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CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

NTO DE

AYUNTAMI

PERSONAL FUNCIONARIO

1. Puesto de trabajo: SECRETARIA-INTERVENCION
Caracteristicas esenciales: Personal Funcionario, Habilitacion de
Caracter Estatal.
Grupo: A.
Subgrupo: A1.

Funciones: Las establecidas en los articulos 2 y 3 del Real Decreto
128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el Régimen Juridico de los
Funcionarios de la Administracién Local con Habilitaciéon de Caracter Nacional.
Comprende: La funcién de fe publica comprende: La preparacion de los
asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones que
celebren el Pleno, la Comision de Gobierno decisoria y cualquier otro 6érgano
colegiado de la Corporacion en que se adopten acuerdos que vinculen a la
misma, de conformidad con lo establecido por el alcalde o presidente de la
Corporacion y la asistencia al mismo en la realizacion de la correspondiente
convocatoria, notificandola con la debida antelaciéon a todos los componentes
del 6rgano colegiado. Custodiar desde el momento de la convocatoria la
documentacion integra de los expedientes incluidos en el orden del dia y
tenerla a disposicion de los miembros del respectivo 6rgano colegiado que
deseen examinarla. Levantar acta de las sesiones de los 6rganos colegiados
referidos en el apartado a y someter a aprobacién al comienzo de cada sesién
el de la precedente. Una vez aprobada, se transcribira en el libro de actas
autorizada con la firma del Secretario y el visto bueno del Alcalde o Presidente
de la Corporacion. Transcribir al libro de resoluciones de la Presidencia las
dictadas por aquélla y por los miembros de la Corporacion que resuelvan por
delegacion de la misma. Certificar de todos los actos o resoluciones de la
Presidencia y los acuerdos de los 6rganos colegiados decisorios, asi como de
los antecedentes, libros y documentos de la entidad. Remitir a la
Administracion del Estado y a la de la Comunidad Autdénoma, en los plazos y
formas determinados reglamentariamente, copia o, en su caso, extracto de los

actos y acuerdos de los organos decisorios de la Corporacién, tanto
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NTO DE
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colegiados como unipersonales. Anotar en los expedientes, bajo firma, las
resoluciones y acuerdos que recaigan. Autorizar, con las garantias vy
responsabilidades inherentes, las actas de todas las licitaciones, contratos y
documentos administrativos analogos en que intervenga la entidad. Disponer
que en la vitrina y tablén de anuncios se fijen los que sean preceptivos,
certificandose su resultado si asi fuera preciso. Llevar y custodiar el registro de
intereses de los miembros de la Corporacion y el inventario de bienes de la
entidad. La funcién de asesoramiento legal preceptivo comprende: La emision
de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene el Presidente
de la Corporacion o cuando lo solicite un tercio de Concejales o Diputados con
antelacion suficiente a la celebracién de la sesién en que hubiere de tratarse el
asunto correspondiente. Tales informes deberan sefalar la legislacién en cada
caso aplicable y la adecuacion a la misma de los acuerdos en proyecto. La
emision de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya
aprobacion se exija una mayoria especial. En estos casos, si hubieran
informado los demas jefes de servicio o dependencia u otros asesores
juridicos, bastara consignar nota de conformidad o disconformidad, razonando
esta Ultima, asumiendo en este Ultimo caso el firmante de la nota la
responsabilidad del informe. La emisién de informes previos siempre que un
precepto legal expreso asi lo establezca. Informar, en las sesiones de los
organos colegiados a que asista y cuando medie requerimiento expreso de
quien presida, acerca de los aspectos legales del asunto que se discuta, con
objeto de colaborar en la correccion juridica de la decisién que haya de
adoptarse. Si en el debate se ha planteado alguna cuestion sobre cuya
legalidad pueda dudarse podra solicitar al Presidente el uso de la palabra para
asesorar a la Corporacién. Acompafnar al Presidente o miembros de la
Corporacion en los actos de firma de escrituras vy, si asi lo demandaren en sus
visitas a autoridades o asistencia a reuniones, a efectos de asesoramiento

legal.

Requisitos exigidos: Pertenecer a la Escala de Funcionarios de
Administracion Local con habilitacion de caracter nacional, Subescala de
Secretaria-Intervencion.

Nivel de complemento de destino: 28.
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2. Puesto de trabajo: LETRADO-LICENCIADO EN DERECHO
Caracteristicas esenciales: Personal Funcionario, Escala de
Administracion Especial, Subescala Técnica. Técnico Superior.
Grupo: A.
Subgrupo: A1.

Funciones: Las establecidas en los articulos 170 a 171 del Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido
de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local.
Comprende: funciones de Secretaria-Intervencion en ausencia del titular,
tramitacion de expedientes: responsabilidad patrimonial, disciplina
urbanistica, ruina, de expropiacion, contratos; informes juridicos en materia de
licencias de obras, de antigliedad, de ocupacioén y utilizacién, de actividad, de
apertura, de parcelacion y de innecesariedad de licencia, de demolicion,
ocupacion de via publica; informes sobre planeamiento y gestion urbanistica;
tramitacion y remisién de expedientes a la Fiscalia y Juzgados; elaboracién y
tramitacion de ordenanzas reguladoras y ordenanzas fiscales y reglamentos;
expedientes de seleccion y provision de puestos de trabajo; alteracion de la
calificacion juridica, adquisicion, enajenacion, disposicién y conservacion de
los bienes integrantes del patrimonio municipal; funciones que no sea de
competencia propia de la Secretaria-Intervencién; cualquier otra que se
proponga desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea propia

de su titulacion.

Requisitos exigidos: Licenciatura en Derecho.
Nivel de complemento de destino: 26.
Complemento especifico: 20.845,58 euros.

Forma de provision: Concurso-Oposicion.
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3. Puesto de trabajo: INGENIERO TECNICO OBRAS PUBLICAS

Caracteristicas esenciales: Personal Funcionario, Escala de
Administracion Especial, Subescala Técnica. Técnico Medio.

Grupo: A.

Subgrupo: A2.

Funciones: Las establecidas en los articulos 170 a 171 del Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido
de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local.
Comprende: informacion de documentos técnicos (relacionados con Ingenieria
de Obras Publicas y aquellos otros que sean compatibles con Arquitectura);
rehabilitaciones y obras menores relacionadas con Arquitectura; planeamiento
urbanistico (coordinacién y elaboracién de documentos urbanisticos
compatibles con Ingenieria de Obras Publicas); catastro (coordinacién y
elaboracién de informes técnicos); subvenciones (direccion, coordinacion y
elaboraciéon de informes técnicos compatibles con Ingenieria de Obras
Publicas); obras promovidas por el Ayuntamiento (direccién, coordinacion vy
elaboracién de informes técnicos compatibles con Ingenieria de Obras
Pulblicas); otras funciones (atencion al publico, responsable cartografia,
mantenimiento y configuracién informatica, expedientes de ruina, expedientes
de disciplina urbanistica, responsabilidad patrimonial, informes de antigliedad,
informacion urbanistica, demoliciones, expropiaciones, licencias); cualquier otra
que se proponga desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea
propia de su titulacion.

Requisitos exigidos: Ingeniero Técnico de Obras Publicas.

Nivel de complemento de destino: 22.

Complemento especifico: 16.669,80 euros.

Forma de provision: Concurso-Oposicion.
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4. Puesto de trabajo: INGENIERO/A TECNICO TOPOGRAFIA (Vacante)

Caracteristicas esenciales: Personal Funcionario, Escala de
Administracion Especial, Subescala Técnica. Técnico Medio.

Grupo: A.

Subgrupo: A2.

