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D. Romualdo Garrido Sanchez, Presidente de la Mancomunidad Guadalquivir

Ln
Hace saber: Que el Pleno de la Mancomunidad Guadalquivir, en sesion celebrada el 19 by
7 - . . [<5]
de marzo de 2021, aprobd la Relacion de Puestos de Trabajo de la Entidad, cuyo cuadro °
resumen fue publicado en el BOP Sevilla nim. 76, de 5 de abril de 2021. g
()]
@
Que, el Pleno de la Entidad, en sesion celebrada el 21 de julio de 2021, aprob6 &
igualmente la modificacion de dicha Relacion de Puestos de Trabajo, cuya publicacién
tuvo lugar en el BOP Sevilla nim. 187, de 13 de agosto de 2021. ©
N
o
Que conforme a los acuerdos anteriores y en cumplimiento de lo previsto en el art. 127 §
del Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto g
refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, 0
seguidamente se da a conocer las monografias de la Relacion de Puesto de Trabajo ‘L’L’
aprobadas. 2
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 240 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: FAO-0-0-P1
DENOMINACION: FAO-0-0-P1 JEFE/A AREA OPERACIONES
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: AREA OPERACIONES Lo
N
3
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO: GERENTE @
g
&
N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto: a
R . Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
N° DE LABORALES: 0 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: 3
N
N
o
N
L
%
. o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. ~ L . .’ . . Llj
Disenar, planificar y controlar la ejecucion de la actividad y recursos necesarios para 5

la prestacion de los servicios de la Mancomunidad, persiguiendo la optimizacion y
asegurando la calidad de los resultados.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Dirigir, estableciendo directrices y objetivos de actividad, un equipo de personas,
disponiendo, para ello, de los recursos materiales - econdmicos necesarios para ello:
«cPlanificando el trabajo del Area y efectuando la prevision de sus necesidades.

« Brganizando y gestionando los servicios que se derivan del Area definiendo la
estructura y la configuracion de sus puestos de trabajo.

« Dirigiendo, revisando y autorizando las actividades del personal asignado al
Departamento.

«Velando por el cumplimiento de los reglamentos internos, instrucciones y érdenes
generales por las que se rige la Mancomunidad, en especial la referidas a la Ley de
Procedimiento Administrativo Comin en las AAPP, la Ley de PRL y el Reglamento Gral.
de Proteccion de Datos.

«tManteniendo informado a su superior de las actividades y de las incidencias que
puedan generarse en su Area.

2. Gestionar y coordinar al personal disponible, organizando las funciones y las tareas
y desarrollando las capacidades profesionales de dicho personal:

«Controlando y realizando el seguimiento del Sistema de tratamiento de residuos.
«Planificando y organizando las funciones y procesos y asignando las tareas.

» Beterminando y proponiendo las necesidades de personal, turnos de trabajo y
vacaciones.

«Atendiendo que se cumple con la normativa referente a las condiciones de salud y
seguridad laboral.

«tDesarrollando las capacidades profesionales de dicho personal.

«ddentificando las necesidades formativas y organizando su cobertura.

3. Desarrollar aquellas actividades enmarcadas en el ambito de su competencia que
requieren conocimientos técnicos y/o experiencia cualificada para su correcto
desarrollo.

«mDisefando los nuevos servicios que ser presentan en las diferentes propuestas de la
Mancomunidad.

«tPlanificando y supervisando la actividad del taller y el mantenimiento de las
instalaciones de la Mancomunidad, ademas de elaborar los informes técnicos en
procesos de contratacion de servicios externos en la materia.

4. Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de su Departamento/Servicio como a clientes/usuarios.

«mAsistiendo técnicamente en materias propias de su competencia, tales como
licitaciones, contratos, subvenciones, etc.

«cElaborando informes y memorias de la actividad de su Area.

«Realizando funciones de asistencia técnica ante las posibles cuestiones que los
representantes de los distintos Ayuntamientos realicen en materias propias de su
competencia.

«tApoyando en los procesos de mejora, analisis y seguimiento de los sistemas de
calidad.

«Participando en las negociaciones relativas al Convenio Colectivo de los Trabajadores.
5. Elaborar Pliegos de Prescripciones Técnicas y participar en 6rganos de contratacion.

Mancomunidad Guadalquivir Pagina 2 de 206
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6. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
de la Unidad a la que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 243 de un total de 455

Titulo universitario de Grado o equivalente como Ingeniero Técnico Industrial

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos especificos de la materia propia de su competencia.
Organizacion empresarial y logistica.

Desarrollo de habilidades directivas tales como:

- Gestion de equipo

- Toma de decisiones

- Comunicacion eficaz

- Planificacion (proceso y herramientas)

Conocimientos avanzados de herramientas ofimaticas.

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Péagina 11 de 215

Compaineros, el propio equipo de trabajo.

Otras Unidades o Servicios.

Otros Departamentos o Areas.

Toda la Mancomunidad.

Otras instituciones relacionadas con la Mancomunidad.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.

Organismos y Administraciones Publicas.
Otras instituciones no publicas.
Servicios, Asesorias, Consultoras ...
Proveedores, suministradores.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

5. En relaciones externas con finalidad representativa o de tramitacion

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

5. Hasta la mitad de la jornada laboral, con desplazamientos al exterior.
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6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

4. Supervisa tareas distintas, algunas de complejidad técnica, Mas de 20
en diferentes actividades, especialidades o contenidos. personas

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

4, Errores dificiles de detectar que pueden ocasionar retrasos , pérdidas de
informacion, de experiencias, de materiales, de instalaciones, rescision de contratos
con empresas o entidades, denegacion de subvenciones

5. Grave repercusion de alcance elevado, dificilmente subsanable ante terceros.

8.- DEDICACION:

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

Si

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

6. El trabajo requiere vision global.

4, Coordinacion-reaccion entre varios sentidos.

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares.

Mancomunidad Guadalquivir Pagina 5 de 206
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 245 de un total de 455

2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 246 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: FAO-0-0-P3
DENOMINACION: FAO-0-0-P3 INSPECTOR/A SERVICIOS
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: AREA OPERACIONES Lo
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO: JEFE/A DE SERVICIOS §‘|
©
=
k=)
N° DE FUNCIONARIOS: 5 Sistema de provision del Puesto: g
R . Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
N° DE LABORALES: 0 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
N
L
%
. o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . Iy . . 3 Llj
Supervisar la ejecucion de los servicios para garantizar que se efectue en base a las 5

instrucciones referidas por su superior, solventando, para ello, las incidencias que
puedan originarse.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Realizar las funciones propias de inspeccion y control de los distintos trabajos que
se estén prestando con el objeto de comprobar el desarrollo idoneo de los mismos:

- Comprobando que se efectian correctamente y conforme a la planificacion
establecida, los trabajos de recogida, limpieza y mantenimiento de contenedores, los
servicios de recogida industrial y enseres o limpieza viaria.

- Dando instrucciones a conductores, oficiales de servicio y peones y definiendo, si
fuera necesario, las tareas a realizar.

2. Resolver las incidencias que se puedan generar durante el desarrollo de los servicios
para evitar demoras o falta de ejecucion del servicio.

3. Llevar a cabo inspecciones relacionadas con los servicios que se prestan

desde la Mancomunidad, levantando el correspondiente Acta en los casos que asi se
requieran.3. Controlar la utilizacion de materiales, maquinaria o utillaje empleado
para la realizacion de las diferentes tareas.

4. Comprobar los materiales existentes para garantizar la disponibilidad de los mismos
cuando sean necesarios para efectuar los trabajos asignados.

5. Controlar el cumplimiento de la normativa en relacion a la prevencion de riesgos
laborales por parte del personal asignado.

6. Remitir a la jefatura directa toda aquella informacion que se refiera a posibles
incidencias acaecidas durante el trascurso del servicio, asi como el control de la
jornada de trabajo de los operarios.

