedientes normalizados o definidos por el
departamento.

- Asistir a los letrados en el desempefio de sus funciones.

- Las demas funciones conexas con las anteriores.

- Preparar propuestas del Concejal a la Junta de Gobierno Local.

- Confeccionar los expedientes para ser vistos en Junta de Gobierno Local

- Elaboracién de informes en materia de disciplina urbanisticas.

- Preparar propuesta de resolucién y resoluciones definitivas de los expedientes incoados.

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.

Delegacién de Economfa y Hacienda
Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

i DE RECURSOS HUMANOS
&%
EXCMO. AYUNTAMIENTO ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
AT PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
EXCMA. DIPUTACION DESCRIPCION PUESTO TRABAJO
PROVINCIAL DE AYUNTQ%”ENTO
MALAGA ALHAURIN DE LA TORRE
Delegacién de Economia y
Hacienda: Unidad de CODIGO PUESTO DESCRITO POR FECHA
Formacién y Asesoramiento en
Recursos Humanos AALT-URB-019F Técnico Recursos Humanos 2013
PUESTO DE TRABAJO TITULAR RELACION LABORAL
AGENTE AUXILIAR FUNCIONARIO/A CARRERA o
NOTIFICADOR/A AMBIENTALY | VACANTE C. LABORAL
URBANISTICO
TITULACION ACADEMICA GRUPO ESPECIALIZACION OBLIGATORIA DEL
EXIGIDA TITULACION PUESTO DE TRABAJO
GRADUADO ESCOLAR, FPI o
EQUIVALENTE C2 PERMISO DE CONDUCIR
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO/UNIDAD SUPERIOR JERARQUICO | SUBORDINADOS
INSTALACIONES ALCALDE/SA PRSIDENTE/A
MUNICIPALES URBANISMO CONCEJAL/A DELEGADO/A.
JEFE/A SERVICIO
JORNADA HORARIO DEDICACION TIPO DE PUESTO
NO
ORDINARIA MANANA NORMAL SINGULARIZADO

RESPONSABILIDADES GENERALES
Responsable de la supervision, control y vigilancia Medio Ambiental y el orden urbanistico, asi como el

tramite de otros documentos como Actas de inspeccion urbanisticas, tributarias y de vias publicas.

TAREAS
- Clasificar, notificar o entregar los documentos y avisos que deben Hegar a los ciudadanos.

- Realizar gestiones para localizar destinatartos.

- Entrega interna y externa de cartas, notificaciones y otros documentos.

- Vigilancia y control medio ambiental y urbanistica.

- Efectuar fotografias a infracciones urbanisticas y medio ambientales.

- Realizar Actas de inspeccién sobre cumplimiento figuras tributarias, urbanisticas, medioambientales y de
vias

- Publicas.

- Elaboracién de informes de Medio Ambiente, Urbanismo, Via Piblica, Vecinales, Inspecciones
Urbanisticas.

- Atencidn al pablico.

- Acompafiar al Juzgado de Paz, informar y trasladar para notificar.

- Servicios conjuntos con la Policia Local.

- Colocacién de Bandos, carteles y avisos vecinales.

- Notificaciones de convocatorias de sesiones plenarias.

- Colaboracién con Cuerpos y fuerzas del Estado.

- Colaboracién en temas de Padrén de Habitantes, Centro de Estadisticas LN.E.

- Colaboracién guarderia forestal de la Consejeria de Medio Ambiente.

- Colaboracidon con el SEPRONA, Guardia Civil.

- Colaboracion Guarda Fluvial, Cuenca Mediterranea.

- Cualauier otra tarea o funcion relacionada con la especialidad v categoria del Puesto de Trabajo.

CJ '
Delegacién de Economia y Hacienda
Formacion y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

‘??‘ ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION
EXCMO. AYUNTAMIENTO DE
DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE

4.- METODO DE VALORACION DE PUESTOS DE TRABAJO.
ACTAS DE CALIFICACION.-

En la medida en que la Modificacién de la Relacién de Puesto de
Trabajo del Ayuntamiento de Alhaurin de la Torre, objeto de estudio y
elaboracion en estas actuaciones, contenga la determinacién sobre
Complementos de Destino y Especifico, sera imprescindible que se realice una
clasificacion previa de los mismos, esto es, Descripcién y Valoracion, ya que,
como se especifica en el R.D. 861/86, retribuir las condiciones particulares de
los puestos de trabajo debe cumplir con el cardcter previo de realizar dicha

Valoracién de los Puestos de Trabajo.

Las responsabilidades y tareas que se realizan en los puestos,son, no
solo distintas de unos a ofros, sino que tienen un mayor o menor valor e
importancia. Asignar a cada uno su valor diferencial los hace distintos entre si,
y constituye una de las operaciones esenciales. Es la operacion mas dificil
pero, en cualquier caso, resulta imprescindible, de forma que con la valoracion
de puestos se completa la Relacion de Puestos de Trabajo.

Los procedimientos de valoracién son técnicas que, en base al analisis
de las caracteristicas del Puesto de Trabajo y al margen de las personas que lo
ocupen, intentan establecer dentro de su entorno organizativo, una relacién
equilibrada y objetiva entre dichas caracteristicas, legaimente compensable, y
la retribucion que elfla trabajador/a percibird por su desempefio.

Este sistema de valoracion de puesto de trabajo es un instrumento de
asignacion retributiva basado en estudios empiricos necesariamente evolutivo
para adaptarse a la nueva realidad a la que se pretenden modelizar y

reprodugir.

La sistematizacion de la valoracién de puestos de trabajo que se afronta,
se acoge al Método de Puntos por Factor, que a continuacion se describe en
toda su extension como comprensién de su aplicabilidad practica.

METODO DE PUNTOS POR FACTOR

Este sistema es hoy en dia el mas utilizado y difundido en muchos
paises, incluido Espafia. Aunque requiere mucha laboriosidad, ofrece una
mayor posibilidad de objetividad y de equidad.

! ~ I Delegacion de Economia y Haclenda
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

k¥ ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION
EXCMO, AYUNTAMIENTOQ DE
DE : PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

Se fundamenta en un tratamiento analitico de las caracteristicas de los
puestos de trabajo, a través de puntuar dentro de unos baremos determinados,
unos factores comunes a todos los puestos.

Para ello, se determinan previamente los distintos factores comunes que
se valoraran y las puntuaciones maximas y minimas que se podran asignar a
tales factores. Posteriormente, se definiran tanto el propio factor, como los
tramos de puntuacién del mismo, indicando en qué casos, situaciones o
caracteristicas determinadas se deberan aplicar tales puntuaciones.

Este sistema de valoracion de puestos de trabajo, responde a los
siguientes principios basicos:

- Aplicacién especifica a la problematica de las Entidades Locales.

- Objetividad vy estabilidad técnica de los factores de medicion
seleccionados.

- Ponderacion individual y equilibrio entre los factores en atencion a la
realidad social actual.

- Coherencia y adaptabilidad de los resultados a la esfructura
retributiva de la crganizacion.

- Sencillez y transparencia en su aplicacion
- Traduccion directa de resultados a compensacion econémica.

Estructuraciéon ¢n Factores.

Teniendo en cuenta las peculiaridades especificas de los colectivos de
los Entes Locales, su entorno juridico publico y muy especialmente la
valoracion social de Ia aportacion que sus trabajadores hacen a la
organizacion, se han seleccionado un grupo simplificado pero representativo de
factores, de acuerdo con la normativa legal que desarrolla el Complemento
Especifico, que por sus caracteristicas complementarias garantizan la mas
completa y correcta valoracidbn de los puestos, con independencia de su
actividad, destinc o modalidad contractual.

) Dichos factores seleccionados se pueden clasificar en las siguientes
Areas:

Area de Conocimientos o Dificultad Técnica:

+ Titulacién Académica o Profesional oficial.
o Estudios complementarios de Especializacién

¢ Experiencia practica concreta.

} ‘ I Delegacién de Economia v Hacienda
Formacion y Asesoramiento en RR.HH.
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‘%? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION
EXCMO. AYUNTAMIENTO DE
DE PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

Area de Responsabilidad:

+ Responsabilidad por “mando” o coordinacion de Recursos Humanos.

+ Responsabilidad por Repercusién en los resuliados de Ia
organizacion.

Area de Dificultad Laboral;

+ Nivel de Esfuerzo Intelectual necesario para desarrollar la actividad.
» Nivel de Esfuerzo Fisico necesario para desarrollar la actividad.

o Nivel de Penosidad que se debe soportar en el desarrollo de la
actividad.

« Nivel de Peligrosidad inevitable en el desarrollo de la acfividad.

Area de Dedicacion Laboral:

¢ Caracteristicas de la Jornada.
» Reégimen de dedicacion o incompatibilidad en la Organizacion.

A continuacion se presenta el formato del Método de Valoracion, que
servira de herramienta de analisis y evaluacion de los puestos de trabajo.

Descripcion de los conceptos:

FACTOR: Es uno de los 11 elementos comunes de referencia (o baremo) gue
se pondera en las valoraciones de los Puestos de Trabajo.

NIVEL: Mide los distintos grados de intensidad en la que se puede ponderar
(subdividir) un FACTOR.

DEFINICION DE NIVEL: Es la aclaracién técnica que permite diferenciar, los
distintos grados de intensidad de un nivel.

UTILIDADES PRACTICAS: Son ciertos elementos Utiles de referencia, que
pueden ayudar a determinar un NIVEL. Tales elementos de referencia no son
en absoluto determinantes de un NIVEL, ni pueden condicionarlo.

PUESTO TIPO: Son algunos ejemplos de aplicacion tipica de un Nivel.
Tampoco en ningdn caso, el indicar un ejemplo, puede obligar o condicionar
una calificacién inadecuada a la problematica o circunstancias de un puesto de

trabajo.

] ‘ I Delegacitn de Economia vy Hacienda
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

EXCMO. A%Ememo * ACTUALEZACIONP‘(J ys%%?%é??ﬂs% CI)_A RELACION DE
ALHAURIN DE LA TORRE
TABLA DE PUNTUACION DE FACTORES
FACTORES PUNTOS POR FACTOR Y NIVEL
1 2 3 4 5 6 7 8
A) TITULACION 100 | 200 | 300 | 400 | 500
B) ESPECIALIZACION | 0 25 50 100 | 200 | 300 | 400
C) EXPERIENCIA 0 25 50 75 100 | 150 | 200
D) MANDO 0 25 25 50 100 | 150 | 250
E) REPERCUSION 25 50 100 | 150 | 225 | 300 | 400 | 500
BB
G) ESFUERZO FiSICO | 0 25 50 75 100
H) PELIGROSIDAD 0 25 50 75 150
I) PENOSIDAD 0 25 50 75 100 | 125 | 150
J) JORNADA 0 50 50 75 75 125 | 150 | 175
K) DEDICACION 0 25 50 75 100 | 150 | 225 | 325

! ‘ l Delegacion de Economia y Hacienda

diputacion de malaga Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

El resultado final de la aplicacion del Método de Valoracion, se refleja en
un formato de ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO, que a razén de una
por cada puesto valorado, completan el contenido de este capitulo.

Los datos que comprenden esta ACTA DE CALIFICACION, son los
siguientes:

Cédigo Puesto: El que se ha determinado para cada Puesto descrito.

Fecha: La del afio del proceso técnico.

Denominacién Puesto de Trabajo: La que se corresponde con el contenido del
puesto descrito.

Factores: Relacién de los elementos comunes de referencia a los Puestos que
recoge el Método de Valoracion.

Nivel: EI nimero del grado de intensidad dentro dei Factor aplicado.

Puntos: Los puntos gue corresponden a ese grado dentro de la totalidad que
comprende el Factor aplicado.

Puntos de Calificacién: Total de puntos del Puesto de Trabajo una vez
acumulado las puntuaciones parciales de los Factores aplicados.

Observaciones Generales: cualquier situacién o circunstancias que por su
significado merezca destacar.

Firma Técnicos Asesores: Constancia fehaciente del Técnico/a Asesor que ha
aplicado el Método.