Funciones: Las establecidas en los articulos 170 a 171 del Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido
de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local.
Comprende: informacion al publico: en materia catastral, en procesos de
regularizacion catastral, en recepcion de recibos de IBl y su relacion con el
valor y situacion catastrales de los inmuebles; apoyo al ciudadano en la
realizacion de escritos, reclamaciones, subsanaciones ante la Gerencia
Territorial del Catastro; labores de campo en la realizacién de fotografias o
mediciones para reclamaciones catastrales; realizaciéon de planos e informes
del Ayuntamiento para colaborar en la resolucién de discrepancias catastrales;
recepcion de documentacion para traslado a la Gerencia Territorial del
Catastro; recepcion de documentacién para la tramitacion de expedientes 900D
en la Sede Electrénica del Catastro, incluyendo notificaciones a los afectados y
tramites de audiencia a los interesados, por delegaciéon de competencias segun
convenio con la DGC; recepcion de documentacion, tramitacion de expedientes
en los programas SIGCA3, SIGECA y SAUCE, o cualquier software o programa
informatico utilizado en la Gerencia Territorial del Catastro para la tramitacién
de los expedientes 900D, presentados en el Ayuntamiento, incluyendo tramites
de audiencia a los interesados, por delegacion de funciones segun convenio
con la DGC; redaccion de escritos para entrega en la DGC de la
documentacion recibida en el Ayuntamiento; visita a la Gerencia Territorial del
Catastro para la realizacion de consultas sobre expedientes abiertos, para la
apertura de nuevos expedientes, entrega de documentacion y expedientes
resueltos en el Ayuntamiento; labores de apoyo en expedientes tramitados por
inspeccion catastral por la Gerencia Territorial del Catastro; control y
mediciones en obra; apoyo a las labores de inspeccién catastral; apoyo al Area
de Urbanismo; cualquier otra que se proponga desde la Alcaldia para la mejora

de los servicios y que sea propia de su titulacion.
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Requisitos exigidos: Ingeniero Técnico en Topografia

Nivel de complemento de destino: 26.
Complemento especifico: 21.280,20 euros.

Forma de provision: Concurso-Oposiciéon
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5. Puesto de trabajo: JEFATURA DE NEGOCIADO DE INTERVENCION

Y ESTADISTICA

Caracteristicas esenciales: Personal Funcionario, Escala de
Administracién General, Subescala Administrativa de Administracion General.

Grupo: C.

Subgrupo: C1.

Funciones: Tesorera Municipal. Las establecidas en el articulo 169 del
Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el
Texto Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen
Local. Comprende: jefatura de negociado de intervencion y estadistica;
Recursos Humanos: estudio y elaboracion de contratos de todos los
trabajadores del Ayuntamiento, asi como personal contratado en programa de
subvenciones o ayuda a la contratacion, etc; altas, bajas y modificaciones de
trabajadores; elaboracion de ndéminas, certificados de empresa; confeccién,
remisiéon y recogida de datos Seguros Sociales; tramitacion documentacion
administrativa y remision de la misma al Ministerio de Hacienda vy
Administraciones Publicas (cumplimiento presupuesto, PMP, cumplimiento Plan
Ajuste, etc; control de bajas por Incapacidad Temporal o accidente profesional;
Agencia Estatal de Administracion Tributaria: elaboracion y remision de toda la
documentacion del Ayuntamiento con la A.E.A.T.; embargos y retenciones de
sueldos a trabajadores y proveedores; Intervencion: desde la elaboracién del
Presupuesto Municipal, la contabilizacién, liquidacién; control de facturas;
aplicacion de facturas a subvenciones, Registro FACE; Hacienda Local: en
ausencia de compaferos por vacaciones, todo lo relacionado con liquidaciones
y tramitacion de expedientes relacionados con licencias de obras, plusvalias,
vados, cementerios, IVTM, etc; PFEA: expedientes de aprobacion por Junta de
Gobierno de las obras a aprobar; ofertas de contratacion; facturas;
subvenciones; control de faltas e incapacidades; Otras: solicitar y coordinar con
los companeros todo lo relacionado con Recursos Humanos e Intervencion;
registro de correspondencia; coordinar y controlar los importes, tanto de
facturas, como de certificados técnicos para que se ajusten a facturas de obras
realizadas a través de Administracion; relacién con entidades bancarias; ayuda
a domicilio; registradora de usuarios FNMT clase 2 CA; preparacion de toda la

documentacion relativa al Control Interno para el cumplimiento del Real
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Decreto 424/2017, de 28 de abril, asi como cualquier otra que se proponga
desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea propia de su
titulacion.

Requisitos exigidos: Bachiller, Formacion Profesional de Segundo Grado
0 equivalente.

Nivel de complemento de destino: 22.

Complemento especifico: 11.935,20 euros.

Forma de provision: Concurso Especifico de Méritos.
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6. Puesto de trabajo: JEFATURA DE NEGOCIADO DE HACIENDA

LOCAL Y PERSONAL

Caracteristicas esenciales: Personal Funcionario, Escala de
Administracién General, Subescala Administrativa de Administracion General.

Grupo: C.

Subgrupo: C1.

Funciones: Las establecidas en el articulo 169 del Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido
de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local.
Comprende: asesoramiento personal y especial a la Alcaldia; direccién vy
administracion de las Oficinas que se aperturen en la Barriada de Almanzora
con funciones de direccidon y administracion de las mismas; representante de la
Alcaldia en la Barriada de Almanzora; direccion y jefatura del personal adscrito
a las Areas de Hacienda y Urbanismo; jefatura de negociado de hacienda local
y personal (coordinar y-organizar el trabajo del personal adscrito a la misma);
desempefio de todas las tareas relacionadas con la actuacion municipal
tendente a la captaciébn de ingresos propios, con arreglo a derecho
administrativo y derecho tributario (especialmente las relacionadas con las
haciendas locales); desemperfio de las tareas relacionadas con la direccion de
personal a cargo de esta Jefatura, asi como la coordinacion del mismo;
licencias de taxis; elaboracion de recibos, elaboracion de expedientes,
comunicaciones con estadistica y obras publicas; vados: altas, bajas,
elaboracién de recibos, tramitacion de expedientes; cementerios: venta de
nichos y terrenos, expedientes de inhumaciones y exhumaciones, expedientes
de investigacion de la propiedad; catastro: altas, bajas, reclamaciones, entrega
y tramitaciéon de expedientes, relacion y coordinacion con la Gerencia
Provincial; elaboracion Libros de Actas de Pleno, Junta de Gobierno Local y
Libro de Resoluciones de la Alcaldia; cotos de caza; traslado de
documentacion a Medio Ambiente, elaboracion de recibos, creacion y
modificacion de expedientes, segun altas y bajas; elaboracion de expedientes
de perros potencialmente peligrosos; elaboracion de expedientes de
intervencion de armas; elaboracion de expedientes de matanzas domiciliarias;
plusvalias: recopilacion de datos, elaboracion de expedientes, traslado de

liquidaciones a interesados, cobros en voluntaria y ejecutiva; gestién de
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usuarios de Diputacion para aplicaciones informaticas (altas, bajas vy
modificaciones); elaboracién de expedientes sancionadores; funciones de
Delegado de Personal Funcionario (mediacion de conflictos, representacion
trabajadores); padrén de vehiculos: elaboracion y tramitacion de expedientes
de exenciones y gestidén de recibos de recaudacién; atencién al publico para
tramitaciones relacionadas con Recaudacion, Catastro y otras areas;
coordinacion del personal adscrito a esta jefatura: vacaciones, faltas asistencia
del personal, coordinacién y supervision del trabajo del personal adscrito a esta
jefatura, emision de informes para evaluaciéon del desempefio, asistencia
técnica y formacion a companieros; funciones para el cumplimiento de la Ley de
Proteccion de Datos Personales; documentacion relacionada con el inventario
de bienes; adscripcion de nuevo personal con funciones administrativas a la
Jefatura (personal del Area de Intervencién/Contabilidad, personal del Centro
de Informacién a la Mujer, personal de la Guarderia Infantili Municipal):
adscripcion de nuevo -personal con funciones de mantenimiento y oficios
(personal obras y servicio de aguas); coordinacién y trabajos del Plan Basico
de Ordenacién Municipal; cualquier otra que se proponga desde la Alcaldia
para la mejora de los servicios y que sea propia de su titulacion.

Requisitos exigidos: Bachiller, Formacion Profesional de Segundo Grado
0 equivalente.

Nivel de complemento de destino: 22.

Complemento especifico: 34.671,56 euros.

Forma de provision: Concurso Especifico de Méritos.
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CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

7. Puesto de trabajo: ADMINISTRATIVO

Caracteristicas esenciales: Personal Funcionario, Escala de
Administracion General, Subescala Administrativa de Administraciéon General.

Grupo: C.

Subgrupo: C1.