7. Inspeccionar incidencias ocurridas durante la prestacion del servicio y emitir
informe al respecto.

8. Supervisar la correcta ejecucion del trabajo por parte del personal a su cargo.

9. Emitir cuantos informes y comunicaciones le sean requeridos por sus superiores.
10. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que
le sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Unidad a la que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.

Pagina 247 de un total de 455
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 248 de un total de 455

Titulo de Bachiller, Formacion profesional Superior o equivalente

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Carnet de Conducir "C"
Conocimientos basicos de mecanica del automovil
Conocimientos sobre Prevencion de Riesgos Laborales y sobre normativa laboral.

Péagina 16 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compafieros, el propio equipo de trabajo
Otras Unidades o Servicios.
Otras instituciones relacionadas con la Mancomunidad.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.
Organismos y Administraciones Publicas.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

3. Desde el puesto con relacion operativa o de intercambio de informacion con el
exterior (usuarios, proveedores, etc.).

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

7. La mayor parte de la jornada laboral, con desplazamiento al exterior.
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ManCarmumcoo

6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

1. Supervisa tareas similares, sencillas y de poca tecnificacion.

Mas de 20

personas

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

3. Si no se detectan los errores, pueden afectar a otras Areas de trabajo,

produciendo pérdidas de tiempo en otros puestos de trabajo. En general se descubren

cuando ya han producido alguna pérdida.

3. Repercusion apreciable en plazos y resultados, subsanable con afectacion

temporal de la actividad.

8.- DEDICACION:

2. Horario de manana o tarde de lunes a domingo.

Si

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

4. El trabajo requiere comprension y uso de conceptos.

2. Aplicacion de un sentido pero en un amplio campo

4. Movilizaciones de hasta 25 Kg. (cargas, empujes, tracciones).

Mancomunidad Guadalquivir
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 250 de un total de 455

3. Periodicamente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 251 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: FAO-0-0-P4
DENOMINACION: FAO-0-0-P4 ADMINISTRATIVO/A
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: AREA OPERACIONES Lo
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  JEFE/A AREA OPERACIONES @)
©
=
k=)
N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto: g
R . Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
N° DE LABORALES: 0 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
N
L
%
. o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . e . . . . Lu'
Gestionar y tramitar la documentacion y expedientes administrativos, de acuerdo a la 5

legislacion vigente, los acuerdos de la Mancomunidad y las directrices del superior
jerarquico, para garantizar y ofrecer un servicio de calidad y favorecer el correcto
funcionamiento de la Unidad a la que pertenece.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Llevar a cabo, con arreglo a procedimientos o métodos previamente establecidos, la
ejecucion de las actividades que le sean encomendadas, empleando para ello las
herramientas o el equipamiento técnico puesto a su disposicion.

«Solicitando la informacion necesaria para la gestion de los expedientes
encomendados y proceder a la redaccion de los mismos.

-dframitando expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias,
actas, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacion de
requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; cotejo de documentos y
extension de las oportunas diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.
«Cooperando con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de trabajos
desempenados por personal subordinado.

2. Atender a la ciudania, de forma presencial, telefdnica, o por cualquier otro medio
de comunicacion sobre temas de su Departamento / Servicio, de acuerdo con las
instrucciones recibidas, por su jefatura.

«d levando a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente en
cada caso (documental, telefonico, electronico, presencial.

«Ofreciendo un servicio eficaz y de calidad que permita conseguir un alto grado de
satisfaccion en las gestiones resueltas.

3. Colaborar en la preparacion y redaccion de los informes y memorias que le sean
solicitado en relacion con su actividad profesional:

«tBuscando, depurando y analizando la informacion necesaria para proceder a la
elaboracion de los informes y memorias que le sean solicitados.

«Colaborando en la redaccion de informes emitidos por el Departamento/Servicio en
base a las instrucciones recibidas por la jefatura.

4. Trabajar con las herramientas, maquinas o equipos puestos a su disposicion para
poder desarrollar las actividades encomendada, asumiendo, del mismo modo, el
mantenimiento en buen estado de dichas herramientas, maquinas o equipos
«Controlando y revisando las herramientas y/o equipos puestos a su disposicion para
garantizar su buen uso futuro.

«fComunicando cualquier incidencia que impida el uso de las herramientas y/o
equipos, para facilitar una rapida reparacion de las mismas.

5. Llevar a cabo el control y la realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y
registro de los expedientes y la documentacion generada o entregada a su Unidad.
«Conservandolos de forma ordenada y sistematica, con el fin de que puedan ser
localizados rapidamente cuando sea necesario por cualquier circunstancia.

6. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
del Departamento al que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.

Pagina 252 de un total de 455
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 253 de un total de 455

Formacion profesional Superior en Administracion y Finanzas.

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos especificos sobre la materia propia de su trabajo.

Conocimientos sobre gestion de documentacion.

Conocimientos avanzados de herramientas ofimaticas (Tratamiento de textos, Hojas de
Calculo, Bases de datos, Graficos, Internet, Correo Electronico) o de otras aplicaciones
para la generacion de su trabajo.

Conocimientos sobre habilidades sociales y atencion al usuario/a.

Conocimientos sobre procedimiento administrativo.

Pagina 21 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.
Otros Departamentos o Areas
Otras instituciones relacionadas con la Mancomunidad.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.
Organismos y Administraciones Publicas.
Otras instituciones no publicas.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

3. Desde el puesto con relacion operativa o de intercambio de informacion con el
exterior (usuarios, proveedores, etc.).

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

4. Hasta la mitad de la jornada laboral, sin desplazamientos al exterior.
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6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

Pagina 254 de un total de 455

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

2. La mayoria de las tareas estan sujetas a comprobaciones o son revisadas
posteriormente por los responsables del Area de trabajo. Los errores pueden causar
pérdidas de tiempo o repeticion de la misma.

Pagina 22 de 215

2. Repercusion leve en plazos o formas, facilmente subsanable, sin coste de
oportunidad apreciable.

8.- DEDICACION:

CVE: BOP-SE-2022-294026

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

4. El trabajo requiere comprension y uso de conceptos.

3. Aplicacion de un sentido hacia una pantalla o mesa

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares. <
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 255 de un total de 455

2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 256 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: FAO-0-0-P5
DENOMINACION: FAO-0-0-P5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: AREA OPERACIONES Lo
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  JEFE/A AREA OPERACIONES 5
©
=
k=)
N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto: g
R . Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
N° DE LABORALES: 0 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
N
L
%
. o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . . e . e 4 e 7 . Llj
Llevar a cabo distintos tipos de tramites burocraticos, asi como la atencion al publico, 5

de acuerdo a la legislacion vigente y las ordenes del superior jerarquico, para agilizar y
facilitar el acceso a los recursos disponibles y a la informacion a los ciudadania,
instituciones y Servicios de la Mancomunidad.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

R—— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« GuadalQuivir FAO-0-0-P5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Atender a la ciudadania o a personal de la propia Mancomunidad que acudan
pidiendo informacion, de forma presencial, telefonica, o por cualquier otro medio de
comunicacion sobre temas de su Unidad, de acuerdo con las instrucciones recibidas,
por su jefatura:

« Informando a través de una comunicacion directa y personalizada sobre aspectos
relacionados con el ambito de su trabajo y, en caso de no tener respuesta a la
consulta, derivando la misma a aquella o aquellas personas que si pueden solventarla.
» Ofreciendo un servicio eficaz y de calidad que permita conseguir un alto grado de
satisfaccion en las gestiones resueltas.

2. Llevar a cabo, con arreglo a procedimientos o métodos previamente establecidos, la
ejecucion de las actividades que le sean encomendadas, empleando para ello las
herramientas o el equipamiento técnico puesto a su disposicion.