} ‘ l Delegacién de Economia y Hacienda

diputacitn de mialaga Formacitn y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTS%’HENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE
CODIGO PUESTO: AALT-AGE-036L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

ADMINISTRACION GENERAL C
FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITULACION 2 200
B) ESPECIALIZACION 2 25
C) EXPERIENCIA 1 0
D) MANDO 1 0
E) REPERCUSION 2 50
F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0
G) ESFUERZO FiSICO 1 0
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 1 0
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 275
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:
|
.,\

~

diputacién de malaga
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUN TQE‘IENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE -
CODIGO PUESTO: AALT-AGE-045F FECHA: 2013
DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AGENTE ADMINISTRATIVO/A
ADMINISTRACION GENERAL

FACTORES: NIVEL | PUNTOS

A) TITULACION 2 200

B) ESPECIALIZACION 3 50

C) EXPERIENCIA 3 50

D) MANDO 2 25

E) REPERCUSION 4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL 3 50

G) ESFUERZO FiSICO 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

I) PENOSIDAD 1 0

J) JORNADA 1 0

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0

PUNTOS DE CALIFICACION 525

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:
)

M

diputacidn de mélaga
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

‘%W ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYgngAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNT]*‘;;‘:“ENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE .
CODIGO PUESTO: AALT-AGE-046L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: MONITOR/A AUXILIAR OCIO Y TIEMPO LIBRE

FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITULACION 2 200
B) ESPECIALIZACION 1 0
C) EXPERIENCIA 1 0
D) MANDO 1 0
E) REPERCUSION 1 25
F) ESFUERZQ INTELECTUAL 1 0
G) ESFUERZO FiSICO 2 25
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 2 50
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 300
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:
i SN,
\\

M

diputacién de mataga <1
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

PUESTOS DE TRABAJO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

AYUNTAMIENTO
_ DE
ALHAURIN DE LA TORRE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-044F

FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AGENTE ADMINISTRATIVO/A

ADMINISTRACION GENERAL

FACTORES:

NIVEL

PUNTOS

A) TITULACION

2

200

B) ESPECIALIZACION

3

50

C) EXPERIENCIA

50

D) MANDO

25

E) REPERCUSION

150

F) ESFUERZO INTELECTUAL

50

G) ESFUERZQ FISICO

H) PELIGROSIDAD

I) PENOSIDAD

J) JORNADA

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD

PUNTOS DE CALIFICACION

525

OBSERVACIONES GENERALES:

FIRMA TECNICOS
ASESORES:

)

v

M

diputacion de malaga

-
N
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

e 4

=

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELAGION DE

EXCMO. AYUNTAMIENTO
OE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTS}E‘;‘IENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE -
CODIGO PUESTO: AALT-AGE-012F FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
ADMINISTRACION GENERAL C

FACTORES: NIVEL | PUNTOS

A) TITULACION 2 200

B) ESPECIALIZACION 2 25

C) EXPERIENCIA 1 + 0

D) MANDO 1 0

E) REPERCUSION 2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0

G) ESFUERZO FiSICO 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

I) PENOSIDAD 1 0

J) JORNADA 1 0

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0

PUNTOS DE CALIFICACION 275

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:

L/ 7

P

} » I Delegacién de Economfa y Hacienda

diputacién de mélaga Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

R ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

DE -
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTg}}:“ENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE
CODIGO PUESTO: AALT-AGE-040L FECHA: 2013
DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
ADMINISTRACION GENERAL C
FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITULACION 2 200
B) ESPECIALIZACION 2 25
C) EXPERIENCIA 1 0
D) MANDO j 1 0
E) REPERCUSION 2 50
F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0
G) ESFUERZO FisSICO 1 0
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 1 0
K) PEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 275
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:

; ~ I Delegacién de Economia y Hacienda
Formacién y Asesoramiento en RR.HH.

dipytacitn de malaga




EXCMQ. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSQOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-043L

FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

ADMINISTRACION GENERAL C

FACTORES:

NIVEL

PUNTOS

A) TITULACION

2

200

B) ESPECIALIZACION

2

25

C) EXPERIENCIA

D) MANDO

E) REPERCUSION

F) ESFUERZO INTELECTUAL

G) ESFUERZO FiSICO

H) PELIGROSIDAD

I) PENOSIDAD

J) JORNADA

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1

PUNTOS DE CALIFICACION

275

OBSERVACIONES GENERALES:

FIRMA TECNICOS
ASESORES:

(_/

M

diputacién de mélaga

Delegaci6én de Economia y Hacienda
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

PUESTOS DE TRABAJO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

AYUNTAMIENTO
DE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-022F

FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AGENTE ADMINISTRATIVO/A

ADMINISTRACION GENERAL

FACTORES:

NIVEL

PUNTOS

A) TITULACION

2

200

B) ESPECIALIZACION

3

50

C) EXPERIENCIA

50

D) MANDO

25

E) REPERCUSION

150

F) ESFUERZQ INTELECTUAL

50

G) ESFUERZO FiSICO

H) PELIGROSIDAD

I) PENOSIDAD

J} JORNADA

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD

PUNTOS DE CALIFICACION

525

OBSERVACIONES GENERALES:

FIRMA TECNICOS
ASESORES:

a3

/

M

diputacién de malaga

-
B
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMQO. AYUNTAMIENTO
el PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNT}*’)‘;“IENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE -
CODIGO PUESTO: AALT-AGE-006F FECHA: 2013
DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
ADMINISTRACION GENERAL B
FACTORES: NIVEL PUNTOS
A} TITULACION 2 200
B) ESPECIALIZACION 2 25
C) EXPERIENCIA : 1 0
D) MANDO 1 0
E) REPERCUSION 3 100
F) ESFUERZO INTELECTUAL 2 25
G) ESFUERZO FiSICO I 0
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 1 0
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 350
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:

M Delegacién de Economia y Haclenda

diputacion de malaga Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE

ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJO

AYUNT;;]I;“ENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE -
CODIGO PUESTO: AALT-AGE-015F FECHA: 2013
DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
ADMINISTRACION GENERAL B
FACTORES: NIVEL PUNTOS
A) TITULACION 2 200
B) ESPECIALIZACION 2 25
C) EXPERIENCIA 1 0
D) MANDO 1 0
E) REPERCUSION 3 100
F) ESFUERZO INTELECTUAL 2 25
G) ESFUERZO FiSICO 1 0
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 1 0
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 350
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:

M

diputacion de mélaga

Delagacion de Economia y Hagienda
Formacioén y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

O PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTﬁgﬂENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE .
CODIGO PUESTO: AALT-CAT-003F FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AYUDANTE DELINEANTE/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS
A) TITULACION 3 300
B) ESPECIALIZACION 2 25
C) EXPERIENCIA 2 25
D) MANDO 1 0
E) REPERCUSION 2 50
F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0
G) ESFUERZO FiSICO 1 0
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 1 0
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 400
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASES(.)%
\)
.

M

diputacion de malaga
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LAR
PUESTOS DE TRABAJO

ELACION DE

AYUNTAMIENTO
DE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-CEN-004L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AYUDANTE ADMINISTRATIVO/A B

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACION 1 100

B) ESPECIALIZACION 2 25

C) EXPERIENCIA 1 . 0

D) MANDO 1 0

E) REPERCUSION 3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL 2 25

G) ESFUERZO FISICO 1 0

H) PELIGROSIDAD I 0

I) PENOSIDAD 2 25

J) JORNADA 1 0

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0

PUNTOS DE CALIFICACION 275

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:

—

M

diputacion de midlaga
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

EXCMO. AY[;JIIE\ITAMIENTO . PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE

AYUNTﬁE“ENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALBAURIN DE LA TORRE .
CODIGO PUESTO: AALT-CUL-018L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: CONSERIJE

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACION 1 100

B) ESPECIALIZACION 1 0

C) EXPERIENCIA 2 25

D) MANDO s 2 25

E) REPERCUSION 2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0

G) ESFUERZO FiSICO 2 25

H) PELIGROSIDAD 1 0

) PENOSIDAD 2 25

J) JORNADA 4 75

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 2 25

PUNTOS DE CALYFICACION 350

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS

ASESORES:

/

] ‘ l Delegacién de Economia v Hacienda

diputacién de malaga Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TCRRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

PUESTOS DE TRABAJO

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

AYUNTAMIENTO
DE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-CUL-019F FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: CONSERJE

FACTORES:

NIVEL

PUNTOS

A) TITULACION

160

B) ESPECIALIZACION

]

C) EXPERIENCIA

25

D) MANDO

25

E) REPERCUSION

50

F) ESFUERZO INTELECTUAL

0

G) ESFUERZO FiSICO

25

H) PELIGROSIDAD

0

I) PENOSIDAD

25

J) JORNADA

75

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 2

25

PUNTOS DE CALIFICACION

350

OBSERVACIONES GENERALES:

FIRMA TECNICOS

ASESORES: /'
N

M

diputacién de malaga

Delegacién de Economia y Hacienda
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

b PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUN TSIF‘J“ENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE :
CODIGO PUESTO: AALT-CUL-020F FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: CONSERIE

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACION 1 100

B) ESPECIALIZACION 1 0

C) EXPERIENCIA 2 25

D) MANDO 2 25

E) REPERCUSION 2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0

G) ESFUERZO FiSICO 2 25

H) PELIGROSIDAD 1 0

I) PENOSIDAD 2 25

J) JORNADA 4 75

K) DPEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 2 25

PUNTOS DE CALIFICACION 350

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS

ASESORES:
/\
\,

M

diputacidn de malaga

Delegacién de Economia y Haclenda

Formaci6n y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

EXCMO. AYUNTAMIENTO
OF PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTS%‘IENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE -
CODIGO PUESTO: AALT-CUL-021F FECHA; 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: CONSERJE COLEGIO CON RESIDENCIA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACION 1 100

B) ESPECIALIZACION 1 0

C) EXPERIENCIA 2 25

D) MANDO 2 25

E) REPERCUSION 2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0

G) ESFUERZO FiSICO 2 25

H) PELIGROSIDAD i 0

I) PENOSIDAD 2 25

J) JORNADA 8 175

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 3 50

PUNTOS DE CALIFICACION 475

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS

ASESORES:
— N\
l
\,

M

diputacidn de malaga
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LATORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

PUESTOS DE TRABAJO

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

AYUNTAMIENTO
DE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-CUL-023L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: OFICIAL/A MANTENIMIENTO CULTURA

FACTORES:

NIVEL

PUNTOS

A) TITULACION

2

200

B) ESPECIALIZACION

2

25

C) EXPERIENCIA

25

D) MANDO

0

E) REPERCUSION

50

F) ESFUERZO INTELECTUAL

25

G) ESFUERZO FiSICO

50

H) PELIGROSIDAD

0

I) PENOSIDAD

50

J) JORNADA

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1

PUNTOS DE CALIFICACION

425

OBSERVACIONES GENERALES:

FIRMA TECNICOS
ASESORES:

d
| fg

M

diputacién de malaga
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

- ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

EXCMO. AYSEIE\ITAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

AYUNTS%’“ENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE -
CODIGO PUESTO: AALT-AGE-002F FECHA: 2013
DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION
GENERAL
FACTORES: NIVEL PUNTOS
A) TITULACION 3 300
B) ESPECIALIZACION 3 50
C) EXPERIENCIA 3 50
D} MANDO 2 25
E) REPERCUSION 4 150
F) ESFUERZO INTELECTUAL 3 50
G) ESFUERZO FiSICO 1 0
H) PELIGROSIDAD 1 0
) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 1 0
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 625
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:

l » l Delegacién de Fconomfa y Hacienda

diputacion de malaga Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

.

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

EXCMO, AYL\J/I\li;AMIENTO
hed PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNT]?]I;’-“ENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE
COPIGO PUESTO: AALT-AGE-025F FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: CONSERJE

FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITULACION 1 100
B) ESPECIALIZACION 1 0
C) EXPERIENCIA 2 . 25
D) MANDO 2 25
E) REPERCUSION 2 50
F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0
G) ESFUERZO FiSICO 2 25
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 2 25
J) JORNADA 1 0
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD i 0
PUNTOS DE CALIFICACION 250
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:

1 ‘ I Delsgacién de Economia y Hacienda
Formacion y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE .
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-051F

FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: TECNICO/A AUXILIAR ADMINISTRACION

GENERAL
FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITULACION 3 300
B) ESPECIALIZACION 2 25
C) EXPERIENCIA _ 2 25
D) MANDO j 2 25
E) REPERCUSION 2 50
F) ESFUERZO INTELECTUAL 2 25
G) ESFUERZO FiSICO 1 0
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 2 50
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 500
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS

ASESORES:
\

M

diputacién de mélaga
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

EXCMO. AYggTAM[ENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

AYUNTS%“ENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE .
CODIGO PUESTO: AALT-CUL-022L FECHA: 2013
DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: OFICIAL/A MANTENIMIENTO SERVICIOS
GENERALES
FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITULACION -2 200
B) ESPECIALIZACION 2 25
C) EXPERIENCIA 2 25
D) MANDO 1 0
E) REPERCUSION 3 100
F) ESFUERZO INTELECTUAL 2 25
G) ESFUERZ.O FiSICO ' 3 50
H) PELIGROSIDAD 2 25
I) PENOSIDAD 3 50
J) JORNADA 1 0
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 500
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:

} ‘ I Delegacién de Economfa v Hacienda

Formacién y Asesoramiento eén RR.HH.
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EXCMO, AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-026L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

FACTORES:;

NIVEL

PUNTOS

A) TITULACION

1

100

B) ESPECIALIZACION

1

C) EXPERIENCIA

D) MANDO

25

E) REPERCUSION

50

F) ESFUERZO INTELECTUAL

G) ESFUERZO FiSICO

25

H) PELIGROSIDAD

I) PENOSIDAD

J) JORNADA

50

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD i

PUNTOS DE CALIFICACION

250

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA

ASE

TECNICOS
SORES:

e

M

diputacitn de makaga
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTOQ: AALT-AGE-027L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITU}LACI(')N 1 100
B) ESPECIALIZACION 1 ]
C) EXPERIENCIA 1 0
D) MANDO 2 25
E) REPERCUSION 2 50
F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0
G) ESFUERZO FiSICO 2 25
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 2 50
K} DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 250
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:

M

diputacién de mataga
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

AYUNTQII}:’"ENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-028L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITULACION 1 100
B) ESPECIALIZACION 1 0
C) EXPERIENCIA 1 0
D) MANDO 2 25
E) REPERCUSION 2 50
F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0
G) ESFUERZO FiSICO 2 25
H) PELIGROSIDAD 1 0
I} PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 2 50
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 250
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS

ASESORES:

N

l ‘ I Delegacién de Economia y Hacienda
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

E3
ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

EXCMO. AY[lSléslTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

AYUNTQ;“IENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-029L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITULACION 1 100
B) ESPECIALIZACION 1 0
C) EXPERIENCIA 1 0
D) MANDO 2 25
E) REPERCUSION 2 50
F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0
G) ESFUERZO FiSICO 2 25
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 2 50
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 250
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS

ASESORES:

\

] ‘ ' Delegacion de Econornia v Haclenda
Formacion y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

PUESTOS DE TRABAJO

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

AYUNTAMIENTO
DE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-030F FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITULACION 1 100
B) ESPECIALIZACION 1 0
C) EXPERIENCIA 1 . 0
D) MANDO 2 25
E) REPERCUSION 2 50
F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0
G) ESFUERZO FiSICO 2 25
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 2 50
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 250
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:
\ ﬂ

M

diputacidn de malaga
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

EXCMO. AYSQTAMENTO* PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

AYUNTS%’“ENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE .
CODIGO PUESTO: AALT-AGE-031L FECHA; 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITULACION 1 100
B) ESPECIALIZACION 1 0
C) EXPERIENCIA . 1 0
D) MANDO ’ 2 25
E) REPERCUSION 2 50
F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0
G) ESFUERZO FiSICO 2 25
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 2 50
K} DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 250
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:

} » l Delegacién de Economia v Hacienda
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTOQ: AALT-AGE-032F FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

EACTORES:

NIVEL

PUNTOS

A) TITULACION

1

100

B) ESPECIALIZACION

1

0

) EXPERIENCIA

0

D) MANDO

25

E) REPERCUSION

50

F) ESFUERZO INTELECTUAL

G) ESFUERZO FiSICO

25

H) PELIGROSIDAD

I} PENOSIDAD

J) JORNADA

50

K) PEDICACION O INCOMPATIBILIDAD i

PUNTOS DE CALIFICACION

250

OBSERVACIONES GENERALES:

FIRMA TECNICOS
ASESORES:

A\

M

diputacién de malaga

Delegacién de Economia v Hacienda
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-033L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

FACTORES:

NIVEL

PUNTOS

A) TETULACION

1

100

B) ESPECIALIZACION

1

0

C) EXPERIENCIA

0

D) MANDO

25

E) REPERCUSION

50

F) ESFUERZO INTELECTUAL

G) ESFUERZO FisSICO

25

H) PELIGROSIDAD

D PENOSIDAD

J) JORNADA

50

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1

PUNTOS DE CALIFICACION

250

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA

ASE

TECNICOS
SORES:

M

diputacion de malaga
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xx

EXCMO. AYUNTAMIENTO
CE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNT;;;“ENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE :
CODIGO PUESTO: AALT-AGE-034L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITUPACI(’)N 1 100
B) ESPECIALIZACION 1 0
C) EXPERIENCIA 1 0
D) MANDO 2 25
E) REPERCUSION 2 50
F) ESFUERZO INTELECTUAL I 0
G) ESFUERZO FiSICO 2 25
H) PELIGROSIDAD 1 0
) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 2 50
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 250
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:

M

diputacion de malaga

Delegacion de Economia y Hacienda
148 Formacion v Asesorarmiento en RR.HH.