Funciones: Las establecidas en el articulo 169 del Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido
de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local.
Comprende: ejecucion de acuerdos de la Junta de Gobierno Local y del Pleno;
remision Actas de los Organos Colegiados a la Administracion Central y a la
Administracion Autonémica; publicacion anuncios en boletines oficiales, tablon
de anuncios, sede electrénica y portal de transparencia; registro de
documentos 060; mantenimiento y actualizacion sede electronica; tramitacion
de licencias urbanisticas; atencion al publico (consulta de recibos,
reclamaciones de. recibos de agua y basura, cumplimentacion de solicitudes,
teléfono, firma de compulsas y fe de vida); tramitacion de consultas del padrén
de habitantes, catastro y vehiculos; peticion permisos lanzamiento de cohetes;
gestion servicio abastecimiento domiciliario agua; tramitacion de resoluciones
de la Alcaldia y notificacion de éstas; gestion de vados; cualquier otra que se
proponga desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea propia de
su titulacion.

Requisitos exigidos: Bachiller, Formacién Profesional de Segundo Grado
0 equivalente.

Nivel de complemento de destino: 22.

Complemento especifico: 15.836,24 euros.

Forma de provision: Concurso-Oposicion.
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CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

NTO DE

AYUNTAMI

8. Puesto de trabajo: JEFE DE LA POLICIA LOCAL

Caracteristicas esenciales: Personal Funcionario, Escala de
Administracion Especial, Subescala de Servicios Especiales.

Grupo: C.

Subgrupo: C1.

Funciones: Funciones: Las establecidas en los articulos 172 y 173 del
Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el
Texto Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen
Local, en el articulo 53 de la Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas
y Cuerpos de Seguridad y en la Ley 6/2023, de 7 de julio, de Policias Locales
de Andalucia. Comprende: coordinacién de las actuaciones y funcionamiento
de los miembros del Cuerpo de la Policia Local; proponer, con caracter no
vinculante, la incoacion de expedientes disciplinarios a los miembros del
Cuerpo; convocar reuniones, cuando sea necesario, con la Concejalia de
Personal; controlar la ejecucion de los servicios; organizar el servicio;
distribucién horario del personal, jornadas, vacaciones y servicios especiales;
todas aquellas otras propias del Puesto de Jefe; seguridad ciudadana,
vigilancia y proteccion de personas, o6rganos, edificios y dependencias
municipales; ordenacion, sefalizacion y direccion del trafico en casco urbano;
intervencion de atestados por accidentes de circulacion; policia administrativa;
cumplimiento, colocacion y difusién de bandos y ordenanzas; notificaciones a
particulares y a los miembros corporativos para asistencia a Organos
Colegiados; participacion en funciones de policia judicial; prestacién de auxilio
en accidentes; catastrofes y calamidades publicas, tanto en el Municipio como
en otro limitrofe; prevencion actos delictivos; vigilancia de espacios publicos;
retirada de vehiculos. de la via publica; intervencién de estupefacientes y
armas; mercado publico; elaboracion y redaccion de informes a la Alcaldia y
Concejalias con Delegaciones en materia de obras u ocupaciones de vias
publicas y cualquier otra que se demande; control de animales peligrosos;
actas de precintado de viviendas; espectaculos publicos; control horario de
establecimientos abiertos al publico; control de entrada de menores en
establecimientos publicos; control de zonas de fiestas nocturnas; control
escolares salida y entrada edificios escolares; controles de circulacion y

alcoholemia; cumplimentacién y tramitacion correspondencia propia de las
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funciones del Cuerpo de la Policia Local en las Oficinas de Correos o cualquier

otro organismo de mensajeria, asi como cualquier otra que pueda dictar, en su

caso, la Concejalia de Personal o la Alcaldia dentro de las funciones y
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CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

NTO DE

AYUNTAMI

competencias propias de la Policia Local.

Requisitos exigidos: Bachiller o equivalente.
Nivel de complemento de destino: 22.
Complemento especifico: 19.515,86 euros.

Forma de provision: Libre Designacion.
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CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

NTO DE

AYUNTAMI

9. Puestos de trabajo: POLICIAS LOCALES (CUATRO). ESCALA

BASICA

Caracteristicas esenciales: Personal Funcionario, Escala de
Administracién Especial, Subescala de Servicios Especiales.

Grupo: C.

Subgrupo: C1.

Funciones: Las establecidas en los articulos 172 y 173 del Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido
de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local, en el
articulo 53 de la Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad y en el articulo 56 de la Ley 6/2023, de 7 de julio, de Policias
Locales de Andalucia. Comprende: seguridad ciudadana, vigilancia vy
proteccion de personas, oOrganos, edificios y dependencias municipales;
ordenacion, sefializacion y direccion del trafico en casco urbano; intervencién
de atestados por accidentes de circulacion; policia administrativa;
cumplimiento, colocacion y difusién de bandos y ordenanzas; notificaciones a
particulares y a los miembros corporativos para asistencia a Organos
Colegiados; participacion en funciones de policia judicial; prestacion de auxilio
en accidentes; catastrofes y calamidades publicas, tanto en el Municipio como
en otro limitrofe; prevencién actos delictivos; vigilancia de espacios publicos;
retirada de vehiculos de la via publica; intervencion de estupefacientes y
armas; mercado publico; elaboracién y redaccién de informes a la Alcaldia y
Concejalias con Delegaciones en materia de obras u ocupaciones de vias
publicas y cualquier otra que se demande; control de animales peligrosos;
actas de precintado de viviendas; espectaculos publicos; control horario de
establecimientos abiertos al publico; control de entrada de menores en
establecimientos publicos; control de zonas de fiestas nocturnas; control
escolares salida y entrada edificios escolares; controles de circulacion y
alcoholemia; cumplimentacion y tramitacion correspondencia propia de las
funciones del Cuerpo de la Policia Local en las Oficinas de Correos o cualquier
otro organismo de mensajeria, asi como cualquier otra que pueda dictar, en su
caso, el superior inmediato jerarquico, la Concejalia de Personal o la Alcaldia.

Requisitos exigidos: Bachiller o equivalente.

Nivel de complemento de destino: 22.
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CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

NTO DE

AYUNTAMI

Complemento especifico: 16.669,80 euros.

Forma de provision: Oposicion.

Cédigo Seguro De Verificacién i t/eXLAxpjt SIZf CdVka0A== Estado Fechay hora
Firmado Por Pedro Rumi Palmero - Secretario Interventor Ayuntamiento de Cantoria Firmado 18/12/2023 10:25:07
Observaciones P&gina 16/52
Url De Verificacion https://ov.dipal me.org/verifirnma/ code/it%FeXLAxpj t SIZf CdVka0AY3D¥8D
Normativa Este informe tiene caracter de copia electrénica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).



https://ov.dipalme.org/verifirma/code/it%2FeXLAxpjtSJZfCdVka0A%3D%3D

- TELF. 950 43 60 00 - FAX 950 43 61 36 - 04650 CAMTORIA (ALMERIA) - C1F POL031004. N° REL. 01040314

CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

NTO DE

AYUNTAMI

10.Puesto de trabajo: VIGILANTE MUNICIPAL

Caracteristicas esenciales: Personal Funcionario (A Extinguir), Escala de
Administracion Especial, Subescala de Servicios Especiales.

Grupo: C.

Subgrupo: C2.

Funciones: Las establecidas en el articulo 6 y Disposicion Transitoria
Séptima de la Ley 13/2001, de 11 de diciembre, de Coordinacion de las
Policias Locales de Andalucia. Comprende: notificaciones a particulares y a los
miembros corporativos para asistencia a Organos Colegiados; custodia y
vigilancia de bienes, servicios e instalaciones y dependencias municipales;
apertura y cierre del Ayuntamiento; cumplimentacion y tramitacion
correspondencia propia de las funciones del Cuerpo de la Policia Local en las
Oficinas de Correos o cualquier otro organismo de mensajeria, asi como,
cuando se demande, presentacion de correspondencia propia del
Ayuntamiento en las Oficinas de Correos; auxilio a unidades administrativas del
Ayuntamiento; informacion y orientacion a los ciudadanos; manejo programas
informaticos; atencion al ciudadano; tramitacion de expedientes de venta
ambulante; colocacion y difusion de bandos; notificaciones de juzgados; auxilio
y apoyo a la policia local; velar por el cumplimiento de reglamentos,
ordenanzas, bandos, resoluciones y demas disposiciones y actos municipales;
vigilancia de los espacios publicos y mantenimiento de la convivencia
ciudadana; colaboracion con cuerpos y fuerzas de seguridad del estado;
gestion del trafico en el casco urbano con la regulacion, senalizacion y
direccién del trafico y de mas funciones en materia de seguridad viaria en el
Municipio; conocimiento del sistema de emergencias y seguridad publica de
Andalucia cuando lo demande el Ayuntamiento u otros Organismos,
adquiriendo, cuando asi lo demande el Ayuntamiento, los conocimientos y
habilidades necesarias para socorrer y prestar los primeros auxilios a las
personas en los casos de accidente, catastrofes y calamidades publicas; asi
como cualquier otra que pueda dictar, en su caso, el superior inmediato
jerarquico o por la Alcaldia.