« Realizando las actividades encomendadas velando por el cumplimiento de las
instrucciones de trabajo y procediendo a la revision de éstas para evitar la aparicion
de errores, tales como grabacion de datos, recepcion e datos /o informacion,
tramitacion de datos en plataformas externas, atencion de correos electronicos, etc.
3. Llevar a cabo el control y la realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y
registro de los expedientes y la documentacion generada o entregada a la Unidad en el
que se encuentre asignado.

«Conservandolos de forma ordenada y sistematica, con el fin de que puedan ser
localizados rapidamente cuando sea necesario por cualquier circunstancia.

4. Trabajar con las herramientas, maquinas o equipos puestos a su disposicion para
poder desarrollar las actividades encomendada, asumiendo, del mismo modo, el
mantenimiento en buen estado de dichas herramientas, maquinas o equipos.
«tJtilizando herramientas y/o equipos puestos a su disposicion para el desarrollo de las
actividades encomendadas.

«Comunicando cualquier incidencia que impida el uso de las herramientas y/o
equipos, para facilitar una rapida reparacion de las mismas.

5. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
del Departamento al que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.
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CVE: BOP-SE-2022-294026
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SEVILLA

GRS MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir FAO-0-0-P5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 258 de un total de 455

Educacion Secundaria Obligatoria o FP Superior

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos especificos sobre la materia propia de su trabajo g
Conocimientos del procedimiento administrativo 2
Conocimientos de herramientas ofimaticas (Tratamiento de textos, Hojas de Calculo, ©
Bases de datos, Graficos, Internet, Correo Electronico) o de otras aplicaciones para la o
generacion de su trabajo. '%
Conocimientos sobre habilidades sociales y atencion al usuario/a. a
Q

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO: g
N

N

5.1. INTERNAS: S
N

~ . s . L
Compaineros, el propio equipo de trabajo. )
Otras Unidades o Servicios. %
Otros Departamentos o Areas. @
L

>

(@)

5.2. EXTERNAS:

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

1. La relacion se limita a la propia actividad con compaferos o al Departamento-
Servicio-Area.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

1. Relacion solo eventual.
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oracs Boletin Oficial dea provincia de Sevilla
e\'“ ]
SEVILLA

GRS MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir FAO-0-0-P5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

2. La mayoria de las tareas estan sujetas a comprobaciones o son revisadas
posteriormente por los responsables del Area de trabajo. Los errores pueden causar
pérdidas de tiempo o repeticion de la misma.

1. Sin impacto significativo externo.

8.- DEDICACION:

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

4. El trabajo requiere comprension y uso de conceptos.

2. Aplicacion de un sentido pero en un amplio campo

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares.
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SEVILLA

GRS MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir FAO-0-0-P5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 260 de un total de 455

1. Condiciones de trabajo normales.
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11.- EXPOSICION AL RIESGO =
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£
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
la vision S
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SEVILLA

GRS MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« GuadalQuivir  FG-0-1-P1 TECNICO/A MEDIO ADMINISTRACION GENERAL

1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 261 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: FG-0-1-P1
DENOMINACION: FG-0-1-P1 TECNICO/A MEDIO ADMINISTRACION GENERAL
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: INNOVACION e
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO: GERENTE by
©
=
k=)
N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto: g
R . Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
N° DE LABORALES: 0 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
N
L
%
. o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . . ~ .. Lu'
Desarrollar y ejecutar los trabajos necesarios para el desempefo de los servicios 5

propios de su competencia, coordinando sus actuaciones con las de su superior
jerarquico y ajustandose a la legalidad vigente.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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SEVILLA

R—— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« GuadalQuivir  FG-0-1-P1 TECNICO/A MEDIO ADMINISTRACION GENERAL

3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Llevar a cabo la preparacion y redaccion de los informes, expedientes, contratos
y/0 memorias que le sean solicitados en relacion con su actividad profesional.

2. Elaborar Pliegos de Prescripciones Técnicas y participar en 6rganos de contratacion.
3. Elaboracion de proyectos para la Mancomunidad.

4. Tramitacion de expedientes administrativos encomendados.

5. Llevar a cabo la comunicacion con otras entidades publicas o privadas con el objeto

Pagina 262 de un total de 455

de transmitir o recabar informacion necesaria para el desarrollo de las funciones %
propias de su trabajo. °©
6. Informar al superior jerarquico y/u otras unidades de las incidencias o de cualquier ™
- . - . . . ©
otro asunto propio de sus competencias, participando, si asi se le requiere, en 6rganos <
. . . . (o))
colegiados 0 mesas de negociacion en los que se traten dichos temas. ©
7. Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefo de su puesto que le sean
encomendadas por sus superiores jerarquicos para contribuir al buen funcionamiento
del Servicio. ©
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SEVILLA

R—— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« GuadalQuivir  FG-0-1-P1 TECNICO/A MEDIO ADMINISTRACION GENERAL

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 263 de un total de 455

Titulo universitario de Grado o Master

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos avanzados de herramientas ofimaticas (Tratamiento de textos, Hojas de
Calculo, Bases de datos, Graficos, Internet, acceso paginas catastrales y ortofolio).
Conocimientos de la normativa en materia de contratos del sector publico, programas y
proyectos de la UE y procedimiento administrativo comin.

Pagina 31 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compafieros, el propio equipo de trabajo

Otras Unidades o Servicios

Otros Departamentos

Otras instituciones relacionadas con la Mancomunidad

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Organismos y Administraciones Publicas.
Servicios, Asesorias, Consultoras ...
Proveedores, suministradores.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

4. En coordinacion o colaboracion con otras Instituciones u Organismos relacionadas
con la Mancomunidad, ademas de con terceros del exterior.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

3. Hasta el 25 % de la jornada laboral, con desplazamientos al exterior.
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SEVILLA

GRS MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« GuadalQuivir  FG-0-1-P1 TECNICO/A MEDIO ADMINISTRACION GENERAL

6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

Pagina 264 de un total de 455

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES: Lo

N

(3]

©

o

(37]

4, Errores dificiles de detectar que pueden ocasionar retrasos , pérdidas de _E

informacion, de experiencias, de materiales, de instalaciones, rescision de contratos gé’
con empresas o entidades, denegacion de subvenciones

S

3. Repercusion apreciable en plazos y resultados, subsanable con afectacion S

temporal de la actividad. 3

N

o

o

L

%

8.- DEDICACION: 3

om

i

>

O

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

4. El trabajo requiere comprension y uso de conceptos.

4. Coordinacion-reaccion entre varios sentidos.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares. <

>

L

n

L

[a)

<

Mancomunidad Guadalquivir Pagina 25 de 206 %

>

@)

[a"4

[

S

w

[a)

|

<

Cédigo Seguro De Verificacién: BxJReh69/ zI XSGWnPeepw== Estado Fechay hora E
Firmado Por Romualdo Garrido Sanchez Firmado 20/12/2022 14:45:00 (@)
Observaciones Pagina 32/215 Z
Url De Verificacién https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/ code/ BxJReh69/ z| XSGWnPeepw== E
O

o




Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

uTACs
o lo

be

SEVILLA

GRS MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« GuadalQuivir  FG-0-1-P1 TECNICO/A MEDIO ADMINISTRACION GENERAL

10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 265 de un total de 455

2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.