.

x®

EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNT]’;%“ENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE '
CODIGO PUESTO: AALT-AGE-035L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

FACTORES:

NIVEL

PUNTOS

A) TITULACION

1

100

B) ESPECIALIZACION

1

C) EXPERIENCIA

D) MANDO

25

E) REPERCUSION

50

F) ESFUERZO INTELECTUAL

G) ESFUERZO FiSICO

25

H) PELIGROSIDAD

I) PENOSIDAD

J) JORNADA

50

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1

PUNTOS DE CALIFICACION

250

OBSERVACIONES GENERALES:

N

FIRMA TECNICOS

ASESORES:/\

M

diputacibn de malaga

.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANGS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-042L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

FACTORES: NIVEL | PUNTOS

A) TITULACION 1 100

B) ESPECIALIZACION 1 0

C) EXPERIENCIA 1 0

D) MANDO 2 25

E) REPERCUSION 2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0

G) ESFUERZO FiSICO 2 25

H) PELIGROSIDAD 1 0

I) PENOSIDAD 1 0

J) JORNADA 2 50

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0

PUNTOS DE CALIFICACION 250

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESOR%

\\.

M

diputacion de malaga
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%@ MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTSIEV;HENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE
CODIGO PUESTO: AALT-AGE-019F FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: MONITOR/A ACTIVIDADES GENERALES

FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITULACION 2 200
B) ESPECIALIZACION 2 25
C) EXPERIENCIA | + 0
D) MANDO 1 0
E) REPERCUSION 2 50
F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0
G) ESFUERZO FiSICO 2 25
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 4 75
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 375
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:
\\

M
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

EXCMO. AYIlDJé\ITAMIENTO . PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

AYUNTS;’HENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE .
CODIGO PUESTO: AALT-AGE-041L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: OFICIAL/A MECANICO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS
A) TITULACION 2 200
B) ESPECIALIZACION 2 25
C) EXPERIENCIA 2 25
D) MANDO ’ 1 0
E) REPERCUSION 2 50
F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0
G) ESFUERZO FiSICO 2 25
H) PELIGROSIDAD 2 25
I) PENOSIDAD 3 50
J) JORNADA 5 75
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 475
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:
.
\
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

¥
ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

EXCMO. AY[l)Jé\ITAM!ENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

AYUN Tg;’“ENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE -
CODIGO PUESTO: AALT-AGE-050L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AYUDANTE SERVICIOS MULTIPLES

FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITULACION 1 100
B) ESPECIALIZACION 1 0
C) EXPERIENCIA 1 0
D) MANDO 1 0
E) REPERCUSION 1 25
F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0
G) ESFUERZO FISICO o 2 25
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 1 0
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 150
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICQ
ASESORES:
N,

! ~ I Delegacién de Economia y Hacienda
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO
e PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTg;’HENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE -
CODIGO PUESTO: AALT-ECO-012F FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: TECNICO/A ADMINISTRACION ESPECIAL

FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITULACION 4 400
B) ESPECIALIZACION 4 100
C) EXPERIENCIA 3 50
D) MANDO 2 25
E) REPERCUSION 5 225
F) ESFUERZO INTELECTUAL 4 75
G) ESFUERZO FiSICO 1 0
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA _ 1 0
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 875
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:

! » l Delegaci6n de Economfa y Hacienda
Formaci6n y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURS0S HUMANOS

w»
ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO
BE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNT;;%’HENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE .
CODIGO PUESTO: AALT-AGE-038L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: MONITOR/A DEPORTES

FACTORES: NIVEL PUNTOS
A) TITULACION 2 200
B) ESPECIALIZACION 2 25
C) EXPERIENCIA 2 25
D) MANDO 1 0
E) REPERCUSION 2 50
F) ESFUERZO INTELECTUAL 2 25
G) ESFUERZO FISICO 2 25
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 2 25
J) JORNADA 4 75
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 450
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:

l " ' Delegacién de Economia y Hacienda
Formacion y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

o PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTS%’“ENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE '
CODIGO PUESTO: AALT-AGE-053F FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: INGENIERO/A TECNICO/A

FACTORES: NIVEL | PUNTOS

A) TITULACION 4 400

B) ESPECIALIZACION 4 100

C) EXPERIENCIA 5 100

D) MANDO 1 0

E) REPERCUSION 5 225

F) ESFUERZO INTELECTUAL 4 75

G) ESFUERZO FiSICO 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

I) PENOSIDAD 1 0

J) JORNADA 1 0

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0

PUNTOS DE CALIFICACION 900

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:/

M

diputacion de malaga
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

EXOMO fui ;MIENTO ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
A PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

AYUNTﬁ]T;“ENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE .

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-013L FECHA: 2013
DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AYUDANTE/A ADMINISTRATIVO/A A
FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITULACION 1 100
B) ESPECIALIZACION 2 25
C) EXPERIENCIA 2 25
D) MANDO 2 25
E) REPERCUSION 3 100
F) ESFUERZO INTELECTUAL 2 25
G) ESFUERZO FiSICO 1 0
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 2 25
J) JORNADA 1 0
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 325
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:/1

M
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELA
PUESTOS DE TRABAJO

CiON DE

AYUNTAMIENTO
DE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-052L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AYUDANTE/A ADMINISTRATIVO/A A

FACTORES:

NIVEL

PUNTOS

A) TITULACION

1

100

B) ESPECIALIZACION

2

25

C) EXPERIENCIA

D) MANDO

E) REPERCUSION

100

F) ESFUERZO INTELECTUAL

25

G) ESFUERZO FiSICO

25

H) PELIGROSIDAD

25

I) PENOSIDAD

J) JORNADA

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1

PUNTOS DE CALIFICACION

325

OBSERVACIONES GENERALES:

FIRMA TECNICOS
ASESORES:

M

diputacion de mdlaga
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
bE -
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-019L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: OPERARIO/A ENTERRADOR/A

FACTORES:

NIVEL PUNTOS

A) TITULACION

1

100

B) ESPECIALIZACION

2

25

C) EXPERIENCIA

0

D) MANDO

0

E) REPERCUSION

50

F) ESFUERZO INTELECTUAL

G) ESFUERZO FISICO

50

H) PELIGROSIDAD

25

I) PENOSIDAD

100

J) JORNADA

50

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1

PUNTOS DE CALIFICACION

400

OBSERVACIONES GENERALES:

\f\\

FIRMA TECNICOS
ASESORES:

M
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% MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYIljJé\ITAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNngﬂENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE -
CODIGO PUESTO: AALT-OPE-079F/L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: JEFE/A EQUIPO RSU

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACION -2 200

B) ESPECIALIZACION 2 25

C) EXPERIENCIA 2 25

D) MANDO 5 100

E) REPERCUSION 3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0

G) ESFUERZO FiSICO ' 2 25

H) PELIGROSIDAD 2 25

I) PENOSIDAD 3 50

J) JORNADA 5 75

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0

PUNTOS DE CALIFICACION 625

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS

ASESORES:

/

l b l Delegacion de Economia y Hacienda
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

-2
ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

DE
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUN TgyIENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE .
CODIGO PUESTOQ: AALT-OPE-097L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AYUDANTE/A ADMINISTRATIVO/A B

FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITULACION 1 100
B) ESPECIALIZACION 2 25
C) EXPERIENCIA 1 0
D) MANDO 1 0
E) REPERCUSION 3 100
F) ESFUERZO INTELECTUAL 2 25
G) ESFUERZO FiSICO 1 0
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 2 25
J) JORNADA 1 0
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 275
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:
\ J)//

I ‘ I Delegacion de Economia y Hacienda
Formacidn y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

DE PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNT;%“IENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE
CODIGO PUESTO: AALT-OPE-126L FECHA: 2013
DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: OFICIAL/A MANTENIMIENTO SERVICIOS
OPERATIVOS
FACTORES; NIVEL PUNTOS
A) TITULACION 2 200
B) ESPECIALIZACION 2 25
C) EXPERIENCIA 2 25
D) MANDO 1 0
E) REPERCUSION 2 50
F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0
G) ESFUERZO FiSICO 3 50
H) PELIGROSIDAD 2 25
1) PENOSIDAD 3 50
J) JORNADA 1 0
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 425
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:
\\ JX\

M
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

EXCMO. AYEl)Jé\ITAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

AYUNTQ%/“ENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE -
CODIGO PUESTO: AALT-OPE-127L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: OPERARIO/A CONDUCTOR/A

FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITULACION I 100
B) ESPECIALIZACION 2 25
C) EXPERIENCIA 2 25
D) MANDO 1 0
E) REPERCUSION 2 50
F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0
G) ESFUERZO FiSICO 3 50
H) PELIGROSIDAD 2 25
) PENOSIDAD 4 75
J) JORNADA 1 0
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 350
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:
J
\‘«.

S
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

P
ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

AYUNTSE“IENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE -
CODIGO PUESTO:; AALT-OPE-128L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: OFICIAL/A ESPECIALISTA CARPINTERO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACION 2 200

B) ESPECIALIZACION 2 25

C) EXPERIENCIA 2 25

D) MANDQ 1 0

E) REPERCUSION 2 50

F) ESFUERZOQ INTELECTUAL 2 25

G) ESFUERZO FiSICO 3 50

H) PELIGROSIDAD 2 25

I) PENOSIDAD 3 50

J) JORNADA 1 0

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0

PUNTOS DE CALIFICACION 450

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS

ASESORES:
\____/’
\
M Delegacién de Economia y Hacienda
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DE
ALHAURIN BE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-OPE-129L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: OFICIAL/A FONTANERO/A

FACTORES:

NIVEL

PUNTOS

A) TITULACION

2

200

B) ESPECIALIZACION

2

25

C) EXPERIENCIA

25

D) MANDO

E) REPERCUSION

50

) ESFUERZOQ INTELECTUAL

25

G) ESFUERZO FiSICO

50

H) PELIGROSIDAD

25

I) PENOSIDAD

30

J) JORNADA

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1

PUNTOS DE CALIFICACION

450

OBSERVACIONES GENERALES:

FIRMA TECNICOS
ASESORES:

A

M
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EXCMO. AYLJNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANQOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

o . PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTSEHEN TO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE -
CODIGO PUESTO: AALT-OPE-130L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: OPERARIO/A CONDUCTOR/A

FACTORES:

NIVEL PUNTOS

A) TITULACION

1

100

B) ESPECIALIZACION

2

25

C) EXPERIENCIA

25

D) MANDO

E) REPERCUSION

50

F) ESFUERZO INTELECTUAL

G) ESFUERZO FiSICO

50

H) PELIGROSIDAD

25

I) PENOSIDAD

75

J) JORNADA

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD

PUNTOS DE CALIFICACION

350

OBSERVACIONES GENERALES:

FIRMA TECNICOS
ASESORES:

—

M
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUNT;;‘:"EN TO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE -
CODIGO PUESTO: AALT-OPE-131L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AYUDANTE/A ALBANIL/A

FACTORES: NIVEL | PUNTOS

A) TITULACION .2 200

B) ESPECIALIZACION 2 25

C) EXPERIENCIA 2 25

D) MANDO 1 0

E) REPERCUSION 2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0

G) ESFUERZO FiSICO 3 50

H) PELIGROSIDAD 1 0

) PENOSIDAD 3 50

J) JORNADA 1 0

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0

PUNTOS DE CALIFICACION 400

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS

ASESORES:

/

M
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTSE’“ENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-020L

FECHA.: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: OPERARIO/A SERVICIOS GENERALES

EXTERNO

FACTORES:

NIVEL

PUNTOS

A) TITULACION

1

160

B) ESPECIALIZACION

2

25

C) EXPERIENCIA

o

D) MANDO

0

E) REPERCUSION

50

F) ESFUERZO INTELECTUAL

G) ESFUERZO FiSICO

75

H) PELIGROSIDAD

I) PENOSIDAD

75

J) JORNADA

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD

PUNTOS DE CALIFICACION

325

OBSERVACIONES GENERALES:

FIRMA TECNICOS
ASESORES:

M

diputacion de mélaga
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-039L

FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AYUDANTE ADMINISTRATIVO/A A

FACTORES:

NIVEL

PUNTOS

A) TITULACION

1

100

B) ESPECIALIZACION

2

25

C) EXPERIENCIA

25

D) MANDO

25

E) REPERCUSION

100

F) ESFUERZQ INTELECTUAL

25

G) ESFUERZO FiSICO

H) PELIGROSIDAD

I) PENOSIDAD

J) JORNADA

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD

PUNTOS DE CALIFICACION

325

OBSERVACIONES GENERALES:

FIRMA TECNICOS
ASESORES:

"]

/

M
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJO

DE
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTS;‘IENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE
CODIGO PUESTO: AALT-RHU-001F FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: TECNICO/A GESTION RECURSOS HUMANOS

FACTORES:

NIVEL PUNTOS

A) TITULACION

4

400

B) ESPECIALIZACION

4

100

C) EXPERIENCIA

50

D) MANDO

25

E) REPERCUSION

225

F) ESFUERZO INTELECTUAL

75

G) ESFUERZO FiSICO

H) PELIGROSIDAD

I) PENOSIDAD

J) JORNADA

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1

PUNTOS DE CALIFICACION

875

OBSERVACIONES GENERALES:

FIRMA TECNICOS
ASESORES:

h

M

diputacién de malaga
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANQOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

kel PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTS%/HENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-049F/L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: JEFE/A EQUIPO LIMPIEZA EDIFICIOS PUBLICOS

FACTORES:

NIVEL

PUNTOS

A) TIFULACION

1

100

B) ESPECIALIZACION

2

25

C) EXPERIENCIA

25

D)y MANDO

25

E) REPERCUSION

50

F) ESFUERZO INTELECTUAL

25

G) ESFUERZO FiSICO

25

H)} PELIGROSIDAD

25

I) PENOSIDAD

0

J) JORNADA

50

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 3

50

PUNTOS DE CALIFICACION

400

OBSERVACIONES GENERALES:

FIRMA TECNICOS
ASESORES:

|

Y

M

diputacidén de malaga
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTS%’IIEN TO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE -
CODIGO PUESTO: AALT-SEC-009F FECHA: 2013
DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
ADMINISTRACION GENERAL C
FACTORES: NIVEL PUNTOS
A) TITULACION 2 200
B) ESPECIALIZACION 2 25
C) EXPERIENCIA 1 s 0
D) MANDO 1 0
E) REPERCUSION 2 50
F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0
G) ESFUERZO FISICO 1 0
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 1 0
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 275
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:

M

diputacién de malagn
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

‘%? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO., AYUNTAMIENTO
DE . PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTSE“IEN TO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALBAURIN DE LA TORRE -
CODIGO PUESTO: AALT-SEC-010F FECHA: 2013
DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION
GENERAL
FACTORES: NIVEL PUNTOS
A) TITULACION 3 300
B) ESPECIALIZACION 3 50
C) EXPERIENCIA . 3 50
Fi
D) MANDO 2 25
E) REPERCUSION 4 150
¥) ESFUERZO INTELECTUAL 3 50
G) ESFUERZO FiISICO 1 0
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 1 0
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 625
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:

M

diputacién de malaga
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'
EXCMO. AYUNTAMIENTO

DE
ALHAURIN DE LA TORRE

DE RECURSOS HUMANOS

PUESTOS DE TRABAJO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

AYUNTAMIENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

DE

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-009F

FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A
ADMINISTRACION GENERAL

FACTORES:

NIVEL

PUNTOS

A) TITULACION

2

200

B) ESPECIALIZACION

3

50

Cy EXPERIENCIA

50

D) MANDO

25

E) REPERCUSION

150

F) ESFUERZO INTELECTUAL

50

G} ESFUERZO FiSICO

H) PELIGROSIDAD

I) PENOSIDAD

J) JORNADA

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD

PUNTOS DE CALIFICACION

525

OBSERVACIONES GENERALES:

FIRMA TECNICOS
ASESORES:

M
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

OF PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNT]‘;;’HEN TO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE -
CODIGO PUESTO: AALT-TES-004F FECHA; 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

ADMINISTRACION GENERAL C

FACTORES:

NIVEL PUNTOS

A) TITULACION

2

200

B) ESPECIALIZACION

2

25

C) EXPERIENCIA

D) MANDO

E) REPERCUSION

F) ESFUERZO INTELECTUAL

G) ESFUERZO FiSICO

H) PELIGROSIDAD

I) PENOSIDAD

J) JORNADA

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD

PUNTOS DE CALIFICACION

275

OBSERVACIONES GENERALES:

FIRMA TECNICOS
ASESORES:

AJ\/“

M
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURS0S HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-021F

FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

ADMINISTRACION GENERAL C

FACTORES:

NIVEL

PUNTOS

A) TITU{.,ACION

2

200

B) ESPECIALIZACION

2

25

C) EXPERIENCIA

0

D) MANDO

0

E) REPERCUSION

50

F) ESFUERZO INTELECTUAL

G) ESFUERZO FISICO

H) PELIGROSIDAD

) PENOSIDAD

J) JORNADA

K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1

PUNTOS DE CALIFICACION

275

OBSERVACIONES GENERALES:

FIRMA TECNICOS
ASESORES:

M

diputaciin de malaga
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-037L FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: MONITOR/A AUXILIAR OCIO Y TIEMPO LIBRE

FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITULACION 1 100
B) ESPECIALIZACION 2 25
C) EXPERIENCIA 2 25
D) MANDO 1 0
E) REPERCUSION 2 50
F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0
G) ESFUERZO FIiSICO 2 25
H) PELIGROSIDAD 1 0
) PENOSIDAD 2 25
J) JORNADA 4 75
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 325
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:

M

diputacion de malaga
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

T
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALMAURIN DE LA TORRE

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

AYUNTQ;‘E‘IENTO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE -
CODIGO PUESTO: AALT-AGE-014F FECHA: 2013
DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION
GENERAL
FACTORES: NIVEL PUNTOS
A) TITULACION 3 300
B) ESPECIALIZACION 3 50
C) EXPERIENCIA 3 50
D) MANDO 2 25
E) REPERCUSION 4 150
F) ESFUERZOQ INTELECTUAL 3 50
G) ESFUERZO FiSICO 1 0
H) PELIGROSIDAD I 0
I) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 1 0
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 625
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:

; b l Delegacién de Economia y Hacienda
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUN ngﬂEN TO ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO
ALHAURIN DE LA TORRE -
CODIGO PUESTO: AALT-URB-018F FECHA: 2013
DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: RESPONSABLE ADMINISTRATIVO/A GESTION
TRIBUTARIA
FACTORES: NIVEL PUNTOS
A) TITULACION 4 400
B) ESPECIALIZACION 4 100
C) EXPERIENCIA 5 <« 100
D) MANDO 2 25
E) REPERCUSION 5 225
F) ESFUERZO INTELECTUAL 4 75
G) ESFUERZO FiSICO 1 0
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 1 0
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 6 150
PUNTOS DE CALIFICACION 1.075
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:
N
I ~ I Delegacion de Economia y Hacienda
179 Formacién y Asesoramiento en RR.HH,

diputacién de malaga

T RN A A e



EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE -
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZAGION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

ACTA DE CALIFICACION DEL PUESTO

ALHAURIN DE LA TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-URB-019F

FECHA: 2013

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO: AGENTE AUXILIAR NOTIFICADOR/A

AMBIENTAL Y URBANISTICO
FACTORES: NIVEL | PUNTOS
A) TITULACION 2 200
B) ESPECIALIZACION 2 25
C) EXPERIENCIA ‘ 1 0
D) MANDO ’ 1 0
E) REPERCUSION 2 50
F) ESFUERZO INTELECTUAL 1 0
G) ESFUERZO FiSICO 1 0
H) PELIGROSIDAD 1 0
I) PENOSIDAD 1 0
J) JORNADA 1 0
K) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD 1 0
PUNTOS DE CALIFICACION 275
OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TECNICOS
ASESORES:
/

~
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w MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

T ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

5.- ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE PUESTOS
DE TRABAJO POR TRASLADO DE PUESTOS ENTRE DELEACIONES Y
POR AMORTIZACION Y/O CREACION DE OTROS PUESTOS.

FICHAS RELACION PUESTOS TRABAJO.

La Relacion de Puestos de Trabajo, es la expresién ordenada y
comprensiva del conjunto de puestos de trabajo tratados y caracterizados por
pertenecer al Ayuntamiento de Alhaurin de la Torre, que deberan ser
desempefados por funcionarios/as y personal laboral, de acuerdo con la
detallada descripcion de las caracteristicas y requisitos especificados de los
mismos. (articulo 74 del Estatuto del Empleado Piblico (Ley 7/2007).

La Relacion de Puestos de Trabajo, tiene por finalidad y objetivo
establecer un sistema de carrera basado en los puestos y en las retribuciones a
estos asignados. La Relacién no sélo es la descripcién de lo que hay, sino
también instrumento de creacion, modificacién, refundicion o supresién de
puestos de trabajo, ya que todas estas operaciones se realizaran a través de la
misma, con lo que se le convierte en instrumento de modificacion de la
estructura de puestos. Y ello, sin que las respectivas normas y materias sobre
la organizacién administrativa puedan determinar las unidades, sus
competencias, funciones y tareas, pero sin que ello condicione, en ningdn caso,
el nimero de dotaciones y las caracteristicas retributivas reflejadas en la

Relacion.

Actualizar y Modificar la Relacion de Puesto de Trabajo en el
Ayuntamiento de Alhaurin de la Torre, ademas de cumplir con un mandato
legal y con lo expresado anteriormente, constituira una herramienta que
facilitara la planificacion y toma de decisiones sobre:

- Racionalizar y adecuar las estructuras de la organizacién.
- Continuar trabajando con el sistema de Puesto de Trabajo.
- Utilizar medios mas agiles y flexibles en la gestién del personal.

En resumen, ademés de ser un elemento organizativo esencial para la
Administracién Local, jugara un papel clarificador fundamental en la relacién
laboral de los/as empleados/as con aquella, y al mismo tiempo servira para
seguir construyendo ulteriores mejoras en el ambito de los recursos humanos

del Ayuntamiento.

La Relacién de Puestos de Trabajo busca una mayor eficacia en ia
operatividad y practicidad, sin olvidar su papel clarificador y de
complementariedad.

] ‘ I Delegacién de Economia v Hacienda
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

'g% ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

La Relacion de Puestos de Trabajo se materializa en una coleccién de
fichas, a razén de una por Puesto, en las que se incluye la Denominacion del
Puesto de Trabajo, el Codigo Asignado a cada uno, Nimero de Puestos, Ios
Requisitos exigidos para su desempefio, la Forma de Provisién y las
Retribuciones que le corresponde. En su funcionamiento también se considera
como un instrumento técnico de ordenacion. Se presenta en un formato tnico,
recogiendo el contenido previsto en la Ley 30/84 y el articulo 74 del Estatuto
del Empleado Publico, y que es el siguiente: Cédigo y Denominacion del
puesto, Nuimero de Titulares analogos a ese Puesto, Grupo, Nivel,
Complemento Especifico (Total de Puntos en lo que se ha valorado el Puesto)
y/lo Complemento Personal Transitorio, Valor Punto Valoracion Puesto en €uro,
Forma de Provisién, Titulacién, Especializacién, Jornada, Dedicacién o
Incompatibilidad, Otros Requisitos, Plazas que pueden ocuparlas, Escala,
Subescala y/o Clase. Se completa este contenido con la Responsabilidad
General, las Tareas mas significativas y el Tipo (Singularizado/No
Singularizado) del Puesto de Trabajo que se recoge en la Ficha de Descripcion
del Puesto de Trabajo, formando un todo con el resto de Requisitos.

] b’ I Delegacién de Economia y Hacienda
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F
EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANQS

PUESTOS DE TRABAJO

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

AYUNTQE"IENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA ]
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-036L, | N° PUESTOS:

GENERAL C

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION

REQUISITOS DE DESEMPENO:

FUNCIONARIOS/AS: 8]

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 12

C) TITULACION ACADEMICA:
D) ESPECIALIZACION:

E) JORNADA:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:

' GRUPO: C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: SI

GRADUADO ESCOLAR, FP 16 EQUIVALENTE

OFIMATICA

ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL

G) OTROS REQUISITOS: A EXTINGUIR NIVEL DESTINO 12
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 599,25 €
COMPLEMENTO DESTINO 260,07 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 209,81 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 19,07 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL l 1.088,21 ] €
TOTAL PUNTOS: I 275 |
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €
M Delegacién de Economia v Hacienda
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

g
ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

EXCMO. AYggTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

AYUNTg%‘IENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA ]
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-045F | N° PUESTOS: 4

DENOMINACION DEL PUESTO: AGENTE ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION
GENERAL

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

GRUPO: C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE:
LABORALES: SI

. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 18

C) TITULACION ACADEMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP I § EQUIVALENTE
D) ESPECIALIZACION: OFIMATICA-CURSO ESPECIALIZACION
E) JORNADA: ORDINARIA
¥) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL
G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 599,25 €
COMPLEMENTO DESTINO 394,79 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 400,55 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL | 1.394,59 | €
TOTAL PUNTOS: I 525
VALOR PUNTO / EURO: f 9,1554| €
] ; I Delegacién de Economia y Hagjenda i
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% MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJO

AYUN TS::“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA )
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-046L. | N° PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTO: MONITOR/A AUXILIAR OCIO Y TIEMPO LIBRE

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 12

GRUPO: C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE:

LABORALES: S1

C) TITULACION ACADEMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP 16 EQUIVALENTE
D) ESPECIALIZACION:
. FLEXIBLE — ADAPTADA A ACTIVIDAD
E} JORNADA: MUNICIPAL
F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: { NORMAL
G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 599,25 €
COMPLEMENTO DESTINO 260,07 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 228,89 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL l 1.088,21 ] €
TOTAL PUNTOS: | 300 |
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €
; ; l Delegacién de Economia v Hacienda
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

‘%? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNT%EHENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA ]
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-044F | N° PUESTOS: 4

DENOMINACION DEL PUESTO: AGENTE ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION

GENERAL

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL

REQUISITOS DE DESEMPENG:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:

FUNCIONARIOS/AS: SI
GRUPO: C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: y
LLABORALES: SI
F. EVENTUALES: NO
B) NIVEL DE DESTINO: 18
C) TITULACION ACADEMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP 1 6 EQUIVALENTE
D) ESPECIALIZACION: OFIMATICA-CURSOQ ESPECIALIZACION
E) JORNADA: ORDINARIA

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISION: LEGISLACION

RETRIBUCION:
SALARIO BASE 599,25 €
COMPLEMENTO DESTINO 304,79 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 400,55 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL l 1.394,59 | €

TOTAL PUNTOS: i 525 |
VALOR PUNTO / EURO: ] 9.1554 | €

M
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

i O o
ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYéngTAMlENTOq PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTSEHENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA ]
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-012F | N° PUESTOS: 8

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION
GENERAL C

REQUISITOS DE DESEMPENG:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

GRUPO: C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE:
LABORALES: ) SN

i
F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 10

C) TITULACION ACADEMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP I 6 EQUIVALENTE
D) ESPECIALIZACION: OFIMATICA
E) JORNADA: ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 599,25 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 209,81 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL I 1.024,25| €
TOTAL PUNTOS: [ 275 |
VALOR PUNTO / EURO: I 9,1554 | €
] ‘ l Delegacién de Economia y Hacienda
187 Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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"
EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

o PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTS;‘:“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA i
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-040L | N° PUESTOS: 8

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION
GENERAL C

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINOG: 12

C) TITULACION ACADEMICA:
D) ESPECIALIZACION:

E) JORNADA:

GRUPO: C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE:

LABORALES: SI

GRADUADO ESCOLAR, FP 16 EQUIVALENTE

OFIMATICA

ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD:

NORMAL

G) OTROS REQUISITOS: A EXTINGUIR NIVEL DESTINO 12
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 59925 €
COMPLEMENTO DESTINO " 260,07 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 209,81 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 38,15 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL | 1.107,28 | €
TOTAL PUNTOS: | 275 |
VALOR PUNTO / EURO: [ 9,1554 | €
] ‘ l Delegacitén de Economia v Hacienda
188 Formacion y Asesoramiento en RR.HH,
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL

AYUNT;’)‘]E“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA i
TORRE CODIGO PUESTO; AALT-AGE-043L | N° PUESTOS: 8
DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION
GENERAL C
REQUISITOS DE DESEMPENOQ:
A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI
GRUPO: C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE;
LABORALES: SI
F.EVENTUALES:  NO
B) NIVEL DE DESTING: 12
C) TITULACION ACADEMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP 1 6 EQUIVALENTE
D) ESPECIALIZACION: OFIMATICA
E) JORNADA: ORDINARIA

G) OTROS REQUISITOS: A EXTINGUIR NIVEL DESTINO 12
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 59925 €
COMPLEMENTO DESTINO 260,07 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 209,81 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 19,07 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL I 1.088,21 €
TOTAL PUNTOS: I 275
VALOR PUNTO / EURO: | 0,1554 | €
’ ~ I Delegacién de Economfa y Hacienda
ﬁ Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

? ? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABA Jo

DE
ALHAURIN DE LA TORRE

AYUNT%%“IENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA ]
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-022F | N° PUESTOS: 4

DENOMINACION DEL PUESTO: AGENTE ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION
GENERAL

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:;
FUNCIONARIOS/AS:  SI

‘ GRUPO: C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE:

LABORALES: SI

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 18

C) TITULACION ACAPEMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP I 6 EQUIVALENTE
D) ESPECIALIZACION: OFIMATICA-CURSOS ESPECIALIZACION
E) JORNADA: ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 599,25 €
COMPLEMENTO DESTINO 394,79 €
COMPLEMENTQ ESPECIFICO 400,55 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 351,57 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL l 1.746,16 | €
TOTAL PUNTOS: B 525|
VALOR PUNTO / EURO: [ 9,1554 | €
} ‘ l Delegacién de Economia v Hacienda
190 Formacion y Asesoramiento en RR.HH,
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJO

AYUNT%%‘IENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA )
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-006F | N° PUESTOS: 2

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION
GENERAL B

REQUISITOS DE DESEMPERNO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS: ST

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 13

C} TITULACION ACADEMICA;
D) ESPECIALIZACION:

E) JORNADA:

GRUPO: C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE:
LABORALES: SI

GRADUADO ESCOLAR, FP 1 6 EQUIVALENTE

OFIMATICA

ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD:

NORMAL

G) OTROS REQUISITOS: A EXTINGUIR NIVEL DESTINO 13
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 599,25 €
COMPLEMENTO DESTINO 282,53 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 267,03 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 19,07 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL l 1.167,89 | €
TOTAL PUNTOS: I 350 |
VALOR PUNTO / EURO: L 9,1554 Ie
l ~ l Delegacién de Economia y Haclenda
191 Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE |LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA
TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-015F N° PUESTOS: 2

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION

GENERAL B

FUNCIONARIOS/AS:
GRUPO:
ESCALA:
SUBESCALA:
CLASE:

LABORALES:

F. EVENTUALES:

B) NIVEL DE DESTINO:

D) ESPECIALIZACION:

E) JORNADA:

C) TITULACION ACADEMICA:

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL

REQUISITOS DE DESEMPENOQ;

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:

SI

CZ/D
ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL

AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES

GRADUADO ESCOLAR, FP 1 6 EQUIVALENTE

OFIMATICA

ORDINARIA

G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 59925 €
COMPLEMENTO DESTINO 260,07 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 267,03 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL I 1.126,35] €
TOTAL PUNTOS: I 350
VALOR PUNTO / EURO: | 91554 €
! ~ l Delegacién de Fconomia y Hagienda
diputacion de mataga Jgg_ Formacién y Asesorarniento en RR.HH.




e
@ MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS
S ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

DE
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNng‘IENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA R
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-CAT-003F | N° PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTO: AYUDANTE DELINEANTE

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS; SI

GRUPO: Cc1c
ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA: TECNICA
CLASE: AUXILIAR )
LABORALES: SI
F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL. DE DESTINO:; 14

C) TITULACION ACADEMICA; GRADUADO ESCOLAR, FP I 6 EQUIVALENTE
D) ESPECIALIZACION:
E) JORNADA: ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 720,02 €
COMPLEMENTO DESTINO 305,01 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 305,18 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL [ 1.330,21] €
TOTAL PUNTOS: I 400 |
VALOR PUNTO / EURO: f 9,1554 ) €
] ‘ l Delegagion de Economia vy Hacienda
193 Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

EXCMO. AYUNTAMIENTO. PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

AYUNTﬁ%’-ﬂENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA .
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-CEN-004L, | N° PUESTOS: 2

DENOMINACION DEL PUESTO: AYUDANTE ADMINISTRATIVO/A B

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS: Sl

GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  SUBALTERNA/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: )

F.EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 10

C) TITULACION ACADEMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD
D) ESPECIALIZACION; OFIMATICA
E) JORNADA: ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISION: LEGISLACION

RETRIBUCION:
SALARIO BASE 548,47 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 200,81 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 38,15 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL I 1.011,62 | €

TOTAL PUNTOS: I 275 |
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €

i ~ I Delegacion de Economia y Hacienda
Formaci6n y Asesoramiento en RR.HH,

diputacién de malaga 194




% MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

?? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTQ;‘:’"ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA ]
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-CUL-018F | N° PUESTOS: 4

DENOMINACION DEL PUESTO: CONSERJE

REQUISITOS DE DESEMPENO:;

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  SUBALTERNA/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: SI

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 12

C) TITULACION ACADEMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD
D) ESPECIALIZACION;
E) JORNADA: PARTIDA: MANANA/TARDE

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |PREFERENTE ESPORADICA

G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE | 54847 €
COMPLEMENTO DESTINO 260,07 €
COMPLEMENTOQ BSPECIFICO 267,03 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 54,12 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL ] 1.129,69 | €
TOTAL PUNTOS: l 350 |
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €

I/ B
Y,
Delegacién de Economia y Hacienda

diputacién de malaga Formacion y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

ity DE RECURSOS HUMANOS
X% LIZACION Y MODI ON DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO ACTUALIZACI PUESOTE())gggquRANB Aﬁc%A ELA

DE
ALHAURIN DE LA TORRE

AYUNT;’)‘;“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA )
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-CUL-019F | N° PUESTOS: 4

DENOMINACION DEL PUESTO: CONSERJE

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO:; 14

GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  SUBALTERNA/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: i |

C) TITULACION ACADEMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD
D) ESPECIALIZACION:
E) JORNADA; PARTIDA: MANANA/TARDE

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |PREFERENTE ESPORADICA

G) OTROS REQUISITOS: A EXTINGUIR NIVEL DESTINO 14
[ FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 54847 €
COMPLEMENTO DESTINO 305,01 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 267,03 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 287,97 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL I 1.408,48 | €
TOTAL PUNTOS: | 350 |
VALOR PUNTO / BURO: B 9,1554) €
L '
Delegacion de Economia y Hacienda
196 Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA
TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-CUL-020F N°*PUESTOS: 4

DENOMINACION DEL PUESTO: CONSERJE

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | PREFERENTE ESPORADICA

REQUISITOS DE DESEMPENQ:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:

FUNCIONARIOS/AS:  SI
* GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  SUBALTERNA/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: SI
F. EVENTUALES: NO
B) NIVEL DE DESTINO: 14
C) TITULACION ACADEMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD
D) ESPECIALIZACION;
E) JORNADA: PARTIDA: MANANA/TARDE

G) OTROS REQUISITOS: A EXTINGUIR NIVEL DESTINO 14

FORMA DE PROVISION: LEGISLACION

RETRIBUCION:
SALARIO BASE 548,47 €
COMPLEMENTO DESTINO 305,01 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 267,03 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 167,86 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL I 1.288,37 | €

TOTAL PUNTOS: l 350
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €

M
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% MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

; DE RECURSOS HUMANOS
% y ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

DE
ALHAURIN DE LA TORRE

AYUNTQ;‘:’“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA ]
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-CUL-021F | N° PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTO: CONSERJE COLEGIO CON RESIDENCIA

REQUISITOS DE DESEMPENQ:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA:  SERVICIOS ESPECIALES

CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: SI

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 14

C) TITULACION ACADEMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD

D) ESPECIALIZACION:

, TURNICIDAD CERRADA INCLUYENDO
E) JORNADA: NOCHES Y FESTIVOS

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | PREFERENTE HABITUAL

G) OTROS REQUISITOS: A EXTINGUIR NIVEL DESTINO 14

FORMA DE PROVISION: LEGISLACION

RETRIBUCION:
SALARIO BASE 54847 €
COMPLEMENTO DESTINO 305,01 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 362,40 €
COMPLEMENTOQ PERSONAL TRANSITORIO 76,83 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL I 1.292,71 | €

TOTAL PUNTOS: [ 475
VALOR PUNTO / EURO: ] 9,1554 | €

] ‘ I Delagacién de Economia y Hacienda
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

DE
ALHMAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTISA;‘;“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA .
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-CUL-023L, | N° PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTO: OFICIAL/A MANTENIMIENTO CULTURA

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS: SI

B) NIVEL DE DESTINO: 10

C) TITULACION ACADEMICA:

GRUPO: C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: S1
F. EVENTUALES: NO

GRADUADO ESCOLAR, FP [ 6 EQUIVALENTE

CERTIFICADO PROFESIONAL

D) ESPECIALIZACION: ESPECIAL IDADES

E) JORNADA: ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD; |NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISION: LEGISLACION

RETRIBUCION;
SALARIO BASE 599,25 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 324,25 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 19,07 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

[ 1.157,77] €

TOTAL MENSUAL
TOTAL PUNTOS: 425|
VALOR PUNTO / EURO: 9,1554 | €
’ ‘ l Delegacitn de Economia v Hacienda
199 Formacitn y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

o PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTﬁ;‘:‘IENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA ]
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-002F | N° PUESTOS: 7

DENOMINACION DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION GENERAL

| F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A} PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:

FUNCIONARIOS/AS:  SI
GRUPO: Cl/C
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA: ADMINISTRATIVA/TECNICA
CLASE: AUXILIAR )
LABORALES: SI
F. EVENTUALES;: NO
B) NIVEL DE DESTINO: 18
- . ) BACHILLER SUPERIOR, FP 1 §
C) TITULACION ACADEMICA: BQUIVALENTE
D) ESPECIALIZACION: OFIMATICA-CURSO ESPECIALIZACION
E) JORNADA: ORDINARIA

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISION; LEGISLACION

RETRIBUCION:
SALARIO BASE 720,02 €
COMPLEMENTO DESTINO 394779 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 476,84 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 2,56 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL l 1.594,21 | €

TOTAL PUNTOS: | 625 |
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €

M

diputacién de malaga

Delegacién de Economia y Hacienda
200 Formacidn y Asesoramiento en RR.HH.




R

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

B DE RECURSOS HUMANOS

g

o ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTQ%‘IENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA )

TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-025F | N° PUESTOS: 4

DENOMINACION DEL PUESTO: CONSERJE

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:

FUNCIONARIOS/AS:  SI
GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA: SUBALTERNA/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: SL
F. EVENTUALES: NO
B) NIVEL DE DESTINO: 14
C) TITULACION ACADEMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD
D) ESPECIALIZACION:
E} JORNADA: ORDINARIA

G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 548,47 €
COMPLEMENTO DESTINO 305,01 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 190,74 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 151,39 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL | 1.195,61] €
TOTAL PUNTOS: I 250 |
VALOR PUNTO / EURO: l 9,1554 | €
} ‘ I Delegacién de Economia y Hacienda
201 Formaclén y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

AYUNTS;‘J’HENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA )
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-051F | N° PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTO: TECNICO/A AUXILIAR ADMINISTRACION GENERAL

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

GRUPO: cl/c
ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA: TECNICA
CLASE:

LABORALES: S1

F, EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 18

BACHILLER SUPERIOR, FP II 6

C) TITULACION ACADEMICA: EQUIVALENTE
D) ESPECIALIZACION: CURSO ESPECIALIZACION

. FLEXIBLE-ADAPTADA A ACTIVIDAD
E) JORNADA: MUNICIPAL

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL

:\' )

G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 720,02 €
COMPLEMENTO DESTINO 394,79 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 38148 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 76,30 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL [ 1.572,58 | €
TOTAL PUNTOS: | 500 |
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €
F ‘ l Delegacién de Economia y Hacienda

diputacién de malaga 202 Formacién y Asesoramiento en RR.HH.