Requisitos exigidos: Graduado en Educacidon Secundaria Obligatoria o
equivalente.

Nivel de complemento de destino: 14.

Cédigo Seguro De Verificacién i t/eXLAxpjt SIZf CdVka0A== Estado Fechay hora
Firmado Por Pedro Rumi Palmero - Secretario Interventor Ayuntamiento de Cantoria Firmado 18/12/2023 10:25:07
Observaciones P&gina 17/52

Url De Verificacion

https://ov.dipal ne.org/verifirma/code/it¥%FeXLAxpjt SIZf CdVka0AY8D¥8D

Normativa

Este informe tiene caracter de copia electrénica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).


https://ov.dipalme.org/verifirma/code/it%2FeXLAxpjtSJZfCdVka0A%3D%3D

- TELF. 950 43 60 00 - FAX 950 43 61 36 - 04650 CAMTORIA (ALMERIA) - C1F POL031004. N° REL. 01040314
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Complemento especifico: 12.502,70 euros.

Forma de provision: Concurso-Oposicion.
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CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1
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PERSONAL LABORAL FIJO

1. Puesto de trabajo: PSICOLOGO/A

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante)

Grupo: A.

Subgrupo: A1.

Nivel: 22.

Funciones: Servicio integral de informacioén, asesoramiento y atencion
integral a la mujer, tanto a nivel local, comarcal y provincial. Asesoramiento en
materia de igualdad a las distintas Concejalias del Ayuntamiento. Fomento y
participacion en la realizacion, implantacién y seguimiento de los Planes de
Igualdad, tanto municipal como del Ayuntamiento. Gestion de convocatorias de
subvenciones en materia de igualdad y violencia de género. Coordinacion y
colaboracion conjunta con distintos organismos locales y provinciales para una
respuesta eficaz, eficiente y de calidad a las mujeres. Colaborar con los centros
educativos en el fomento de la igualdad entre mujeres y hombres y la
prevencion de la violencia hacia las mujeres, co-organizar acciones formativas
de coeducacién. Informacién y difusion de los programas y recursos de los que
dispone el Instituto Andaluz de la Mujer. Participacion en la Comisién Local de
seguimiento y atencion a la mujer. Asesoramiento integral al tejido asociativo
local en materia de igualdad y violencia de género, promocion de las
asociaciones de mujeres, asesorandolas en gestion de subvenciones y otros
tramites. Fomento de la participacion social de las mujeres. Desarrollo de
campafas de sensibilizacién y concienciacion social dirigidas a la poblacién
general sobre igualdad de género y erradicacién de violencia de género.
Medidas de conciliacion de la vida laboral y familiar. Medidas de
corresponsabilidad familiar. Desarrollo de programas y actuacion en materia de
salud de las mujeres. Iniciativas de apoyo a las mujeres que afectan a ambitos
como la proteccion social, la normativa laboral basica, la fiscalidad, las becas
educativas, la politica de vivienda, las ayudas y prestaciones sociales, entre
otros, que complementan las actuaciones que desarrollan las administraciones
autondmicas y nacionales en sus respectivos ambitos de competencia.

Colaboracion y apoyo al banco de alimentos local. Fomento y organizacién de
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cursos y programas formativos dirigidos a la mejora de la capacitaciéon de las
mujeres para fomentar la insercién laboral. Servicio de orientacion laboral,
desarrollo de itinerario personalizado, informacién sobre el mercado de trabajo,
asesoramiento sobre técnicas de busqueda de empleo, elaboracion de
curriculum vitae y cartas de presentacién. Cualquier otra que se proponga
desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea propia de su
titulacion.

Requisitos exigidos: Licenciatura o equivalente.

Complemento especifico: 2.400,00 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizacién Empleo Temporal.
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CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

2. Puesto de trabajo: ARQUITECTO/A

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante)

Grupo: A.

Subgrupo: A1.

Nivel: 24.

Funciones: Las establecidas en los articulos 170 a 171 del Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido
de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local.
Comprende: informacion de documentos técnicos; rehabilitaciones y obras
menores relacionadas con Arquitectura; planeamiento urbanistico (coordinacion
y elaboracion de documentos urbanisticos; catastro (coordinacion y elaboracion
de informes técnicos); subvenciones (direccion, coordinacion y elaboracion de
informes técnicos; obras promovidas por el Ayuntamiento (direccion,
coordinacion y elaboracion de informes técnicos; otras funciones (atencién al
publico, responsable cartografia, mantenimiento y configuracion informatica,
expedientes de ruina, expedientes de disciplina urbanistica, responsabilidad
patrimonial, informes de antigliedad, informacion urbanistica, demoliciones,
expropiaciones, licencias); cualquier otra que se proponga desde la Alcaldia
para la mejora de los servicios y que sea propia de su titulacion.

Requisitos exigidos: Arquitectura, Licenciatura o equivalente.

Complemento especifico: 3.245,56 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizaciéon Empleo Temporal.
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3. Puesto de trabajo: LICENCIADO/A DERECHO (ABOGADO/A)

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante)

Grupo: A.

Subgrupo: A1.

Nivel: 22.

Funciones: Atencion integral individualizada a las mujeres de la localidad
de Cantoria y Provincia. Informacion y asesoramiento juridico gratuito para las
mujeres en general para todo tipo de procedimientos (Divorcio, Separacion,
Regulaciéon Paterno-Filial y Medidas, Ejecucion de sentencia, Reclamacion de
cantidad, Reclamacién de herencia, Impago de alimentos, Formacion de
inventario, Liquidacién de bienes gananciales, Ley de segunda oportunidad,
Impugnaciones de testamento, etc.). Solicitud de designacion del profesional de
la Abogacia y Procuraduria del turno de Oficio, especializado en Violencia de
Género cuando se trata-de una mujer victima de violencia de género. Realizar
el seguimiento de los distintos procedimientos judiciales, asesorando,
apoyando y acompanando en el desarrollo de los mismos. Solicitud de distintas
ayudas sociales, en caso de impago de la pension de alimentos, solicitando la
misma al Fondo de Garantia Alimentaria (FOGASA), peticién de citas en el
SEPE para pedir la RAI por ser victima de violencia de género y/o ayuda
complementaria por empadronamiento en otro municipio al de su vivienda
habitual. Derivacion a las mujeres al Centro Provincial del Instituto Andaluz de
la Mujer o a otro CMIM para recibir tratamiento psicoldgico especializado y/o
acudan a las terapias de grupo. Solicitud del servicio telefénico de atencion y
proteccion a las victimas de violencia de género (Atenpro), cuando la victima lo
requiera o se considere necesario. Reclamacion via telefonica en los distintos
hospitales de la Provincia de pruebas diagndsticas y radiologicas, citas con
especialistas, intervenciones quirdrgicas (cony sin garantia), reclamaciones
por escrito para su envio a la Delegacion de Salud y Consumo de Almeria.
Reclamaciones a la Inspeccion Médica, reclamaciones previas a la Seguridad
Social, reclamaciones al Centro de Orientacién y valoracién de la Bola Azul.
Ayuda con la preparacion de documentacion para la inscripcion en la vivienda
protegida de Andalucia. Solicitud de pensiones no contributivas, pensiones de

jubilacion ordinaria, solicitud de grado de discapacidad, solicitud de
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CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

complemento de maternidad, complemento de la brecha de género,
complementos a minimos, complementos por residencia. Tarjeta para mayores
de 65 afios, tarjeta para aparcamiento, tarjeta de discapacidad, tarjeta joven de
Andalucia. Solicitud Bono Social en las facturas de electricidad, solicitud
bonificacién en las facturas del agua. Inscripcion parejas de hecho en el
Registro de la Delegacion de Igualdad, Conciliacién, Juventud y Familias de
Almeria. Solicitudes citas presenciales y telefénicas en las distintas
Administraciones, como Hacienda, Seguridad Social, Extranjeria, etc.
Actuaciones de sensibilizaciéon en politicas de igualdad y fomento de la
participacion de las mujeres en todo el Municipio, con especial hincapié en la
comunidad educativa. Participacion en la Comisién Local de Seguimiento y
Atencion a las Mujeres Victimas de Cantoria. Asi como cualquier otra que dicte
la Alcaldia y que sean propias de sus funciones.