L0
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n ©
11.- EXPOSICION AL RIESGO 2
<
£
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o
2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
la vision S
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 266 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: FG-0-1-P2
DENOMINACION: FG-0-1-P2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: INNOVACION e
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO: GERENTE 51-)
©
=
k=)
N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto: g
R . Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
N° DE LABORALES: 0 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
N
L
%
. o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . . e . s 4 e 7 . Lu'
Llevar a cabo distintos tipos de tramites burocraticos, asi como la atencion al publico, 5

de acuerdo a la legislacion vigente y las ordenes del superior jerarquico, para agilizar y
facilitar el acceso a los recursos disponibles y a la informacion a los ciudadania,
instituciones y Servicios de la Mancomunidad.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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H— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
. GuadalQuivir FG-0-1-P2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Atender a la ciudadania o a personal de la propia Mancomunidad que acudan
pidiendo informacion, de forma presencial, telefonica, o por cualquier otro medio de
comunicacion sobre temas de su Unidad, de acuerdo con las instrucciones recibidas,
por su jefatura:

« Informando a través de una comunicacion directa y personalizada sobre aspectos
relacionados con el ambito de su trabajo y, en caso de no tener respuesta a la
consulta, derivando la misma a aquella o aquellas personas que si pueden solventarla.
» Ofreciendo un servicio eficaz y de calidad que permita conseguir un alto grado de
satisfaccion en las gestiones resueltas.

2. Llevar a cabo, con arreglo a procedimientos o métodos previamente establecidos, la
ejecucion de las actividades que le sean encomendadas, empleando para ello las
herramientas o el equipamiento técnico puesto a su disposicion.

« Realizando las actividades encomendadas velando por el cumplimiento de las
instrucciones de trabajo y procediendo a la revision de éstas para evitar la aparicion
de errores, tales como grabacion de datos, recepcion e datos /o informacion,
tramitacion de datos en plataformas externas, atencion de correos electronicos, etc.
3. Llevar a cabo el control y la realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y
registro de los expedientes y la documentacion generada o entregada a la Unidad en el
que se encuentre asignado.

«Conservandolos de forma ordenada y sistematica, con el fin de que puedan ser
localizados rapidamente cuando sea necesario por cualquier circunstancia.

4. Trabajar con las herramientas, maquinas o equipos puestos a su disposicion para
poder desarrollar las actividades encomendada, asumiendo, del mismo modo, el
mantenimiento en buen estado de dichas herramientas, maquinas o equipos.
«tJtilizando herramientas y/o equipos puestos a su disposicion para el desarrollo de las
actividades encomendadas.

«cComunicando cualquier incidencia que impida el uso de las herramientas y/o
equipos, para facilitar una rapida reparacion de las mismas.

5. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
del Departamento al que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 268 de un total de 455

Educacion Secundaria Obligatoria o FP Superior

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos especificos sobre la materia propia de su trabajo g
Conocimientos del procedimiento administrativo 2
Conocimientos de herramientas ofimaticas (Tratamiento de textos, Hojas de Calculo, 9
Bases de datos, Graficos, Internet, Correo Electronico) o de otras aplicaciones para la o
generacion de su trabajo. '%
Conocimientos sobre habilidades sociales y atencion al usuario/a. a
Q

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO: g
N

N

5.1. INTERNAS: S
N

~ . s . L
Compaineros, el propio equipo de trabajo. )
Otras Unidades o Servicios. %
Otros Departamentos o Areas. @
L

>

(@)

5.2. EXTERNAS:

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

1. La relacion se limita a la propia actividad con compaferos o al Departamento-
Servicio-Area.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

1. Relacion solo eventual.
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6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

Pagina 269 de un total de 455

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

2. La mayoria de las tareas estan sujetas a comprobaciones o son revisadas
posteriormente por los responsables del Area de trabajo. Los errores pueden causar
pérdidas de tiempo o repeticion de la misma.

Pagina 37 de 215

1. Sin impacto significativo externo.

8.- DEDICACION:

CVE: BOP-SE-2022-294026

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

4. El trabajo requiere comprension y uso de conceptos.

2. Aplicacion de un sentido pero en un amplio campo

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares. <
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 270 de un total de 455

1. Condiciones de trabajo normales.

L0
—
N
(3]
n ©
11.- EXPOSICION AL RIESGO 2
<
£
()]
@
o
2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO
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CODIGO DEL PUESTO: F1-0-0-P1
DENOMINACION: FI-0-0-P1 INTERVENTOR/A
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: INTERVENCION ]
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  PRESIDENCIA 2
1]
=
=
N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto: g
. . Concurso de Habilitados Nacionales. Legislacion
N° DE LABORALES: 0 especifica,
PERSONAL DIRECTIVO: 0 ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: §
N
N
o
o
L
%
2 o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . .7 . e , . . . Llj
Proceder al control y fiscalizacion interna de la gestion economico-financiera y 5

presupuestaria y la contabilidad de la mancomunidad en los términos de la instruccion
del modelo normal de contabilidad local vigente, Orden HAC/1364/2018, de 12 de

. N
diciembre. a
«
)
°
o
o
=
)
8
S
)
°
[\
N
(9]
4]
>
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Controlar y fiscalizar la gestion econdmica-financiera, presupuestaria y de la
contabilidad mediante:

Funcion interventora:

Control financiero:

- Proceder al control de subvenciones y ayudas publicas de acuerdo con lo establecido
en la Ley 38/20003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

- Emitir informe de los proyectos de los presupuestos y de los expedientes de
modificacion de estos.

- Emitir informe previo a la concertacion o modificacion de las operaciones de crédito.
- Emitir informe previo a la aprobacion de la liquidacion del presupuesto.

- Emitir informes, dictamenes y propuestas que en materia econémico-financiera o
presupuestaria le hayan sido solicitadas por la Presidencia, por un tercio de concejales
o diputados o cuando se trate de materias para las que legalmente se exija una
mayoria especial, asi como el dictamen sobre la procedencia de la implantacion de
nuevos servicios o la reforma de los existentes a efectos de la evaluacion de la
repercusion economico-financiera y estabilidad presupuestaria de las respectivas
propuesta.

- Emitir informes y certificados en materia economico-financiera y presupuestaria y su
remision a los drganos que establezca la normativa.

- Llevar a cabo la fiscalizacion, en los términos previstos en la legislacion, de todo
acto, documento o expediente que dé lugar al reconocimiento de derechos y
obligaciones de contenido econémico o que puedan tener repercusion financiera o
patrimonial, emitiendo el correspondiente informe o formulando, en su caso, los
reparos procedentes.

- Proceder a la intervencion formal de la ordenacion del pago y de su realizacion
material.

- Llevar a cabo la comprobacion formal de la aplicacion de las cantidades destinadas a
obras, suministros, adquisiciones y servicios.

- Efectuar la recepcion, examen y censura de los justificantes de los mandamientos
expedidos a justificar, reclamandolos a su vencimiento.

- Proceder a la intervencion de ingresos y fiscalizacion de todos los actos de gestion
tributaria.

- Expedir certificaciones de descubierto contra los deudores por recursos, alcances o
descubiertos.

- Emitir informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacion
de créditos de los mismos.

Pagina 272 de un total de 455

Pagina 40 de 215

CVE: BOP-SE-2022-294026

Funcion de contabilidad:
- Llevar y desarrollar la contabilidad financiera y la de ejecucion del presupuesto de
IMancomunidad al de acuerdo a las normas generales y las dictadas por el Pleno de la

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

Mancomunidad. 3

- Formar la Cuenta General de | Mancomunidad. )

e s . (72}

- Formar, con arreglo a criterios usualmente aceptados, los estados integrados y w
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consolidadas de las cuentas que determine el Pleno de la Mancomunidad.

- Coordinar las funciones o actividades contables de IMancomunidad, emitiendo las
instrucciones técnicas oportunas e inspeccionando su aplicacion.

- Organizar un adecuado sistema de archivo y conservacion de toda la documentacion e
informacion contable que permita poner a disposicion de los organos de control los
justificantes, documentos, cuentas o registros del sistema de informacion contable por
ellos solicitados en los plazos requeridos.

- Inspeccionar la contabilidad de los organismos autonomos, de las sociedades
mercantiles dependientes de la Mancomunidad, asi como de sus entidades publicas
empresariales, de acuerdo con los procedimientos que establezca el Pleno.