EXCMOQ. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

oE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTQ%"ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA ,
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-CUL-022L. | N° PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTO: OFICIAL/A MANTENIMIENTO SERVICIOS GENERALES

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 10

GRUPO: C2/D

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA:  SERVICIOS ESPECIALES

CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: SI

C) TITULACION ACADEMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP 1 6 EQUIVALENTE
. CERTIFICADO PROFESIONAL

D) ESPECIALIZACION: ESPECIAL IDADES

E) JORNADA: ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISION: LEGISLACION

RETRIBUCION:
SALARIO BASE 59925 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 381,48 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL I 119592 | €

TOTAL PUNTOS: | 500 |
VALOR PUNTO / EURO: f 9,1554 | €

diputacion de malaga 203
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EXCMO. AYL\JNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA
TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-026L N° PUESTOS: 11

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL

REQUISITOS DE DESEMPENQ:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:

FUNCIONARIOS/AS:  SI
¢ GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E — C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: SI
F. EVENTUALES: NO
B) NIVEL DE DESTINO: 10
- . . GRADUADO ESCOLAR, FP 16 EQUIVALENTE
C) TITULACION ACADEMICA: / CERTIFICADO ESCOLARIDAD
D) ESPECIALIZACION:
. FLEXIBLE — ADAPTADA A ACTIVIDAD
E) JORNADA: MUNICIPAL

G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 59925 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 190,74 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 152,59 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL I 1.157,77] €
TOTAL PUNTOS: l 250 |
VALOR PUNTO / EURO: I 91554 €
} ~ I Delegacitn de Economia v Hacienda
& Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA
TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-027L N® PUESTOS: 11

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

FUNCIONARIOS/AS:
GRUPO:
ESCALA:
SUBESCALA:
CLASE:

LABORALES:

F. EVENTUALES:

B} NIVEL DE DESTINO:

D) ESPECIALIZACION:

E) JORNADA:

G) OTROS REQUISITOS:

C) TITULACION ACADEMICA:

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL

REQUISITOS DE DESEMPENO;

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:

SI
AGRUPACION PROFESIONAL/E — C2/D

ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES

PERSONAL OFICIOS

SI

NO

10

GRADUADO ESCOLAR, FP 1 6 EQUIVALENTE
/ CERTIFICADO ESCOLARIDAD

FLEXIBLE — ADAPTADA A ACTIVIDAD
MUNICIPAL

FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 599,25 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 190,74 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 152,59 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL l 1.157,77 | €
TOTAL PUNTOS: I 250 |
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €
] » l Delegacién de Economia vy Hacienda
205 Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

e PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTﬁ;’HENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA ]
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-028L | N° PUESTOS: 11

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

REQUISITOS DIt DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS: S

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 10

C) TITULACION ACADEMICA:

GRUPO:; AGRUPACION PROFESIONAL/E — C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS

LABORALES: St

GRADUADO ESCOLAR, FP 16 EQUIVALENTE

/ CERTIFICADO ESCOLARIDAD
D) ESPECIALIZACION:
) FLEXIBLE — ADAPTADA A ACTIVIDAD
E) JORNADA: MUNICIPAL
F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL
G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 548,47 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 190,74 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 57,22 €
COMPLEMENTOQ DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL l 1.011,62 | €
TOTAL PUNTOS: I 250 ]
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €

~

diputacion de malaga 206

Dgleaacién de Fconomia v Hacienda

Formacion y Asesoramiento en RR.HH.




EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTS;’HENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA ]
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-029L | N° PUESTOS: 11

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS: SI

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 10

C) TITULACION ACADEMICA:
D) ESPECIALIZACION:

E) JORNADA:

GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E — C2/D

ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES

CLASE: PERSONAL OFICIOS ,é
LABORALES;: SI

GRADUADO ESCOLAR, FP 1 6 EQUIVALENTE
/ CERTIFICADO ESCOLARIDAD

FLEXIBLE — ADAPTADA A ACTIVIDAD
MUNICIPAL

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD:

NORMAL

G) OTROS REQUISITOS: A EXTINGUIR NIVEL DESTINO 14
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 59925 €
COMPLEMENTO DESTINO 305,01 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 190,74 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 152,59 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL I 1.247,59 | €
TOTAL PUNTOS: I 250 |
VALOR PUNTO / EURO: l 9,1554 [ €
! ~ l Delegacién de Economia y Hacienda
207 Fomacidn y Asesoramiente en RR.HH.
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% MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

, DE RECURSOS HUMANOS
P
e ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

EXCMO. AYI;JEITAM'ENTO- PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

AYUNT;‘)‘E“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA i
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-030F | N° PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E — C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: SI ;

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 10

. : . GRADUADOQ ESCOLAR, FP 16 EQUIVALENTE
C) TITULACION ACADEMICA: / CERTIFICADO ESCOLARIDAD

D) ESPECIALIZACION;

, FLEXIBLE — ADAPTADA A ACTIVIDAD
E} JORNADA: MUNICIPAL

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL

() OTROS REQUISITOS: A EXTINGUIR NIVEL DESTINO 14

FORMA DE PROVISION: LEGISLACION

RETRIBUCION:
SALARIO BASE 54847 €
COMPLEMENTO DESTINO 305,01 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 190,74 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 348,43 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL I 1.392,64 | €

TOTAL PUNTOS: | 250 |
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €

! ‘ l Delegacién de Econgmfa y Hacfenda
diputacion de malaga Formacién y Asesoramiento en RR.HH.




DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTS%'HENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA R
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-031L | N° PUESTOS: 11

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL

REQUISITOS DE DESEMPENO:
A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI
GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E — C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE; PERSONAL OFICIOS
LABORALES: SI
F. EVENTUALES: NO
B) NIVEL DE DESTINQ: 10
. . ) GRADUADO ESCOLAR, FP 1 6 EQUIVALENTE
C) TITULACION ACADEMICA: / CERTIFICADO ESCOLARIDAD
D) ESPECIALIZACION:
. FLEXIBLE — ADAPTADA A ACTIVIDAD
E) JORNADA: MUNICIPAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISION: LEGISLACION

RETRIBUCION:
SALARIO BASE 548,47 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 190,74 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 57,22 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL | 1.011,62 | €

TOTAL PUNTOS: I 250 |
VALOR PUNTO / EURO: | 91554 | €

M
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

S PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTQE‘"ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA )
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-032F | N° PUESTOS: 11

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN GCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

B) NIVEL DE DESTINO: 10

C) TITULACION ACADEMICA:

GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E — C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: SI
F. EVENTUALES: NO

GRADUADO ESCOLAR, FP 1 6 EQUIVALENTE

/ CERTIFICADO ESCOLARIDAD
D) ESPECIALIZACION:
. FLEXIBLE — ADAPTADA A ACTIVIDAD
E} JORNADA: MUNICIPAL
F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL
G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 599,25 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 190,74 €
COMPLEMENTOQ PERSONAL TRANSITORIO 152,59 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTQO €
TOTAL MENSUAL | 1.157,77) €
TOTAL PUNTOS: | 250 |
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €
1 ‘ l Delegacién de Economia y Hacienda
210 Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUN TﬁEIENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA )
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-033L | N° PUESTOS: 11

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 10

C) TITGULACION ACADEMICA:

* GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E - C2/D
ESCALA; ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS

LABORALES: SI

GRADUADO ESCOLAR, FP 1 6 EQUIVALENTE

/ CERTIFICADO ESCOLARIDAD
D) ESPECIALIZACION:
FLEXIBLE — ADAPTADA A ACTIVIDAD
E) JORNADA: MUNICIPAL
F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL
G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 548,47 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 190,74 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 95,37 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL | 1.049,77 | €
TOTAL PUNTOS: | 250 |
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €

M
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

A PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNT&I;’HENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA
TORRE. CODIGO PUESTO: AALT-AGE-034L, | N° PUESTOS: 11

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 10

C) TITULACION ACADEMICA;

GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E — C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: St

GRADUADO ESCOLAR, FP 16 EQUIVALENTE

diputacion de malaga

/ CERTIFICADO ESCOLARIDAD
D) ESPECIALIZACION:
FLEXIBLE — ADAPTADA A ACTIVIDAD
E) JORNADA: MUNICIPAL
F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL
G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 599,25 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 190,74 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 152,59 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL | 1.157,77] €
TOTAL PUNTOS: l 250 |
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €
)
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212 Formacion y Asesoramiento en RR.HH.




MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

EXCMO. AYUNTAMIENTO

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNng“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-035L | N° PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

B) NIVEL DE DESTINO: 10

C) TITULACION ACADEMICA:

GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E — C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: SI
F. EVENTUALES; NO

GRADUADO ESCOLAR, FP 1 6 EQUIVALENTE

/ CERTIFICADO ESCOLARIDAD
D) ESPECIALIZACION:
FLEXIBLE — ADAPTADA A ACTIVIDAD
E) JORNADA: MUNICIPAL
F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL
G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 548,47 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 190,74 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 228,89 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL ] 1.183,28 | €
TOTAL PUNTOS: | 250
VALOR PUNTO / EURO: I 9,1554 | €
! ‘ I Delegacién de Economia v Hacienda
213 Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

EXCMO. AYUHTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTI*‘;B“:“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA -
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-042L. | N° PUESTOS: 11

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR SERVICIOS MULTIPLES

REQUISITOS DE PESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 10

GRUPO: C2/D

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA:  SERVICIOS ESPECIALES

CLASE: PERSONAL QFICIOS
LABORALES: SI

C) TITULACION ACADEMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP 1 6 EQUIVALENTE
D) ESPECIALIZACION:
FLEXIBLE — ADAPTADA A ACTIVIDAD
E) JORNADA: MUNICIPAL
F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL
G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 599,25 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 190,74 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 152,59 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL l 1.157,77] €
TOTAL PUNTOS: I 250 |
VALOR PUNTO / EURO: | 91554 | €
! ‘ l Delegacion de Economia y Hadienda
214 Fomacion y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE .
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA
TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-AGE-019F N* PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTO: MONITOR/A ACTIVIDADES GENERALES

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL

REQUISITOS DE DESEMPENO:
A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:

FUNCIONARIOS/AS:  SI
GRUPO: C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE:
LABORALES: SL,
F.EVENTUALES:  NO
B) NIVEL DE DESTINO: 12
C) TITULACION ACADEMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP 1 6 EQUIVALENTE
. CERTIFICADO PROFESIONAL
D) ESPECIALIZACION: ESPECIAL IDADES
E) JORNADA: PARTIDA: MANANA/TARDE

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISION: LEGISLACION

RETRIBUCION:
SALARIO BASE 59925 €
COMPLEMENTO DESTINOG 260,07 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 286,11 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL l 1.145,43 | €

TOTAL PUNTOS: | 375 |
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €

M
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

el PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNT]‘;;’HENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA .
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-041L | N° PUESTOS: 3

DENOMINACION DEL PUESTO: OFICIAL/A MECANICO/A

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

B) NIVEL DE DESTINO: 10

GRUPO: C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL DE OFICIOS
LABORALES: SI
F. EVENTUALES: NO

C) TITULACION ACADEMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP 1 6 EQUIVALENTE
i CERTIFICADO PROFESIONAL
D) ESPECIALIZACION: ESPECIALIDADES
ORDINARIA MAS SERVICIO LOCALIZABLE
E) JORNADA: 365 DIAS/ANO
F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL
G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 59925 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 362,40 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL I 1.176,84 | €
TOTAL PUNTOS: | 475 |
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €
Il " fl Delegacién de Economia y Hacienda
216 Formagcion y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZAGCION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

OF PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTQE“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA i
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-050L. | N° PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTO: AYUDANTE SERVICIOS MULTIPLES

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OQCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

B) NIVEL DE DESTINO: 10

GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E
ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: SI
F. EVENTUALES: NO

C) TITULACION ACADEMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD
D) ESPECIALIZACION:
E) JORNADA: ORDINARIA
F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: { NORMAL
G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 383,93 €
COMPLEMENTOQ DESTING 150,63 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 80,11 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL | 614,67 | €
TOTAL PUNTOS: | 150 |
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €
! ‘ I Delegacion de Economia y Hacienda
217 Formacion y Asesoramiento en RR.HH.
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= MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

% ® ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYLNTAMIENTO PUESTOS DE TRARAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNT;)\E’"ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA .
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-ECO-012F | N° PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTO: TECNICO/A ADMINISTRACION ESPECIAL

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUIYCIONARIOS/AS: SI

* GRUPO: A2/B
ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA: TECNICA
CLASE: MEDIA

LABORALES: SI
F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 22

C) TITULACION ACADEMICA: DIPLOMATURA
D) ESPECIALIZACION: OFIMATICA-CURSO ESPECIALIZACION
E) JORNADA: ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: { NORMAL

|
G) OTROS REQUISITOS: f
]
|
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION f
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 958,98 €
COMPLEMENTO DESTINO 509,84 €
COMPLEMENTQ ESPECIFICO 667,58 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUBSTO €
TOTAL MENSUAL L 2.136,51 €
TOTAL PUNTOS: [ 875 ]
VALOR PUNTO / EURO: | eiss4le
! " l Delegacién de Economia ¥ Hacienda

Formacion y Asescramiento en RR.HH,
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

%? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO, AYéJé\ITAMfENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTII’)‘;‘:“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA ]
TORRE CODIGO PUESTO:; AALT-AGE-038L. | N° PUESTOS;: 8

DENOMINACION DEL PUESTO: MONITOR/A DEPORTES A

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS: SI

GRUPO: C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE:
LABORALES: Si

F. EVENTUALES: NO

B} NIVEL DE DESTINO: 12

C) TITULACION ACADEMICA:

GRADUADO ESCOLAR, FP 1 6 EQUIVALENTE

CERTIFICADO PROFESIONAL

D) ESPECIALIZACION: ESPECIAL IDADES
E) JORNADA.: PARTIDA: MANANA/TARDE
F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: NORMAL
G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 59925 €
COMPLEMENTO DESTINO 260,07 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 343,33 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL [ 1.202,65 )€
TOTAL PUNTOS: [ 450]
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €
1 b ] Lelegacion de Economia y Hacienda
diputacion de mélaga ﬂg Formacién y Aseseramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUN Tg;‘:’HENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA .
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-053F | N° PUESTOS: 2

DENOMINACION DEL PUESTO: INGENIERO/A TECNICO/A

REQUISITOS DE DESEMPENQ;

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS: SI

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 22

GRUPO: A2/B
ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA: TECNICA
CLASE: MEDIA

LABORALES: S1

C) TITULACION ACADEMICA: INGENIERIA TECNICA

D) ESPECIALIZACION: ESPECIFICA PUESTO TRABAJO

E) JORNADA: ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISION: LEGISLACION

RETRIBUCION:
SALARIO BASE 958,08 €
COMPLEMENTOQ DESTINO 509,84 €
COMPLEMENTO ESPECIRICO 686,66 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL I 2,15548 | €

TOTAL PUNTOS: I 900 |
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €

M
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e
MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

®® ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYgé\ITAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTQEIIENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA .
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-013L | N° PUESTOS: 3

DENOMINACION DEL PUESTO: AYUDANTE ADMINISTRATIVO/A A

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E

ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA: SUBALTERNA/SERVICIOS ESPECIALES

CLASE: PERSONAL OFICIOS ,
LABORALES: SI

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 10

C) TITULACION ACADEMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD
- CERTIFICADO PROFESIONAL

D) ESPECIALIZACION: ESPECIALIDADES

E) JORNADA: ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: {NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 54847 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 24796 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL [ 1.011,62 ] €
TOTAL PUNTOS: | 325]
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €
lI ~ ;l Delegacion de Ecgnomia y Hacienda
Formacion y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

®w
R ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

EXCMO. AYgé\ITAMiENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

AYUNTﬁg“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA i
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-052L. | N° PUESTOS: 3

DENOMINACION DEL PUESTOQ: AYUDANTE ADMINISTRATIVO/A A

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  SUBALTERNA/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE:
LABORALES: SI .
F. EVENTUALES: NO :

B) NIVEL DE DESTINO: 10

C) TITULACION ACADEMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD
4 CERTIFICADO PROFESIONAL
D) ESPECIALIZACION: ESPECIALIDADES

E) JORNADA: ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 548,47 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 247,96 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL | 1.011,62 | €
TOTAL PUNTOS: | 325
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €
l ‘ I Delegacién de Economia y Hacienda ‘
222 Formacion y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

g’ ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

bE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTS::’"ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA .
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-OPE-019L | N° PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTO: OPERARIO/A ENTERRADOR/A

REQUISITOS DE DESEMPENOQ:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS: SI

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 10

C) TITULACION ACADEMICA:
D) ESPECIALIZACION:

E) JORNADA:

GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA:  SERVICIOS ESPECIALES

CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: SI

CERTIFICADO ESCOLARIDAD

CERTIFICADO PROFESIONAL
ESPECIALIDADES

FLEXIBLE-ADAPTADA A ACTIVIDAD
MUNICIPAL

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD:

NORMAL

G) OTROS REQUISITOS: A EXTINGUIR NIVEL DESTINO 14
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE . 54847 €
COMPLEMENTO DESTINO ' 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 305,18 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 190,74 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL I 1.259,58 | €
TOTAL PUNTOS: ] 406 |
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €
] ‘ I Delegacién de Economia y Haclenda
223 Formacion y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTC
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTﬁg—“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA ]
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-OPE-079F/L. | N° PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTO: JEFE/A EQUIPO RSU

REQUISITOS DE DESEMPENQ:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS: SI

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTING: 12

C) TITULACION ACADEMICA.:

GRUPO: C2/D

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA:  SERVICIOS ESPECIALES

CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: SI

GRADUADQ ESCOLAR, FP 16 EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACION: PERMISO CONDUCCION
ORDINARIA MAS SERVICIO LOCALIZABLE

E) JORNADA: 365 DIAS/ANO

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL

G) OTROS REQUISITOS: MANDO DE PERSONAL

FORMA DE PROVISION: LIBRE DESIGNACION

RETRIBUCION:
SALARIO BASE 599,25 €
COMPLEMENTO DESTINO 260,07 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 476,84 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL I 1.336,16 | €

TOTAL PUNTOS: I 625 |
VALOR PUNTO / EURO: I 91554 €

M
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA
TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-OPE-G697L N° PUESTOS: 2

DENOMINACION DEL PUESTO: AYUDANTE ADMINISTRATIVO/A B

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL

REQUISITOS DE DESEMPENOQ:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:

FUNCIONARIOS/AS: ST
: GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA: SUBALTERNA/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: SI
F. EVENTUALES: NO
B) NIVEL DE DESTINO: 10
C) TITULACION ACADEMICA.; CERTIFICADO ESCOLARIDAD
. CERTIFICADO PROFESIONAL
D) ESPECIALIZACION: ESPECIAL IDADES
E) JORNADA: ORDINARIA

G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 54847 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 209,81 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 76,30 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL l 1.049,77 | €
TOTAL PUNTOS: I 275 |
VALOR PUNTO / EURO: I 91554 €
! » I Delegacién de Economia y Hacienda
2& Fermacion y Asesoramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA
TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-OPE-126L N*PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTO: OFICIAL/A MANTENIMIENTO SERVICIOS OPERATIVOS

FUNCIONARIOS/AS:
GRUPO:
ESCALA:
SUBESCALA:
CLASE:

LABORALES:

F. EVENTUALES:

B) NIVEL DE DESTINO:

D) ESPECIALIZACION:

E) JORNADA:

C) TITULACION ACADEMICA:

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: { NORMAL

REQUISITOS DE DESEMPENQ:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:

St
C2/D

ADMINISTRACION ESPECIAL
SERVICIOS ESPECIALES
PERSONAL OFICIOS

SI

NO

10

GRADUADO ESCOLAR, FP 16 EQUIVALENTE

CERTIFICADO PROFESIONAL
ESPECIALIDADES

ORDINARIA

G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 59925 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 32425 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTOQ DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL | 1.138,69 | €
TOTAL PUNTOS: [ 425 |
VALOR PUNTO / EURO: I 9,1554 | €
1 b I Delegacién de Economia y Hacienda
226 Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

W?
ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
FXCMO. AYURTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNT;%’“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA )
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-OPE-127L. | N° PUESTOS: 10

DENOMINACION DEL PUESTO: OPERARIO/A CONDUCTOR/A

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLQ:
FUNCIONARIOS/AS: S1

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 10

GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA:  SERVICIOS ESPECIALES

CLASE: PERSONAIL OFICIOS
LABORALES: 81

C) TITULACION ACAPEMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD
D) ESPECIALIZACION: PERMISO CONDUCCION
E) JORNADA: ORDINARIA
F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL
G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 548,47 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 267,03 €
COMPLEMENTOQ PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL ] 1.030,69 | €
TOTAL PUNTOS: I 350 |
VALOR PUNTO / EURO: I 9,1554 ] €
] ~ I Delegacién de Economia y Hacienda
227 Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

DE
ALHAURIN DE LA TORRE

AYUNTS;‘:“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA .
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-OPE-128L. | N° PUESTOS: 2

DENOMINACION DEL PUESTO: OFICIAL/A ESPECIALISTA CARPINTERO/A

REQUISITOS DE DESEMPERQ:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS: S

GRUPO: C2/D

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA:  SERVICIOS ESPECIALES

CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: SI

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 10

C) TITULACION ACADEMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP I 6 EQUIVALENTE
CERTIFICADO PROFESIONAL
D) ESPECIALIZACION: ESPECIALIDADES

E) JORNADA: ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISION: LEGISLACION

RETRIBUCION:
SALARIO BASE 59925 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 34333 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL I 1.157,77] €

TOTAL PUNTOS: I 450
VALOR PUNTO / EURO: [ 91554 | €
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

bl . PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTS;‘;"ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA i
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-OPE-129L. | N° PUESTOS: 3

DENOMINACION DEL PUESTO: OFICIAL/A FONTANERO/A

REQUISITOS DE DESEMPENOQ:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

F.EVENTUALES: NoO '

B) NIVEL DE DESTINO: 10

GRUPO: C2/D

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA:  SERVICIOS ESPECIALES

CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: S1

C) TITULACION ACADEMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP I 6 EQUIVALENTE
. CERTIFICADO PROFESIONAL

D) ESPECIALIZACION: ESPECIALIDADES

E) JORNADA: ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISION: LEGISLACION

RETRIBUCION:
SALARIO BASE 599,25 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 343,33 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL I 1.157,77] €

TOTAL PUNTOS: I 450 |
VALOR PUNTO / EURO: I 91554 €
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANGS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

o PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTQ;“IENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA .
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-OPE-130L. | N° PUESTOS: 10

DENOMINACION DEL PUESTO: OPERARIO/A CONDUCTOR/A

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDPEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS: Sl

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 10

C) TITULACION ACADEMICA:

GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA:  SERVICIOS ESPECIALES

CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: SI

CERTIFICADO ESCOLARIDAD

D) ESPECIALIZACION: PERMISO CONDUCCION

E) JORNADA: ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD; { NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISION: LEGISLACION

RETRIBUCION:
SALARIO BASE 548,47 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 267,03 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL l 1.030,69 | €

TOTAL PUNTOS: I 350
VALOR PUNTO / EURO: l 9,1554 | €
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EXCMO. AYUNTAMIENTO

DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA
TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-OPE-131L N° PUESTOS: 6

DENOMINACION DEL PUESTO: AYUDANTE ALBANIL/A

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: { NORMAL

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A} PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:

FUNCIONARIOS/AS: SI
GRUPO: c2/D
ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: |
F. EVENTUALES: NO
B) NIVEL DE DESTINO: 10
C) TITULACION ACADEMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP 16 EQUIVALENTE
T CERTIFICADO PROFESIONAL
D) ESPECIALIZACION: ESPECIALIDADES
E) JORNADA: ORDINARIA

G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 59925 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 305,18 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL l 1.119,62 | €
TOTAL PUNTOS: | 400 |
VALOR PUNTO / EURO: I 9,1554 | €
} " I Delegacién de Econpmia y Hacienda
231 Formacion y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

hel PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTQ;’-“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA .
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-020L. | N° PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTO: OPERARIO/A SERVICIOS GENERALES EXTERNO

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLQ;
FUNCIONARIOS/AS:  SI

F. EVENTUALES:; NO

B) NIVEL DE DESTINO: 10

* GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E
ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS

LABORALES: SI

C) TITULACION ACADEMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD
L CERTIFICADO PROFESIONAL
D) ESPECIALIZACION: ESPECIALIDADES
E) JORNADA: ORDINARIA
F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: { NORMAL
G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 548,47 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 247,96 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL l 1.011,62 | €
TOTAL PUNTOS: | 325|
VALOR PUNTO / EURO: ] 9.1554 | €
1 ‘ l Delegacién de Economia y Hacienda
232 Formacion y Asesoramiento en RR.HH,
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS
ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE {.A TORRE
AYUNTSE’“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA ]
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-0391, | N° PUESTOS: 3

DENOMINACION DEL PUESTO: AYUDANTE ADMINISTRATIVO/A A

REQUISITOS DE DESEMPERNO;

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS: S

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 10

GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA: SUBALTERNA/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: SI

C) TITULACION ACADEMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD
D) ESPECIALIZACION: OFIMATICA
E) JORNADA: ORDINARIA
F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL
G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 548,47 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 247,96 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL | 1.011,62 | €
TOTAL PUNTOS: l 325
VALOR PUNTO / EURO: l 91554/ €
! ‘ I Delegacidn de Economia v Hacienda
233 Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYEL)JIIE\ITAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTS;“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA i
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-RHU-001F | N° PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTOQ: TECNICO/A GESTION RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

GRUPO: A2/B
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA: TECNICA
CLASE: MEDIA

LABORALES: SI

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTING: 22

C) TITULACION ACADEMICA: DIPLOMATURA
D) ESPECIALIZACION: ESPECIFICA PUESTO TRABAJO
E} JORNADA: ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA. DE PROVISION: LEGISLACION

RETRIBUCION:
SALARIO BASE 058,98 €
COMPLEMENTO DESTINO 509,84 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 667,58 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL I 2.136,40 | €

TOTAL PUNTOS: I 875 |
VALOR PUNTO / EURO: [ 91554 | €

’ » I Delegacién de Economia v Haclends
Formacién y Asesoramiento en RR.HH,

diputacidn de malaga



DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJQ

AYUNTQ%“'IENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA i
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-049F/L | N° PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTO: JEFE/A EQUIPO LIMPIEZA EDIFICIOS PUBLICOS

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PGEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 10

C) TITULACION ACADEMICA:

GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL/E

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA:  SERVICIOS ESPECIALES

CLASE: PERSONAL OFICIOS
LABORALES: SI

CERTIFICADO ESCOLARIDAD

CERTIFICADO PROFESIONAL

D) ESPECIALIZACION: FSPECIALIDADES
) FLEXIBLE — ADAPTADA A ACTIVIDAD
E) JORNADA: MUNICIPAL
F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | PREFERENTE HABITUAL
G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 54847 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 305,18 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL | 1,068,84 | €
TOTAL PUNTOS: | 400 |
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €
] ~ l Delegacién de Economfa y Hacienda
& Formacidn y Asescramiento en RR.HH.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE .
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA
TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-SEC-009F N°® PUESTOS: 8

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION

GENERAL C

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL

REQUISITOS DE DESEMPENQ:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:

FUNCIONARIOS/AS:  SI
GRUPO: C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE:
LABORALES: S
F.EVENTUALES:  NO
B) NIVEL DE DESTINO: 10
C) TITULACION ACADEMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP [ 6 EQUIVALENTE
D) ESPECIALIZACION: OFIMATICA
E) JORNADA: ORDINARIA