Requisitos exigidos: Licenciatura o equivalente.

Complemento especifico: 2.400,00 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizacién Empleo Temporal.
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4. Puesto de trabajo: DIRECTORA GUARDERIA

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral.

Grupo: A.

Subgrupo: A2.

Nivel: 18.

Funciones: direccion y gestion de la Guarderia Municipal; coordinacion
de todas las tareas relacionadas con la atencion socioeducativa y asistencial
del alumnado; funciones administrativas; elaboracién de proyectos educativos y
asistencial; elaboracion de memoria informativa de principio y final de curso;
reunién informativa antes de comenzar el curso; entrevistas con padres y
madres de alumnos; reuniones con la coordinacion educativa; reuniones
semanales; cualquier otra funcidon que sea propia de su titulacién en relaciéon
con los usuarios de la Guarderia 0 que se proponga desde la Alcaldia para la
mejora de los servicios.

Requisitos exigidos: Diplomatura o equivalente.

Complemento especifico: 6.784,29 euros.

Forma de provision: Expediente Consolidacion Empleo.
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5. Puesto de trabajo: MONITORA DE ARCHIVO, BIBLIOTECA Y
ACTIVIDADES SOCIOCULTURALES
Caracteristicas esenciales: Personal Laboral.
Grupo: C.
Subgrupo: C1.
Nivel: 22.

Funciones: mantenimiento y actualizacion de la sede electrénica y portal

de transparencia; responsable Padrén de Habitantes (empadronamiento,
cambios de domicilio, certificados de empadronamiento y convivencia,
certificados histoéricos); certificados ley de dependencia; registro de entrada y
salida de documentos; archivo de documentos; compulsa de documentos;
responsable material de oficina; cumplimentacion fe de vida; informes de
kilometraje; atencion al publico; atencion telefonica; encuadernacion
documentos; fotocopias; exposiciéon y diligencia de edictos; tutoria practicas de
alumnos; responsable del registro de demandantes de vivienda protegida;
domiciliaciones bancarias de la guarderia municipal, de la escuela de futbol y
de la escuela de musica; responsable de la biblioteca publica municipal;
tramitacion y justificacion de subvenciones; plusvalias; liquidacién licencias
obras; vados y ocupacion via publica; cementerio municipal; liquidaciones de
inhumaciones; exhumaciones y venta de nichos; domiciliaciones vy
fraccionamiento recibos; altas de vehiculos y liquidaciones de tasas; permisos
para la quema de residuos; citas DNI por internet; matanzas domiciliarias;
gestion del programa EHALO; tramitacion Bandos Municipales; tramitacion
Informes de habitabilidad; gestion del correo electrénico del Ayuntamiento;
cualquier otra que se proponga desde la Alcaldia para la mejora de los

servicios y que sea propia de su titulacion.

Requisitos exigidos: Bachiller, Formacion Profesional de Segundo Grado

0 equivalente.

Complemento especifico: 8.334,81 euros.

Forma de provision: Concurso-Oposicion.
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6. Puestos de trabajo: MONITORAS GUARDERIA (DOS)

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral.

Grupo: C.

Subgrupo: C1.

Nivel: 15.

Funciones: atencion socioeducativa y asistencial del alumnado; reunion
con los padres y madres de nifios; tutorias; reuniones semanales con el equipo
de ciclo; reuniones periédicas con el Consejo Escolar; cualquier otra que se
proponga desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea propia de
su titulacion.

Requisitos exigidos: Bachiller, Formacién Profesional de Segundo Grado
0 equivalente.

Complemento especifico: 4.439,68

Forma de provision: Expediente Consolidacién Empleo.
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7. Puesto de trabajo: ADMINISTRATIVO DE URBANISMO

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante)

Grupo: C.

Subgrupo: C1.

Nivel: 16.

Funciones: recepcion de documentacion relativa a expedientes 901, 902,
903 y 904, asi como copia y/o escaneado de la misma dependiendo del tipo de
expediente; informacion al ciudadano en materia catastral asi como apoyo al
mismo en la realizacion de recursos, reclamaciones y subsanaciones
destinadas a la Gerencia Territorial del Catastro; redaccion y apoyo en el envio
de tramites de audiencia a los ciudadanos relativos a expedientes catastrales y
redaccion y notificacién a los mismos de las resoluciones dictaminadas por
parte del Ayuntamiento en materia catastral; cualquier otra funcion relacionada
con el Convenio de Colaboracién en materia catastral entre el Ayuntamiento de
Cantoria y la Gerencia Territorial del Catastro, que dentro de la cualificacion del
empleado, la Alcaldia estime conveniente; redaccion de documentos, Oficios y
requerimientos; apoyo administrativo a los Servicios Técnicos Municipales en la
tramitacion de expedientes en materia de urbanismo: licencias de obras
mayores y menores, expedientes de asimilados a fuera de ordenacion vy
situaciones legales de fuera de ordenacién, expedientes de licencias de
segregacion y de declaraciones de innecesariedad de licencias, de ruina,
expedientes de licencias de ocupacion y utilizacion, asi como cualquier otro
expediente en materia de urbanismo (control de los expedientes desde su
recepcion en el Area de Urbanismo tras su registro por el personal encargado
del Registro del Ayuntamiento, distribucion a los Servicios Técnicos
Municipales, recogida de los informes técnicos y puesta a disposicion de los
mismos en la Concejalia de Urbanismo para su aprobacién).cualquier otra que
se proponga desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea propia
de su titulacion.

Requisitos exigidos: Bachiller, Formacién Profesional de Segundo Grado
0 equivalente.

Complemento especifico: 2.990,52 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizacion Empleo Temporal.
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8. Puesto de trabajo: ADMINISTRATIVO/A INTERVENCION

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante)

Grupo: C.

Subgrupo: C1.

Nivel: 14.

Funciones: Las establecidas en el articulo 169 del Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido
de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local.
Comprende: control y comprobacion de albaranes y registro de facturas con
caracter previo a su reconocimiento por la Junta de Gobierno Local; recursos
humanos; estudio y elaboracion de contratos de todos los trabajadores del
Ayuntamiento, asi como personal contratado en programas de subvenciones o
ayuda a la contratacion; altas, bajas y modificaciones de trabajadores;
elaboracién de ndéminas, certificados de empresa; confeccidén, remision y
recogida de datos de Seguros Sociales; tramitacion de documentacion
administrativa y remision de la misma al Ministerio de Hacienda vy
Administraciones Publicas (cumplimiento Presupuesto Municipal, PMP,
cumplimento, en su caso, Planes de Ajuste; control de bajas por Incapacidad
Temporal o accidente profesional; asuntos relacionados con la Agencia Estatal
de Administracién Tributaria; elaboracion y remisién de toda la documentacién
del Ayuntamiento con la A.E.A.T.; embargos y retenciones de sueldos a
trabajadores y proveedores; Intervencion Municipal: elaboracién del
Presupuesto Municipal, contabilizacion de facturas, liquidacion, aplicacion de
facturas a subvenciones; PFEA; expedientes de aprobaciéon por la Junta de
Gobierno de las obras a aprobar; ofertas de contratacion; subvenciones; control
de faltas e incapacidades; control y coordinacién de los importes de las facturas
y certificados técnicos ajustados a las facturas de obras realizadas a través de
Administracion; relacion con entidades bancarias; ayuda a domicilio; cualquier
otra que se proponga desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que
sea propia de su titulacion.

Requisitos exigidos: Bachiller, Formacion Profesional de Segundo Grado
0 equivalente.

Complemento especifico: 16.637,91 euros.

Forma de provisién: Expediente Estabilizacién Empleo Temporal.
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9. Puesto de trabajo: ENCARGADO/A BIBLIOTECA ALMANZORA

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante)

Grupo: C.

Subgrupo: C1.

Nivel: 14.