- Elaborar la informacion a la que se refiere el articulo 207 del texto refundido de la
Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo
2/2004, de 5 de marzo y remitirla al Pleno de la Mancomunidad, por conducto de la
Presidencia, en los plazos y con la periodicidad establecida.

- Elaborar el avance de la liquidacion del presupuesto corriente que debe unirse al
presupuesto de IMancomunidad a que se refiere el articulo 18.b) del Real Decreto
500/1990, de 20 de abril, por el que se desarrolla el capitulo primero del titulo sexto
de la Ley 39/1998, de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales, en
materia de presupuestos.

- Determinar la estructura del avance de la liquidacion del presupuesto corriente a que
se refiere el articulo 168 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas
Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, de conformidad
con lo que se establezca por el Pleno de la Mancomunidad.

- Llevar a cabo la gestion del registro contable de facturas y su seguimiento para
cumplir los objetivos de la Ley 3/2004, de 29 de diciembre, por la que se establecen
medidas de lucha contra la morosidad en las operaciones comerciales y de la Ley
25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electroénica y creacion del
registro contable de facturas en el Sector Publico, emitiendo los informes que la
normativa exija.

- Proceder a la remision de la informacion econémica financiera al Ministerio de
Hacienda y Funcion Plblica, al Tribunal de Cuentas y a los 6rganos de control externo,
asi como a otros organismos de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente.

2. Desempenar las funciones de jefatura o coordinacion de la Unidad de Intervencion
de la Mancomunidad.

3. Planificar, organizar, dirigir y supervisar los trabajos a realizar en la Intervencion.

Mancomunidad Guadalquivir
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 274 de un total de 455

Titulo universitario de Grado o Master
Habilitacion nacional (subescala secretaria-intervencion, escala funcionarios de admon.
local con habilitacion de caracter nacional).

4.2.- FORMACION ESPECIFICA: g
Conocimiento experto de: 3
- Derecho Administrativo general y local; - Contratacion de las administraciones &
publicas; - Urbanismo; - Derecho financiero general y local; - Gestion econémico- g
financiera y presupuestaria; - Contabilidad en los términos de la instruccion de =
contabilidad local vigente; - Gestion tributaria; - Habilidades directivas; - Planificacion, e
organizacion y direccion; - Conocimientos avanzados de herramientas ofimaticas.
©
S
>
§
5.1. INTERNAS: 7
Compafneros, el propio equipo de trabajo §
Otras Unidades o Servicios £
Otros Departamentos o Areas 5

Todo la Mancomunidad
Otras instituciones relacionadas con la Mancomunidad

5.2. EXTERNAS:

Usuarios

Organismos y Administraciones Publicas.
Otras instituciones no publicas.
Servicios, Asesorias, Consultoras,...
Proveedores, suministradores.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

6. Interaccion interna o externa en situaciones complejas de negociacion o
representacion.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

. . . . . 3

4. Hasta la mitad de la jornada laboral, sin desplazamientos al exterior. =
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6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

Pagina 275 de un total de 455

4. Supervisa tareas distintas, algunas de complejidad técnica, 4 - 10 personas
en diferentes actividades, especialidades o contenidos.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

Pagina 43 de 215

5. Errores que pueden suponer la paralizacion de la Actividad, con tensiones internas
de amplio impacto.

5. Grave repercusion de alcance elevado, dificilmente subsanable ante terceros.

8.- DEDICACION:

CVE: BOP-SE-2022-294026

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.
Si

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

6. El trabajo requiere vision global.

4. Coordinacion-reaccion entre varios sentidos.

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares.
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO
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2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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11.- EXPOSICION AL RIESGO 3
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en §
la vision S
S
N
N
o
N
L
@
o8
(]
s}
i}
>
(@)
N
N
o
N
(]
©
o
Q
=
Q
(3]
©
()
©
N
N
(9]
()
>
()
=,
=
(o]
N
[=]
z
S
=
>
L
w
L
[a)
<
Mancomunidad Guadalquivir Pagina 37 de 206 %
>
@)
[a"4
[
S
w
[a)
|
<
Cédigo Seguro De Verificacién: BxJReh69/ zI XSGWnPeepw== Estado Fechay hora E
Firmado Por Romualdo Garrido Sanchez Firmado 20/12/2022 14:45:00 (@)
Observaciones Pagina 44/215 Z
Url De Verificacién https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/ code/ BxJReh69/ z| XSGWnPeepw== E
o]
=)




Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

uTACs
o lo
be

SEVILLA

GRS MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir FI-0-0-P2 TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 277 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: F1-0-0-P2
DENOMINACION: FI-0-0-P2 TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: INTERVENCION =
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  INTERVENTOR/A &
©
=
k=)
N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto: g
R . Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
N° DE LABORALES: 0 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
N
L
%
. o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . . . ’ Lu'
Llevar y desarrollar la contabilidadd financiera y presupuestaria asi como el 5

seguimiento en términos financieros de la ejecucion de los presupuestos de acuerdo
con la normativa especifica y dictada por el Pleno de la Mancomunidad.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Desarrollar aquellas actividades enmarcadas en el ambito de su competencia que
requieren conocimientos técnicos y/o experiencia cualificada para su correcto
desarrollo.

- Redactar Pliegos de clausulas administrativas y participar de los érganos de
contratacion.

- Elaborar informes juridicos relativos a los expedientes de contratacion y sobre
posibles recursos al procedimiento.

- Redactar contratos de adjudicacion.

- Instruir expedientes de reclamacion patrimonial.

- Elaborar convocatorias, actas y notificaciones de acuerdos de los 6rganos colegiados.
- Realizar Informes de contratacion de personal.

- Elaborar informes de reclamacion adminsitrativa sobre personal y expedientes
disciplinarios.

- Redactar decretos en materia de personal.

- Preparar demandas judiciales presentadas por la Mancomunidad.

- Elaborar informes juridicos y respuestas a requerimientos judiciales.

2. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempeno de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
de la Unidad a la que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.
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R—— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« GuadalQuivir FI-0-0-P2 TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 279 de un total de 455

Titulo universitario de Grado o Master

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos especificos de la materia propia de su competencia.
Conocimiento experto de Gestion Administrativa y control del gasto publico.
Conocimientos de la normativa en materia de contratos del sector publico, y
procedimiento administrativo comun.

Conocimientos avanzados de herramientas ofimaticas

Pagina 47 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.

Otras Unidades o Servicios.

Otros Departamentos o Areas.

Toda la Mancomunidad.

Otras instituciones relacionadas con la Mancomunidad.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Organismos y Administraciones Publicas.
Servicios, Asesorias, Consultoras ...
Proveedores, suministradores.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

4. En coordinacion o colaboracion con otras Instituciones u Organismos relacionadas
con la Mancomunidad, ademas de con terceros del exterior.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

1. Relacion solo eventual.
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GRS MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir FI-0-0-P2 TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

2. Supervisa tareas distintas, algunas de cierta tecnificacion. 1 - 3 personas

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

4, Errores dificiles de detectar que pueden ocasionar retrasos , pérdidas de
informacion, de experiencias, de materiales, de instalaciones, rescision de contratos
con empresas o entidades, denegacion de subvenciones

4. Repercusion destacable en plazos y resultados, subsanable pero con afectacion
considerable ante terceros.

8.- DEDICACION:

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

Si

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

6. El trabajo requiere vision global.

4, Coordinacion-reaccion entre varios sentidos.

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares.
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 281 de un total de 455

2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 282 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: F1-0-0-P3
DENOMINACION: F1-0-0-P3 ADMINISTRATIVO/A
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: INTERVENCION =
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  INTERVENTOR/A 2
©
=
k=)
N° DE FUNCIONARIOS: 2 Sistema de provision del Puesto: g
R . Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
N° DE LABORALES: 0 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
N
L
%
. o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . e . . . . Lu'
Gestionar y tramitar la documentacion y expedientes administrativos, de acuerdo a la 5

legislacion vigente, los acuerdos de la Mancomunidad y las directrices del superior
jerarquico, para garantizar y ofrecer un servicio de calidad y favorecer el correcto
funcionamiento de la Unidad a la que pertenece.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Llevar a cabo, con arreglo a procedimientos o métodos previamente establecidos, la
ejecucion de las actividades que le sean encomendadas, empleando para ello las
herramientas o el equipamiento técnico puesto a su disposicion.