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISION: LEGISLACION

RETRIBUCION:
SALARIO BASE 59925 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 209,81 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL | 1.024,25 | €

TOTAL PUNTOS: I 275 |
VALOR PUNTO / EURO: i 9,1554 | €
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EXCMO, AYUNTAMIENTQ
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO
DE

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA
TORRE

CODIGO PUESTO: AALT-SEC-010F N* PUESTOS: 7

DENOMINACION DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION GENERAL

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:

FUNCIONARIOS/AS:  SI
GRUPO: cl/C
ESCALA; ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  ADMINISTRATIVA/TECNICA
CLASE: AUXILIAR
LABORALES: SI
F. EVENTUALES: NO
B) NIVEL DE DESTINO: 18
. . . BACHILLER SUPERIOR, FP 11 6
C) TITULACION ACADEMICA; EQUIVALENTE
D) ESPECIALIZACION: OFIMATICA-CURSOQ ESPECIALIZACION
E) JORNADA: ORDINARIA

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISION: LEGISLACION

RETRIBUCION;
SALARIO BASE 720,02 €
COMPLEMENTO DESTINO 394,79 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 476,84 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL ! 1.591,65 | €

TOTAL PUNTOS: | 625
VALOR PUNTO / EURO: I 9,1554 | €

M
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EXCMO, AYUNTAMIENTO
DE
ALHAURIN DE LA TORRE

MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTQ%“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA ]
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-009F | N° PUESTOS: 4

DENOMINACION DEL PUESTO: AGENTE ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION
GENERAL

REQUISITOS DE DESEMPENOQ:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS: Sl

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 18

GRUPO: C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE:
LABORALES: SI

C) TITULACION ACADEMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP I ¢ EQUIVALENTE
D) ESPECIALIZACION: OFIMATICA-CURSO ESPECIALIZACION
E) JORNADA: ORDINARIA
F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: [NORMAL
G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIC BASE 599,25 €
COMPLEMENTO DESTINO 394,79 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 400,55 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL [ 1.394,59 | €
TOTAL PUNTOS: I 525 |
VALOR PUNTO / EURO: I 9,1554 | €
} b l Delegacion de Economia vy Hacienda
& Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION

DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

EXCMO. AYgENTAMfENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTS::’"ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA ]
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-TES-004F | N° PUESTOS: 8

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION
GENERAL C

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUI‘{CIONARIOS/AS: SI

F. EVENTUALES: NO

B} NIVEL DE DESTINO: 10

' GRUPO: C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE:
LABORALES: St

C) TITULACION ACADEMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP 1 6 EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACION: OFIMATICA

E) JORNADA; ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISION: LEGISLACION

RETRIBUCION:
SALARIO BASE 599,25 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 209,81 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL l 1.024,25 | €

TOTAL PUNTOS: | 275 |
VALOR PUNTO / EURO: [ 90,1554 | €

M
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

e ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO, AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

DE
ALMHAURIN DE LA TORRE
AYUNng’“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA )
TORRE CODIGO PUESTO; AALT-AGE-021F | N° PUESTOS: 8

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION
GENERAL C

REQUISITOS DE DESEMPENQ:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  S1

GRUPO: C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAIL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE:
LABORALES: S1

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 10

C) TITULACION ACADEMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP 1 6 EQUIVALENTE
D) ESPECIALIZACION: OFIMATICA
E) JORNADA: ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 59925 €
COMPLEMENTO DESTING 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 209,81 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL | 1.024,25 | €
TOTAL PUNTOS: [ 275 |
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €
] ‘ I Delegacitn de Economia y Hacienda
Fomacién y Asescramignto en RR.HH.

diputacitn de malaga 2490




@ MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

?? | ACTUALIZACION Y MOBIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTIA)‘E"ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA i
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-037L | N° PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTO: MONITOR/A OCIO Y TIEMPO LIBRE

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL PE DESTINO: 12

C) TITULACION ACADEMICA:

GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA: SUBALTERNA/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE: PERSONAL OFICIOS

LABORALES: SI

CERTIFICADO ESCOLARIDAD

CERTIFICADO PROFESIONAL

D) ESPECIALIZACION: ESPECIALIDADES

E) JORNADA: PARTIDA: MANANA/TARDE

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISION: LEGISLACION

RETRIBUCION:
SALARIO BASE 548,47 €
COMPLEMENTO DESTINO 260,07 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 247,96 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 234,35 €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL ] 1.290,85 | €

TOTAL PUNTOS: [ 325)
VALOR PUNTO / EURO: | 9.1554 | €
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

¥

EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

ALHAURIN DE LA TORRE

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

AYUNTQ;‘:“ENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA )
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-AGE-014F | N° PUESTOS: 7

DENOMINACION DEL PUESTOQ: ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION GENERAL

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OQCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS: S

GRUPO: Cl/C

ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA: ADMINISTRATIVA/TECNICA

CLASE: ,
LABORALES: SI '

E. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 18

. , . BACHILLER SUPERIOR, FP 11
C) TITULACION ACADEMICA: EQUIVALENTE

D} ESPECIALIZACION: OFIMATICA-CURSO ESPECIALIZACION

E) JORNADA; ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 720,02 €
COMPLEMENTO DESTINO 394,79 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 476,84 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL | 159165]€
TOTAL PUNTOS: | 625 |
VALOR PUNTO / EURO: B 9,1554 | €
J ‘ I Delegacién de Economia v Hacienda
Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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.@%? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYEL)JEITAMIENTO* PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE

AYUNTﬁgﬁENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA .
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-URB-018F | N° PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTO: RESPONSABLE ADMINISTRATIVO/A DISCIPLINA
URBANISTICA

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS: SI

GRUPO: A2/B - C1/C
ESCALA; ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA: TECNICA
CLASE: MEDIA/AUXILIAR

LABORALES: st -

F. EVENTUALES: NO

B) NIVEL DE DESTINO: 22

DIPLOMATURA / BACHILLER SUPERIOR FPII

C) TITULACION ACADEMICA: 6 EQUIVALENTE
D) ESPECIALIZACION: ESPECIFICA PUESTO TRABAJO
E} JORNADA: ORDINARIA

F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: |EXCLUSIVA

G) OTROS REQUISITOS: . SUPERVISAR TAREAS DE OTROS
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 720,02 €
COMPLEMENTO DESTINO 509,84 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 820,17 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL [ 2.050,03 | €
TOTAL PUNTOS: | 1.075]
VALOR PUNTO / EURO: l 9,1554 ' €
] ‘ I Delegacién de Economia y Hacienda
Formacion y Asesoramiento en RR.HH.
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ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE

bl PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA TORRE
AYUNTS%’HENTO RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
ALHAURIN DE LA X
TORRE CODIGO PUESTO: AALT-URB-019F | N° PUESTOS: 1

DENOMINACION DEL PUESTO: AGENTE AUXILIAR NOTIFICADOR/A AMBIENTAL Y
URBANISTICO

REQUISITOS DE DESEMPENO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
FUNCIONARIOS/AS:  SI

B) NIVEL DE DESTINO: 10

GRUPO:; C2/D
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL/ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA:  AUXILIAR/SERVICIOS ESPECIALES
CLASE:

LABORALES: SI

F. EVENTUALES: NO

C) TITULACION ACADEMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP I 6 EQUIVALENTE
- PERMISO CONDUCCION-CURSO
D) ESPECIALIZACION: ESPECIALIZACION
E) JORNADA: ORDINARIA
F) DEDICACION O INCOMPATIBILIDAD: | NORMAL
G) OTROS REQUISITOS:
FORMA DE PROVISION: LEGISLACION
RETRIBUCION:
SALARIO BASE 599,25 €
COMPLEMENTO DESTINO 215,19 €
COMPLEMENTO ESPECIFICO 209,81 €
COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €
COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €
TOTAL MENSUAL l 1.024,25 | €
TOTAL PUNTOS: l 275 |
VALOR PUNTO / EURO: | 9,1554 | €
} ‘ I Delegacién de Economia y Hacienda
& Formacién y Asesoramiento en RR.HH.
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

T ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO, AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

DE
ALHAURIN DE LA TORRE

6.- DISPOSICIONES ADICIONALES DE LA ACTUALIZACION Y
MODIFICACION DE LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO QUE
COMPLEMENTAN _LAS DISPOSICIONES ADICIONALES DE LA
VALORACION, CATALOGACION Y RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

INICIAL DEL ANO 2003 Y LA REVISION Y AMPLIACION DEL ANO 2008.-

Disposicién Adicional Vigésima.-

La Actualizacion y Modificacion de la Descripcién, Valoracion y Relacién
de Puestos de Trabajo resultante comprenden los Puestos de Trabajo que son
objeto de traslado, amortizacion y/o creacion en la estructura organizativa y que
actualmente asumen y cubren los/as empleados/as del Ayuntamiento de
Alhaurin de la Torre, tanto funcionarios/as como personal laboral, de acuerdo
con las necesidades y posibilidades del mismo.

Disposicién Adicional Vigésima Primera -

El procedimiento técnico de Actualizacion y Modificacion de la
Descripcion, Valoracién y Relacion de Puesto de Trabajo, que se califica de
extraordinario, se efectlia una vez transcurrido un periodo de tiempo amplio,
desde la fecha inicial de su aprobacion (afioc 2003) y posterior ampliacion y
revision (afio 2008), y en el que, ademés de que la Entidad ha comprobado y
obtenido los resuitados practicos del funcionamiento de los Puestos de Trabajo
Catalogados, en su dia, y Relacionados, después, se ha visto en la necesidad
de adaptar sus recursos humanos a la realidad organizativa de los momentos
actuales. De ahi que se ha hecho del todo necesario acometer, de oficio, es
decir, por imperiosa obligatoriedad y exigencia dicho proceso de Modificacion,
ya que en estos momentos la legislacién no permite la incorporacion de nuevo
personal de forma ordinaria. Este proceso ha constado de tres fases: una
primera, llevada a cabo exclusivamente por el Asesoramiento Téchico de la
Unidad de Formacion y Asesoramiento en Recursos Humanos de la
Delegacion de Economia y Hacienda dependiente de la Excma. Diputacion
Provincial de Mélaga, en la que se ha elaborado la ponencia de precalificacién,
fundamentando sus decisiones en estrictos criterios técnicos y objetivos, al
margen de cualquier circunstancia personal o social de la Corporacion, y en
aplicacion del Método de Valoracion. Una segunda fase, consistente en
numerosas sesiones de trabajo del Responsable del Asesoramiento Téchico
con los Representantes Legales del Gobierno Municipal, para exponer, analizar
y concretar el resultado obtenido. Y una tercera, para someter al consenso y
acuerdo con la Representacién Lega! Sindical de los/as empleados/as la
concepcidn final de las distintas materias laboradas.

Disposicién Adicional Vigésima Segunda.-

Desde el absoluto respeto a las categorias y nombres de las Plazas que
se contemplan en la Plantilla Organica, se establece una nueva denominacién

i ~ I Delegacion de Economia y Hagienda
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MANUAL DE GESTION Y ORGANIZACION
DE RECURSOS HUMANOS

?? ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LA RELACION DE
EXCMO. AYUNTAMIENTO PUESTOS DE TRABAJO

DE
ALHAURIN DE LA TORRE

en muchas de ellas, al definirlas y relacionarlas como Puestos de Trabajo, al
objeto de ajustarios convenientemente a sus cometidos précticos y reales y en
respuesta a la verdadera vocacién organizativa que tiene por objeto la
aplicacion y la concepcion legal de la Relacién de Puestos de Trabajo.

Disposicién Adicional Vigésima Tercera.-

Se determina que aquellos Niveles de Destinos que dentro de sus
Grupos respectivos estan al maximo, seran A EXTINGUIR, en tanto que por un
lado no tiene afectaciéon econémica en las retribuciones de sus Titulares
actuales correspondiente al estar estos consolidados, y por el contrario, vienen
a condicionar el desarrollo de la promocion profesional horizontal en el Puesto
de Trabajo. A dichos efectos en cada Ficha Relacion Puesto Trabajo del
Puesto de Trabajo afectado por dicha circunstancia, en el apartado OTROS
REQUISITOS se detallara el concepto “A EXTINGUIR NIVEL DESTINO (N°)".

Disposicién Adicional Vigésima Cuarta.-

Los estudios retributivos que han dado como resultado la Valoracion de
Puestos de Trabajo de los nuevos puestos, se han llevado a cabo teniendo en
cuenta y cumpliendo los Principios recogidos en los articulos 3 y 4 de la Ley
Organica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad Presupuestaria y
Sostenibilidad Financiera. EI abono de los incrementos a que haya lugar,
quedara condicionado a las posibilidades presupuestarias de la Entidad en
estos momentos y al estricto cumplimiento de precepto legal referenciado.

Disposicion Adicional Vigésima Quinta.-

Consecuencia de las posibles nuevas adscripciones de algunos Titulares
a los nuevos Puestos de Trabajo creados, debido como se ha expuesto, con
anterioridad, a la actualizacién y modificacion y/o ajuste organizativo de las
distintas Delegaciones y sus estructuras y al mismo tiempo y siempre
conciliando el mejor funcionamiento de la Organizacidn con el bienestar e
interés del los/as empleados/as, podra producirse, en algunos casos, una
variacion de algunas condiciones que operan en la Valoraciéon del
Complemento Especifico y por tanto sus respectivas cuantias. En los casos
que dichas cuantias supongan una reduccion, la diferencia determinara un
complemento personal fransitorio, como garantia de que ella Titular no tenga
ninguna reduccién de las retribuciones que viniera percibiendo. Dicha cuantia
permaneceran “ad personam” y congeladas, o bien, en un futuro seran
absorbidas, en caso de cambio o de promocién a otros Puestos de Trabajo de
mayor valoracion al actual. Estas cantidades seréan abonadas en la némina
mensual en concepto de Complemento Personal Transitorio.

l ~ I Delegacién de Economia vy Hacienda
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