Funciones: realizacion de proyectos para subvenciones de la Junta de
Andalucia y otras entidades para el incremento del fondo documental. Gestién
de todo el proceso técnico documental, desde registro, sellado y etiquetado,
catalogacion en MARC, carnet de préstamo. Servicios de préstamo, orientaciéon
e informacion bibliografica. Ayuda y asesoramiento en trabajos académicos y
tareas escolares. Animacion a la lectura. Formaciéon en nuevas tecnologias.
Asesoramiento en técnicas de investigacion, busqueda en paginas web.
Creacion del catalogo automatizado de la biblioteca, incorporando al OPAC de
la RBPA, automatizado en su totalidad. Incorporacion de lectores al médulo
automatizado del Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria de la RBPA. Alta y
asesoramiento en ebiblio Andalucia para el préstamo de libro electronico.
Tramitacion de cualquier tipo de documentacién administrativa a la ciudadania.
Asesoramiento en la renovaciéon telematica de la tarjeta de demanda de
empleo. Asesoramiento para el acceso a paginas web de organismos oficiales.
Ayuda para la obtencion del carnet de manipulador de alimentos. Ayuda a la
tercera edad en documentos administrativos. Solicitud telematica para
cualquier organismo oficial. Responsable de la biblioteca municipal de
Almanzora; cumplimentacion fe de vida; asistencia para la emisién de
certificados relacionados con el Padrén Municipal; cualquier otra que se
proponga desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea propia de
su titulacion.

Requisitos exigidos: Bachiller, Formacion Profesional de Segundo Grado
0 equivalente.

Complemento especifico: 5.429,97 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizacion Empleo Temporal.
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10. Puesto de trabajo: DINAMIZADOR/A GUADALINFO

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante)

Grupo: C.

Subgrupo: C1.

Nivel: 14.

Funciones: Formacion a la ciudadania referente a las TIC a través de
cursos y talleres. Proceso de solicitud y validacion del certificado digital.
Asesoramiento y tutorizacion referente a los tramites de: administracion
electronica (gobierno de Espafia, Seguridad Social, Ministerio de Justicia,
Agencia Tributaria, Servicio Estatal de Empleo, Extranjeria, Junta de Andalucia,
Servicio Andaluz de Salud, Servicio Andaluz de Empleo, Consejeria de
Educacion, etc.), bolsas de trabajo de las distintas administraciones estatales y
comunidades auténomas. Elaboracion de curriculum y busqueda on-line de
trabajo. Redes sociales y correo electrénico, etc. Reclamaciones sanitarias.
Imparticion de talleres didacticos, de envejecimiento dinamico, excursiones y
viajes, actividades culturales. Recopilacién, digitalizacion y catalogacion del
archivo de fotografia antigua. Recuperacion de la memoria histérica a través
del Proyecto Piedra Yllora. Carteleria y otros medios de promocion para el
Ayuntamiento de Cantoria. Responsable de la captacién de nuevas
necesidades de la ciudadania para la mejora de los programas existentes y/o
disefo de futuros programas en el Municipio y en el ambito del programa
Guadalinfo y todos aquellos relacionados con la Sociedad de la Informacién y
el Conocimiento en colaboracién con otras Administraciones; apoyo en
realizacion de actividades culturales, de ocio o cualquier otros eventos ludicos
que organice el Ayuntamiento; cualquier otra que se proponga desde la
Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea propia de su titulacion.

Requisitos exigidos: Bachiller, Formacion Profesional de Segundo Grado

0 equivalente.

[}

£ Complemento especifico: 2.343,49 euros.

w

= Forma de provision: Expediente Estabilizacion Empleo Temporal.
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11.Puesto de trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVA
Caracteristicas esenciales: Personal Laboral.
Grupo: C.
Subgrupo: C2.
Nivel: 18.
Funciones: Las establecidas en el articulo 169 del Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen
Local. Comprende: mantenimiento y actualizacion de la sede electrénica
y portal de transparencia; registro de documentos 060; ejecucién de
acuerdos de la Junta de Gobierno Local y del Pleno; redaccién de Actas
de la Junta de Gobierno Local; remisién Actas de los Organos
Colegiados a la Administracion Central y a la Administracion
Autondmica; Libros de Actas de Plenos, Juntas de Gobierno Local y
Resoluciones de Alcaldia; archivo de documentos; tramitacion de
expedientes de contratacion de obras del PFEA; apoyo a Intervencién en
materia de néminas, seguridad social, IRPF, control y comprobacion de
albaranes y registro de facturas con caracter previo a su reconocimiento
por la Junta de Gobierno Local; bajas médicas personal; tramitacion y

justificaciéon de subvenciones; apoyo a Oficinas Municipales cuando lo

- TELF. 950 43 60 00 - FAX 950 43 61 36 - 04650 CAMTORIA (ALMERIA) - C1F POL031004. N° REL. 01040314

demande el servicio (atencion telefénica, atencion al publico, registro de
entrada y salida de documentos y correspondencia, insercion edictos en
la pagina Web, emisién de certificados de empadronamiento y
convivencia, consultas del Padron de Habitantes, informes de
kilometraje, permisos quema residuos agricolas, compulsa de
documentos, consulta de recibos para su cobro, liquidaciones licencias

obras, vehiculos y cementerio, diligencia de edictos, envios de fax,

CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

fotocopias, encuadernacién de documentos, etc), gestion patrimonial;

=]

£ tramitacion y traslado de expedientes de matrimonios civiles;

w

= expedientes de trabajo en beneficio de la comunidad; ayudas a

.

s domicilio; contestacion a requerimientos de embargos a proveedores;
plusvalias; tramitacion de expedientes de reclamaciones vy
compensaciones en materia de recaudacion; tramitacién de exenciones
de vehiculos; asuntos relacionados con la DGT; gestion Padron de
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CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

NTO DE

AYUNTAMI

vehiculos; contabilidad e intervencion municipal; tramitacion expedientes
reclamaciones patrimoniales, seguros Ayuntamiento; tramitacion
expedientes Planes Provinciales Diputacién Almeria; tramitacion
expedientes Obras Empleo Estable Diputacion Almeria; tramitacion
contratacién y control de personal Planes de Empleo; tramitacion
expedientes bolsa de trabajo monitores/as escuela verano y socorristas
piscinas municipales; tramitacion expedientes creacién ficheros de
proteccion de datos (agencia espanola proteccion de datos); tramitacion
de resoluciones de alcaldia, notificacion y/o publicaciéon de estas;
tramitacion contratacion personal PFEA y Empleo estable; recepcion y
tramitacion de documentacion administrativa en materia de urbanismo:
recepcion de expedientes, peticion de informes técnicos y/o policia local,
requerimientos, liquidaciones, notificaciones, archivo expedientes vy
atencion telefénica area urbanismo); gestién documentacién Portafirmas;
tramitacion . expedientes convenios recaudacion con INSS, Seguridad
social, AEAT, registro; escaneo expedientes contratacion de personal y
contratacién de obras; cualquier otra que se proponga desde la Alcaldia

para la mejora de los servicios y que sea propia de su titulacion

Requisitos exigidos: Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o

equivalente.

Complemento especifico: 13.294,25 euros.

Forma de provision: Concurso-Oposicion.
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12.Puesto de trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVA
Caracteristicas esenciales: Personal Laboral.
Grupo: C.
Subgrupo: C2.
Nivel: 18.
Funciones: Las establecidas en el articulo 169 del Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen
Local. Comprende: mantenimiento y actualizacion de la sede electronica
y portal de transparencia; registro de documentos 060; registro de
entrada y salida de documentos; atencion telefénica; atencion al publico;
insercion de edictos en la pagina Web; emision de certificados de
empadronamiento y de convivencia; tramitacion de consultas y gestion
del padrén de habitantes; emision de informes de kilometraje;
cumplimentaciony envio de permisos para quemas de residuos
agricolas; entrada y salida de la correspondencia; cumplimentacion fe de
vida; compulsa de documentos; consulta de recibos para su cobro;
liquidacion de obras; tasas de cementerio; venta nichos; diligencia de
edictos; envios de fax; fotocopias; encuadernacion de documentos;

oficios; remisién Actas de los Organos Colegiados a la Administracion

- TELF. 950 43 60 00 - FAX 950 43 61 36 - 04650 CAMTORIA (ALMERIA) - C1F POL031004. N° REL. 01040314

Central y a la Administracion Autondémica; plusvalias; archivo de
documentos; liquidaciones tasas de vehiculos; tramitacion de Bandos
Municipales; apoyo a Intervencion en materia de ndminas, seguridad
social, IRPF, control y comprobacion de albaranes y registro de facturas
con caracter previo a su reconocimiento por la Junta de Gobierno Local;
bajas médicas. personal; tramitacion de expedientes de Vados;

domiciliaciones y  fraccionamiento de recibos; gestion del correo

CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

electronico del Ayuntamiento; tramitacion expedientes licencias perros

NTO D

potencialmente peligrosos; control ITV y Seguros de los Vehiculos

Municipales; apoyo a Oficinas Municipales cuando lo demande el

AYUNTAMI

servicio; contabilidad e intervencion municipal; remisién trimestral
contratos al Registro de Contratos del Sector Publico; gestion
documentacion Portafirmas; publicaciones de anuncios en Boletines

oficiales (BOP); facturas telematicas; escaneo de contabilidad anual;
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- TELF. 950 43 60 00 - FAX 950 43 61 36 - 04650 CAMTORIA (ALMERIA) - C1F POL031004. N° REL. 01040314

CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

NTO DE

AYUNTAMI

tramitacion de expediente bolsa trabajo monitores/as escuela de verano
y socorristas piscinas municipales; funciones en materia de personal
(control de dias vacaciones, asuntos propios, inasistencias al trabajo,
cuadrantes vacaciones, circulares y comunicaciones...); tramitacién de
Resoluciones de Alcaldia, notificaciéon y/o publicacién de estas;
recepcion y tramitacion de documentacion administrativa en materia de
urbanismo (recepcion de expedientes, peticion de Informes Técnicos y/o
Policia Local, requerimientos, liquidaciones, notificaciones, archivo de
expedientes y atencion telefénica area urbanismo); cualquier otra que se
proponga desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea

propia de su titulacion.