« Llevando a cabo bajo las directrices y supervision de un superior procesos
administrativos tales como: formulacion de diligencias, actas, providencias,
comparecencias y oficios de mero tramite, formulacion de requerimientos, citaciones,
notificaciones y comunicaciones; cotejo de documentos y extension de las oportunas
diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza

2. Atender a la ciudadania, de forma presencial, telefonica, o por cualquier otro medio
de comunicacion sobre temas de su Departamento / Servicio, de acuerdo con las
instrucciones recibidas, por su jefatura.

«d levando a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente en
cada caso (documental, telefonico, electronico, presencial.

«Ofreciendo un servicio eficaz y de calidad que permita conseguir un alto grado de
satisfaccion en las gestiones resueltas.

3. Colaborar en la preparacion y redaccion de los informes y memorias que le sean
solicitado en relacion con su actividad profesional:

«mBuscando, depurando y analizando la informacion necesaria para proceder a la
elaboracion de los informes y memorias que le sean solicitados.

«Colaborando en la redaccion de informes emitidos por el Departamento/Servicio en
base a las instrucciones recibidas por la jefatura.

4. Trabajar con las herramientas, maquinas o equipos puestos a su disposicion para
poder desarrollar las actividades encomendada, asumiendo, del mismo modo, el
mantenimiento en buen estado de dichas herramientas, maquinas o equipos
«Controlando y revisando las herramientas y/o equipos puestos a su disposicion para
garantizar su buen uso futuro.

«oComunicando cualquier incidencia que impida el uso de las herramientas y/o
equipos, para facilitar una rapida reparacion de las mismas.

5. Llevar a cabo el control y la realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y
registro de los expedientes y la documentacion generada o entregada a su Unidad.
«Conservandolos de forma ordenada y sistematica, con el fin de que puedan ser
localizados rapidamente cuando sea necesario por cualquier circunstancia.

6. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
del Departamento al que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.

Pagina 283 de un total de 455
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CVE: BOP-SE-2022-294026

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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T— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« GuadalQuivir FI-0-0-P3 ADMINISTRATIVO/A

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 284 de un total de 455

Titulo de Bachiller o Técnico Superior

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos especificos sobre la materia propia de su trabajo.

Conocimientos sobre gestion de documentacion.

Conocimientos avanzados de herramientas ofimaticas (Tratamiento de textos, Hojas de
Calculo, Bases de datos, Graficos, Internet, Correo Electronico) o de otras aplicaciones
para la generacion de su trabajo.

Conocimientos sobre habilidades sociales y atencion al usuario/a.

Conocimientos sobre procedimiento administrativo.

Péagina 52 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.
Otros Departamentos o Areas
Otras instituciones relacionadas con la Mancomunidad.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.
Organismos y Administraciones Publicas.
Otras instituciones no publicas.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

3. Desde el puesto con relacion operativa o de intercambio de informacion con el
exterior (usuarios, proveedores, etc.).

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

2. Hasta el 25 % de la jornada laboral, sin desplazamientos al exterior.
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« Guadal Quivir FI-0-0-P3 ADMINISTRATIVO/A

6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

Pagina 285 de un total de 455

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

2. La mayoria de las tareas estan sujetas a comprobaciones o son revisadas
posteriormente por los responsables del Area de trabajo. Los errores pueden causar
pérdidas de tiempo o repeticion de la misma.

Péagina 53 de 215

2. Repercusion leve en plazos o formas, facilmente subsanable, sin coste de
oportunidad apreciable.

8.- DEDICACION:

CVE: BOP-SE-2022-294026

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

4. El trabajo requiere comprension y uso de conceptos.

3. Aplicacion de un sentido hacia una pantalla o mesa

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares. <
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mancamunicac

» GuadalQuivir

10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 286 de un total de 455

2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 287 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: F1-0-0-P4
DENOMINACION: F1-0-0-P4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: INTERVENCION =
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  INTERVENTOR/A @
©
=
k=)
N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto: g
R . Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
N° DE LABORALES: 0 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
N
L
%
. o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . . e . s 4 e 7 . Lu'
Llevar a cabo distintos tipos de tramites burocraticos, asi como la atencion al publico, 5

de acuerdo a la legislacion vigente y las ordenes del superior jerarquico, para agilizar y
facilitar el acceso a los recursos disponibles y a la informacion a los ciudadania,
instituciones y Servicios de la Mancomunidad.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

mancemuridad MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« Guadal Quivir FI-0-0-P4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Atender a la ciudadania o a personal de la propia Mancomunidad que acudan
pidiendo informacion, de forma presencial, telefonica, o por cualquier otro medio de
comunicacion sobre temas de su Unidad, de acuerdo con las instrucciones recibidas,
por su jefatura:

« Informando a través de una comunicacion directa y personalizada sobre aspectos
relacionados con el ambito de su trabajo y, en caso de no tener respuesta a la
consulta, derivando la misma a aquella o aquellas personas que si pueden solventarla.
» Ofreciendo un servicio eficaz y de calidad que permita conseguir un alto grado de
satisfaccion en las gestiones resueltas.

2. Llevar a cabo, con arreglo a procedimientos o métodos previamente establecidos, la
ejecucion de las actividades que le sean encomendadas, empleando para ello las
herramientas o el equipamiento técnico puesto a su disposicion.

« Realizando las actividades encomendadas velando por el cumplimiento de las
instrucciones de trabajo y procediendo a la revision de éstas para evitar la aparicion
de errores, tales como grabacion de datos, recepcion e datos /o informacion,
tramitacion de datos en plataformas externas, atencion de correos electronicos, etc.
3. Llevar a cabo el control y la realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y
registro de los expedientes y la documentacion generada o entregada a la Unidad en el
que se encuentre asignado.

«Conservandolos de forma ordenada y sistematica, con el fin de que puedan ser
localizados rapidamente cuando sea necesario por cualquier circunstancia.

4. Trabajar con las herramientas, maquinas o equipos puestos a su disposicion para
poder desarrollar las actividades encomendada, asumiendo, del mismo modo, el
mantenimiento en buen estado de dichas herramientas, maquinas o equipos.
«dJtilizando herramientas y/o equipos puestos a su disposicion para el desarrollo de las
actividades encomendadas.

«Comunicando cualquier incidencia que impida el uso de las herramientas y/o
equipos, para facilitar una rapida reparacion de las mismas.

5. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
del Departamento al que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.

Pagina 288 de un total de 455
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CVE: BOP-SE-2022-294026
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AT MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir F1-0-0-P4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 289 de un total de 455

Educacion Secundaria Obligatoria o FP Superior

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos especificos sobre la materia propia de su trabajo g
Conocimientos del procedimiento administrativo 2
Conocimientos de herramientas ofimaticas (Tratamiento de textos, Hojas de Calculo, S
Bases de datos, Graficos, Internet, Correo Electronico) o de otras aplicaciones para la P
generacion de su trabajo. '%
Conocimientos sobre habilidades sociales y atencion al usuario/a. a
Q

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO: g
N

N

5.1. INTERNAS: S
N

~ . s . L
Compaineros, el propio equipo de trabajo. )
Otras Unidades o Servicios. %
Otros Departamentos o Areas. e
L

>

(@)

5.2. EXTERNAS:

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

1. La relacion se limita a la propia actividad con compaferos o al Departamento-
Servicio-Area.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

1. Relacion solo eventual.
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6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

Pagina 290 de un total de 455

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

2. La mayoria de las tareas estan sujetas a comprobaciones o son revisadas
posteriormente por los responsables del Area de trabajo. Los errores pueden causar
pérdidas de tiempo o repeticion de la misma.