Requisitos exigidos: Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o

equivalente.

Complemento especifico: 13.294,25 euros.

Forma de provision: Concurso-Oposicion.
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13. Puesto de trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A CONSULTORIO

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante)

Grupo: C.

Subgrupo: C2.

Nivel: 12.

Funciones: asistencia a los facultativos médicos en funciones propias de
auxiliar administrativo; atencion telefénica; citas; cualquier otra que se
proponga desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea propia de
su titulacion.

Requisitos exigidos: Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o
equivalente.

Complemento especifico: 573,34 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizacién Empleo Temporal.

- TELF. 950 43 60 00 - FAX 950 43 61 36 - 04650 CAMTORIA (ALMERIA) - C1F POL031004. N° REL. 01040314

CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1
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14. Puesto de trabajo: JEFATURA DE NEGOCIADO DE

MANTENIMIENTO

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral.

Grupo: C.

Subgrupo: C2.

Nivel: 18.

Funciones: averias y mantenimiento de edificios municipales; obras del
PER; obras del Ayuntamiento; redes de riego; cualquier otra que se proponga
desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea propia de su
titulacion.

Requisitos exigidos: Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o
equivalente.

Complemento especifico: 17.503,14 euros.

Forma de provision: Concurso Especifico de Méritos.

- TELF. 950 43 60 00 - FAX 950 43 61 36 - 04650 CAMTORIA (ALMERIA) - C1F POL031004. N° REL. 01040314

CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1
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15. Puesto de trabajo: CONSERJE

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral.

Grupo: E, Agrupacién Profesional.

Nivel: 10

Funciones: apertura y cierre del colegio y dependencias; atencion
telefénica; recogida de correspondencia; fotocopias; atencion al publico; apoyo
al profesorado en tareas administrativas; trabajos de albadileria y fontaneria;
cualquier otra que se proponga desde la Alcaldia para la mejora de los
servicios y que sea propia de su titulacion.

Requisitos exigidos: Certificado Escolaridad.

Complemento especifico: 8.751, 36 euros.

Forma de provision: Expediente Consolidacion Empleo.

- TELF. 950 43 60 00 - FAX 950 43 61 36 - 04650 CAMTORIA (ALMERIA) - C1F POL031004. N° REL. 01040314

CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1
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16. Puestos de trabajo: LIMPIADORAS (DOS)

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral.

Grupo: E, Agrupacion Profesional.

Nivel: 14.

Funciones: limpieza de edificios de titularidad municipal; cualquier otra
que se proponga desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea
propia de su titulacién.

Requisitos exigidos: Certificado Escolaridad.

Complemento especifico: 6.667,76 euros.

Forma de provision: Concurso-Oposicion.
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CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1
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17. Puesto de trabajo: PEON DE LIMPIEZA

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante)

Grupo: E, Agrupacion Profesional.

Nivel: 10.

Funciones: limpieza de viarios publicos y demas espacios municipales;
cualquier otra que se proponga desde la Alcaldia para la mejora de los
servicios y que sea propia de su titulacion.

Requisitos exigidos: Certificado Escolaridad.

Complemento especifico: 2.885,56 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizacién Empleo Temporal.

- TELF. 950 43 60 00 - FAX 950 43 61 36 - 04650 CAMTORIA (ALMERIA) - C1F POL031004. N° REL. 01040314

CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1
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- TELF. 950 43 60 00 - FAX 950 43 61 36 - 04650 CAMTORIA (ALMERIA) - C1F POL031004. N° REL. 01040314

CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

18.Puesto de trabajo: MANTENEDOR/A DE EDIFICIOS

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante)

Grupo: E, Agrupacion Profesional.

Nivel: 10.

Funciones: Apoyo mantenimiento piscinas municipales. Obras de
mantenimiento y reparaciones en edificios de titularidad municipal y en viarios
publicos. Encargado de supervisar el mantenimiento de la piscina municipal.
Traslado de personal en vehiculos municipales. Vallado y sefalizacion de
caminos por averias debido a lluvias, desprendimientos de tierras, averias en la
red general de abastecimiento de agua, temporales de viento, etc. Ayuda en la
preparaciéon de fiestas, eventos deportivos y culturales. Trabajos sencillos de
electricidad, fontaneria, pintura y jardineria. Cualquier otra que se proponga
desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea propia de su
titulacion.

Requisitos exigidos: Certificado Escolaridad.

Complemento especifico: 8.703,80 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizacién Empleo Temporal.
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CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

19. Puesto de trabajo: MANTENEDOR/A DE EDIFICIOS

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante)

Grupo: E, Agrupacion Profesional.

Nivel: 10.

Funciones: Trabajos de albafiileria y otros usos y servicios multiples en
instalaciones de titularidad municipal. Apertura y cierre instalaciones deportivas
(polideportivo municipal). Vigilancia de instalaciones deportivas. Encargado del
personal de obras. Distribucién de tareas al personal de mantenimiento.
Suministro de materiales en las diversas obras que se realizan en el Término
Municipal. Trabajos de averias, urgencias y otras, a cualquier hora del dia,
incluidos trabajos nocturnos y festivos. Trabajos de Oficial de 12 en las obras.
Orientacion sobre el trabajo de albahileria. Sefalizacion de trazados en
eventos deportivos. Disponibilidad 24 horas para emergencias a requerimiento
de la Concejalia correspondiente. Preparacion del trabajo a diario. Vallado y
sefalizacion de caminos por averias debido a lluvias, desprendimientos de
tierra, averias de red general de abastecimiento de agua, temporales de viento,
etc. Cualquier otra que se proponga desde la Alcaldia para la mejora de los
servicios y que sea propia de su titulacion.

Requisitos exigidos: Certificado Escolaridad.

Complemento especifico: 22.764,98 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizacion Empleo Temporal.
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20.Puesto de trabajo: ELECTRICISTA OFICIAL DE 2 (PEON DE

SERVICIOS)

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante).

Grupo: E, Agrupacion Profesional.

Nivel: 10.

Funciones: mantenimiento y reparacion alumbrado existente en viales
publicos e instalaciones de titularidad municipal; cualquier otra que se
proponga desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea propia de
su titulacion.

Requisitos exigidos: Certificado Escolaridad.

Complemento especifico: 7.016,05 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizacién Empleo Temporal.

- TELF. 950 43 60 00 - FAX 950 43 61 36 - 04650 CAMTORIA (ALMERIA) - C1F POL031004. N° REL. 01040314

CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1
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21.Puesto de trabajo: SEPULTURERO/A

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante).

Grupo: E, Agrupacion Profesional.

Nivel: 10.

Funciones: servicios exhumaciones, inhumaciones; movimientos de
restos cadavéricos, obras de mantenimiento y reparaciones en general,
mantenimiento y limpieza del Cementerio Municipal y limpieza en general del
mismo; mantenimiento de jardineria y arbolado municipal; apertura y cierre de
las instalaciones del Cementerio e iluminacion (encendido y apagado);
cualquier otra que se proponga desde la Alcaldia para la mejora de los
servicios y que sea propia de su titulacion.

Requisitos exigidos: Certificado Escolaridad.

Complemento especifico: 7.741,33 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizacion Empleo Temporal.
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CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

22.Puesto de trabajo: FONTANERO/A

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante)

Grupo: E, Agrupacion Profesional.