Pagina 58 de 215

1. Sin impacto significativo externo.

8.- DEDICACION:

CVE: BOP-SE-2022-294026

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

4. El trabajo requiere comprension y uso de conceptos.

2. Aplicacion de un sentido pero en un amplio campo

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares. <
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 291 de un total de 455

1. Condiciones de trabajo normales.
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
la vision S
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 292 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: FRHC-0-0-P1
DENOMINACION: FRHC-0-0-P1 JEFE/A AREA RRHH Y COMUNICACION
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: AREA RRHH Y COMUNICACION e
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO: GERENTE 8
©
=
k=)
N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto: g
R . Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
N° DE LABORALES: 0 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: 3
N
N
o
N
L
%
. o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . . . L . . Llj
Dirigir y supervisar las funciones y tareas del Area de acuerdo a las instrucciones 5

recibidas, para responder con eficacia y agilidad a las necesidades que se planteen en
el conjunto de la Mancomunidad en el ambito de los Recursos Humanos y la
Comunicacion.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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R—— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
GuadalQuivir FRHC-0-0-P1 JEFE/A AREA RRHH Y COMUNICACION

3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Dirigir, estableciendo directrices y objetivos de actividad, un equipo de personas,
disponiendo, para ello, de los recursos materiales - econdmicos necesarios para ello:
«cPlanificando el trabajo del Area y efectuando la prevision de sus necesidades.
«tOrganizando y gestionando los servicios que se derivan del Area, proponiendo, para
ello, la definicion de la estructura y la configuracion de sus puestos de trabajo.
Analizando, revisando y autorizando las actividades del personal asignado al Area.
«Velando por el cumplimiento de los reglamentos internos, instrucciones y érdenes
generales por las que se rige la Mancomunidad, en especial la referidas por la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales, convenio colectivo y demas normativa laboral y de
funcion publica.

2. Gestionar y coordinar al personal disponible, organizando las funciones y las tareas
a desarrollar, atendiendo que se cumple con la normativa de aplicacion y los sistemas
de gestion de calidad, medioambiente, seguridad y salud laboral, igualdad,
conciliacion y desarrollando las capacidades profesionales de dicho personal:
«Supervisando que el personal del Departamento realice de manera eficaz y
competente las tareas asignadas a su cargo.

etAnalizando las distintas actividades del personal asighado en orden a la eficiencia y
eficacia del Departamento. Y velando por el cumplimiento de las normas internas
(procedimientos, protocolos, indicaciones) y externas (normas de seguridad social y
procedimiento administrativo).

«dflomando decisiones de caracter organizativo para asegurar la consecucion de los
objetivos marcados y para proceder a la resolucion de incidencias y consultas que se
planteen en el Departamento.

«Coordinando, en aquellos casos que se requieran, las actuaciones a desarrollar por el
personal asignado con otros departamentos de la Mancomunidad.

3. Desarrollar aquellas actividades enmarcadas en el ambito de su competencia que
requieren conocimientos técnicos y/o experiencia cualificada para su correcto
desarrollo.

Ambito RRHH:

«tGestionar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

«dmplantar sistemas y modelos de gestion de recursos humanos: planes de
comunicacion, sistemas de gestion del desempeiio, etc.

«Elaborar y proponer la planificacion de plantillas y el ajuste de las necesidades de
personal con arreglo al desarrollo planificado.

«tDeterminar las necesidades de personal para la prestacion de los servicios que son de
su competencia, asi como asegurar la eficiente asignacion de los recursos disponibles
con el objeto de evitar duplicidades y de mejorar la eficiencia del trabajo realizado.
«tPromover una cultura de participacion y compromiso alineada con los valores de la
Mancomunidad, que favorezca la integracion del equipo de profesionales.

«tProponer y coordinar estrategias de gestion y planificacion de los RRHH.

«Disefar o participar de la elaboracion e implantacion de planes de formacion.
«tParticipar en la negociacion colectiva en los 6rganos que asi se requieran.
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«tProponer metodologias y/o procedimientos para la optimizacion de los RRHH y de las
funciones que éstos desarrollan en su ambito.

«Proponer la apertura de expedientes disciplinarios

«Establecer mecanismos de control, en coordinacion con la Gerencia, para el
cumplimiento de las normas de régimen interior.

«Dirigir y coordinar la politica preventiva en materia de seguridad y salud en el
trabajo de la Mancomunidad.

ecbupervisar y establecer objetivos a la unidad de PRL

«tParticipar como miembro del Comité de Seguridad y Salud Laboral.

Pagina 294 de un total de 455

Ambito Comunicacion:

«Disefar, actualizar y administrar la pagina web de la Mancomunidad, velando por la
actualizacion de la informacion y gestionando la atencion de las comunicaciones
recibidas a través de la misma.

«Disenar y coordinar las campanas informativas y programas educativos orientados a
la sensibilizacion de la poblacion en la gestion de residuos.

«Organizar y realizar el seguimiento de los actos protocolarios de la Mancomunidad.
etActuar en representacion de la Mancomunidad ante medios de comunicacion y otros
actos.

«tElaborar de convocatorias de prensa, notas de prensa, comunicados...dirigidos a los
medios de comunicacion.

«mDirigir y supervisar campafias comunicativas propias o externas de la Entidad.
«Dirigir y administrar la pagina web corporativa, asi como su perfil en RRSS

«Dirigir y coordinar los servicios de atencion al usuario, proponiendo la implantacion
de los procedimientos o recursos necesario para su 6ptimo funcionamiento.
etAtencion y actuacion ante los medios de comunicacion en representacion de la
Mancomunidad cuando proceda.

«tGestionar la imagen corporativa y su implantacion.

«Gestionar las relaciones con los SIG y gestionar los fondos econémicos aportados para
el disefio y ejecucion de campanas informativas y/o de sensibilizacion.

«Responsable de protocolo institucional

Péagina 62 de 215

CVE: BOP-SE-2022-294026

4. Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de su Departamento/Servicio como a clientes/usuarios.

«tAsistiendo técnicamente en materias propias de su competencia, tales como
licitaciones, contratos, subvenciones, etc.

«Realizando funciones de asistencia técnica ante las posibles cuestiones que otras
areas o unidades puedan tener en materias propias de su competencia.

5. Elaborar Pliegos de Prescripciones Técnicas y participar en 6rganos de contratacion.
6. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
de la Unidad a la que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.

7. Proponer estrategias para una adecuada gestion de los RRHH de la Mancomunidad.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

Supervisar y proponer mecanismos de control y adecuacion de los RRHH de cara a la é

consecucion de los objetivos marcados por la Presidencia de la Entidad. é

8. Asistir a los 6rganos de gobierno de la Entidad cuando asi lo requieran en las E
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materias objeto de sus competencias, asi como participar en representacion de la
Mancomunidad de las Mesas y Comités de negociacion en materia laboral y de
seguridad e higiene en el trabajo.

Pagina 295 de un total de 455
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CVE: BOP-SE-2022-294026
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 296 de un total de 455

Titulo universitario de Grado o Master

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos especificos de la materia propia de su competencia.
Desarrollo de habilidades directivas tales como:

- Gestion de equipo

- Toma de decisiones

- Comunicacion eficaz

- Planificacion (proceso y herramientas)

Conocimientos avanzados de herramientas ofimaticas

Pagina 64 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.

Otras Unidades o Servicios.

Otros Departamentos o Areas

Toda la Mancomunidad.

Otras instituciones relacionadas con la Mancomunidad.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.