Nivel: 10.

Funciones: trabajos de fontaneria propios del Servicio de Abastecimiento
Domiciliario de Agua; encargado del personal de fontaneria y distribucion de
tareas al mismo; instalacion de fontaneria en los edificios municipales; obras de
mantenimiento y reparaciones en general en edificios de titularidad municipal y
en viarios publicos; mantenimiento de depuradoras y red de alcantarillado;
encargado de preparacion de materiales necesarios para los trabajos de
fontaneria; inspecciones en materia de fraudes, coordinacion y direccion de los
empleados adscritos al Servicio Municipal de Aguas (partes de trabajo, faltas,
control diario); lectura de contadores, analiticas, control potabilizadora y
depésitos a diario; vallado y sefializacién cuando existan averias por lluvias,
averias de red general de abastecimiento de agua, etc; cualquier otra que se
proponga desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea propia de
su titulacion.

Requisitos exigidos: Certificado Escolaridad.

Complemento especifico: 22.864,52 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizacion Empleo Temporal.
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23.Puesto de trabajo: FONTANEROS/A

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacantes)

Grupo: E, Agrupacion Profesional.

Nivel: 10.

Funciones: trabajos de fontaneria en general; reparacién vy
mantenimiento en la red general de abastecimiento de agua; reparacion y
mantenimiento en la red general de saneamiento; colaboracién en obras de
mantenimiento y reparacion en edificios municipales y vias publicas; cualquier
otra que se proponga desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que
sea propia de su titulacion.

Requisitos exigidos: Certificado Escolaridad.

Complemento especifico: 14.582,40 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizacién Empleo Temporal.
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- TELF. 950 43 60 00 - FAX 950 43 61 36 - 04650 CAMTORIA (ALMERIA) - C1F POL031004. N° REL. 01040314

CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

24.Puesto de trabajo: PROMOTOR/A DEPORTIVO/A

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante)

Grupo: E, Agrupacion Profesional.

Nivel: 10.

Funciones: servicios deportivos; programacion y puesta en marcha de
programas de promocioén del deporte en categorias benjamin, alevin, infantil y
juvenil: multideporte con diferentes edades; psicomotricidad para nifios/as;
limpieza de pistas y servicio de alquiler; elaboracion del Plan Provincial del
Deporte; coordinacion y gestion de programas de Diputacion; organizacion de
coordinacion de actividades de Multiaventura, Programas deportivos, senderos;
torneos deportivos de verano; programas deportivos a nivel local; apoyo en
actividades culturales y de ocio locales; realizacion de actividades de
promocion e instruccion deportes para la ciudadania; cualquier otra que se
proponga desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea propia de
su titulacion.

Requisitos exigidos: Certificado Escolaridad.

Complemento especifico: 2.467,08 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizacion Empleo Temporal.
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- TELF. 950 43 60 00 - FAX 950 43 61 36 - 04650 CAMTORIA (ALMERIA) - C1F POL031004. N° REL. 01040314

CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

25.Puesto de trabajo: TRADUCTOR/A INTERPRETE INGLES

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante)

Grupo: E, Agrupacion Profesional.

Nivel: 10.

Funciones: atencién ciudadania de habla inglesa para la realizacion de
tramites administrativos, salud, fontaneria; colaboraciéon con trabajadores/as
sociales, con colegios, vivienda, sociales; colaboracién con eventos deportivos
locales; colaboracion en fiestas y festejos populares; direccién y coordinacion
de libros de fiestas; colaboracion en la colocacion y organizaciéon del alumbrado
navideno; disponibilidad horaria para cualquier tramite o actividad del
Ayuntamiento; cualquier otra que se proponga desde la Alcaldia para la mejora
de los servicios y que sea propia de su titulacion.

Requisitos exigidos: Certificado Escolaridad.

Complemento especifico: 10.395,42 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizacion Empleo Temporal.
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26.Puesto de trabajo: LIMPIADORES/A

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacantes)

Grupo: E, Agrupacion Profesional.

Nivel: 10.

Funciones: limpieza de edificios de titularidad municipal; cualquier otra
que se proponga desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea
propia de su titulacién.

Requisitos exigidos: Certificado Escolaridad.

Complemento especifico: 6.667,76 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizacién Empleo Temporal.

- TELF. 950 43 60 00 - FAX 950 43 61 36 - 04650 CAMTORIA (ALMERIA) - C1F POL031004. N° REL. 01040314

CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1
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- TELF. 950 43 60 00 - FAX 950 43 61 36 - 04650 CAMTORIA (ALMERIA) - C1F POL031004. N° REL. 01040314

CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

27.Puesto de trabajo: OFICIAL DE FORJA

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante)

Grupo: E, Agrupacion Profesional.
Nivel: 10.

Funciones: trabajos de forja, siderurgia, carpinteria metalica, reparacién

y mantenimiento de trabajos de carpinteria metdlica; trabajos de cerrajeria;

trabajos de disefio metalico; confeccion de elementos decorativos; fabricacién

de herramientas, objetos y piezas metalicas; mecanizado de piezas; soldadura

MIG/MAG, TIG electrodos, revestidos; soldadura de herramientas pesadas;

cualquier otra que se proponga desde la Alcaldia para la mejora de los

servicios y que sea propia de su titulacion.

Requisitos exigidos: Certificado Escolaridad.

Complemento especifico: 9.423,82 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizacion Empleo Temporal.
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- TELF. 950 43 60 00 - FAX 950 43 61 36 - 04650 CAMTORIA (ALMERIA) - C1F POL031004. N° REL. 01040314

CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

28.Puesto de trabajo: ENCARGADO/A DE JARDINERIA

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante)

Grupo: E, Agrupacion Profesional.
Nivel: 10.

Funciones: trabajos de jardineria y apoyo al servicio de fontaneria

(aguas) para la puesta en marcha de la red general de agua y alcantarillado;

mantenimiento de jardines (plantas y arbolado); colaboracién en obras

municipales en calles y edificios; disponibilidad horaria; cualquier otra que se

proponga desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea propia de

su titulacion.

Requisitos exigidos: Certificado Escolaridad.

Complemento especifico: 14.451,50 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizacién Empleo Temporal.
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- TELF. 950 43 60 00 - FAX 950 43 61 36 - 04650 CAMTORIA (ALMERIA) - C1F POL031004. N° REL. 01040314

CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

29.Puesto de trabajo: PROMOTOR/A CULTURAL

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante)

Grupo: E, Agrupacion Profesional.

Nivel: 10.

Funciones: impulsar y promover las actividades culturales que organice
el Ayuntamiento, mediante la lectura, cine, teatro, carnavales, festivales en la
calle y, en general, cualquier actividad ludico-cultural que promocione la
Administracion Municipal o Provincial; colaboracion Banco de Alimentos;
colaboracion Centro Guadalinfo; colaboracion en actividades deportivas;
colaboracion y organizacién viajes culturales; cualquier otra que se proponga
desde la Alcaldia para la mejora de los servicios y que sea propia de su
titulacion.

Requisitos exigidos: Certificado Escolaridad.

Complemento especifico: 3.872,59 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizacion Empleo Temporal.
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- TELF. 950 43 60 00 - FAX 950 43 61 36 - 04650 CAMTORIA (ALMERIA) - C1F POL031004. N° REL. 01040314

CANTORIA, PLAZA DE LA CONSTITUCION, 1

30.Puesto de trabajo: OTRO PERSONAL DE LIMPIEZA (BARREDORA)

Caracteristicas esenciales: Personal Laboral (Vacante)

Grupo: E, Agrupacion Profesional.

Nivel: 10.

Funciones: trabajos de limpieza manual y con medios mecanicos de
edificios, instalaciones o viales publicos; apoyo a los servicios de
mantenimiento; obras de mantenimiento y reparacion en edificios de titularidad
municipal y en viarios publicos; traslado de personal en vehiculos municipales;
vallado y senalizacion de caminos por averias por lluvias, desprendimientos de
tierra, averias en la red general de abastecimiento de agua, temporales de
viento, etc; ayuda en la preparacion de fiestas, festejos, eventos deportivos y
culturales; cualquier otra que se proponga desde la Alcaldia para la mejora de
los servicios y que sea propia de su titulacion.

Requisitos exigidos: Certificado Escolaridad.

Complemento especifico: 8.703,80 euros.

Forma de provision: Expediente Estabilizacién Empleo Temporal.
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