Organismos y Administraciones Publicas.
Otras instituciones no publicas.
Servicios, Asesorias, Consultoras ...
Proveedores, suministradores.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

5. En relaciones externas con finalidad representativa o de tramitacion

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

5. Hasta la mitad de la jornada laboral, con desplazamientos al exterior.
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6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

4. Supervisa tareas distintas, algunas de complejidad técnica, Mas de 20
en diferentes actividades, especialidades o contenidos. personas

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

4, Errores dificiles de detectar que pueden ocasionar retrasos , pérdidas de
informacion, de experiencias, de materiales, de instalaciones, rescision de contratos
con empresas o entidades, denegacion de subvenciones.

4. Repercusion destacable en plazos y resultados, subsanable pero con afectacion
considerable ante terceros.

8.- DEDICACION:

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

Si

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

6. El trabajo requiere vision global.

4, Coordinacion-reaccion entre varios sentidos.

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares.
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 298 de un total de 455

2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 299 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: FRHC-0-0-P2
DENOMINACION: FRHC-0-0-P2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: AREA RRHH Y COMUNICACION e
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  JEFE/A AREA RRHH Y COMUNICACION i
©
=
k=)
N° DE FUNCIONARIOS: 2 Sistema de provision del Puesto: g
R . Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
N° DE LABORALES: 0 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
o
L
%
" o8
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . . e . e 4 e 7 . Llj
Llevar a cabo distintos tipos de tramites burocraticos, asi como la atencion al publico, 5

de acuerdo a la legislacion vigente y las ordenes del superior jerarquico, para agilizar y
facilitar el acceso a los recursos disponibles y a la informacion a los ciudadania,
instituciones y Servicios de la Mancomunidad.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Atender a la ciudadania o a personal de la propia Mancomunidad que acudan
pidiendo informacion, de forma presencial, telefonica, o por cualquier otro medio de
comunicacion sobre temas de su Unidad, de acuerdo con las instrucciones recibidas,
por su jefatura:

« Informando a través de una comunicacion directa y personalizada sobre aspectos
relacionados con el ambito de su trabajo y, en caso de no tener respuesta a la
consulta, derivando la misma a aquella o aquellas personas que si pueden solventarla.
» Ofreciendo un servicio eficaz y de calidad que permita conseguir un alto grado de
satisfaccion en las gestiones resueltas.

2. Llevar a cabo, con arreglo a procedimientos o métodos previamente establecidos, la
ejecucion de las actividades que le sean encomendadas, empleando para ello las
herramientas o el equipamiento técnico puesto a su disposicion.

« Realizando las actividades encomendadas velando por el cumplimiento de las
instrucciones de trabajo y procediendo a la revision de éstas para evitar la aparicion
de errores, tales como grabacion de datos, recepcion e datos /o informacion,
tramitacion de datos en plataformas externas, atencion de correos electronicos, etc.
3. Llevar a cabo el control y la realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y
registro de los expedientes y la documentacion generada o entregada a la Unidad en el
que se encuentre asignado.

«Conservandolos de forma ordenada y sistematica, con el fin de que puedan ser
localizados rapidamente cuando sea necesario por cualquier circunstancia.

4. Trabajar con las herramientas, maquinas o equipos puestos a su disposicion para
poder desarrollar las actividades encomendada, asumiendo, del mismo modo, el
mantenimiento en buen estado de dichas herramientas, maquinas o equipos.
«dJtilizando herramientas y/o equipos puestos a su disposicion para el desarrollo de las
actividades encomendadas.

«Comunicando cualquier incidencia que impida el uso de las herramientas y/o
equipos, para facilitar una rapida reparacion de las mismas.

5. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
del Departamento al que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 301 de un total de 455

Educacion Secundaria Obligatoria o FP Superior

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos especificos sobre la materia propia de su trabajo g
Conocimientos del procedimiento administrativo 2
Conocimientos de herramientas ofimaticas (Tratamiento de textos, Hojas de Calculo, 2
Bases de datos, Graficos, Internet, Correo Electronico) o de otras aplicaciones para la o
generacion de su trabajo. '%
Conocimientos sobre habilidades sociales y atencion al usuario/a. a
Q

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO: g
N

N

5.1. INTERNAS: S
N

~ . s . L
Compaineros, el propio equipo de trabajo. )
Otras Unidades o Servicios. %
Otros Departamentos o Areas. @
L

>

(@)

5.2. EXTERNAS:

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

1. La relacion se limita a la propia actividad con compaferos o al Departamento-
Servicio-Area.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

1. Relacion solo eventual.
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6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

2. La mayoria de las tareas estan sujetas a comprobaciones o son revisadas
posteriormente por los responsables del Area de trabajo. Los errores pueden causar
pérdidas de tiempo o repeticion de la misma.

1. Sin impacto significativo externo.

8.- DEDICACION:

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

4. El trabajo requiere comprension y uso de conceptos.

2. Aplicacion de un sentido pero en un amplio campo

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares.
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 303 de un total de 455

1. Condiciones de trabajo normales.
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 304 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: FRHC-0-1-P1
DENOMINACION: FRHC-0-1-P1 ADMINISTRATIVO/A
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: REGIMEN INTERIOR =)
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  JEFE/A AREA RRHH Y COMUNICACION N
©
=
k=)
N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto: g
R . Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
N° DE LABORALES: 0 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
o
L
%
" o8
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . e . . . . Llj
Gestionar y tramitar la documentacion y expedientes administrativos, de acuerdo a la 5

legislacion vigente, los acuerdos de la Mancomunidad y las directrices del superior
jerarquico, para garantizar y ofrecer un servicio de calidad y favorecer el correcto
funcionamiento de la Unidad a la que pertenece.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Llevar a cabo, con arreglo a procedimientos o métodos previamente establecidos, la
ejecucion de las actividades que le sean encomendadas, empleando para ello las
herramientas o el equipamiento técnico puesto a su disposicion.

«Solicitando la informacion necesaria para la gestion de los expedientes
encomendados y proceder a la redaccion de los mismos.

-dframitando expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias,
actas, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacion de
requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; cotejo de documentos y
extension de las oportunas diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.
«Cooperando con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de trabajos
desempenados por personal subordinado.

2. Atender a la ciudania, de forma presencial, telefdnica, o por cualquier otro medio
de comunicacion sobre temas de su Departamento / Servicio, de acuerdo con las
instrucciones recibidas, por su jefatura.

«f levando a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente en
cada caso (documental, telefonico, electronico, presencial.

«Ofreciendo un servicio eficaz y de calidad que permita conseguir un alto grado de
satisfaccion en las gestiones resueltas.

3. Colaborar en la preparacion y redaccion de los informes y memorias que le sean
solicitado en relacion con su actividad profesional:

«tBuscando, depurando y analizando la informacion necesaria para proceder a la
elaboracion de los informes y memorias que le sean solicitados.

«Colaborando en la redaccion de informes emitidos por el Departamento/Servicio en
base a las instrucciones recibidas por la jefatura.

4. Trabajar con las herramientas, maquinas o equipos puestos a su disposicion para
poder desarrollar las actividades encomendada, asumiendo, del mismo modo, el
mantenimiento en buen estado de dichas herramientas, maquinas o equipos
«Controlando y revisando las herramientas y/o equipos puestos a su disposicion para
garantizar su buen uso futuro.

«fComunicando cualquier incidencia que impida el uso de las herramientas y/o
equipos, para facilitar una rapida reparacion de las mismas.

5. Llevar a cabo el control y la realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y
registro de los expedientes y la documentacion generada o entregada a su Unidad.
«Conservandolos de forma ordenada y sistematica, con el fin de que puedan ser
localizados rapidamente cuando sea necesario por cualquier circunstancia.

6. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
del Departamento al que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 306 de un total de 455

Formacion profesional Superior en Administracion y Finanzas.

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos especificos sobre la materia propia de su trabajo.

Conocimientos sobre gestion de documentacion.

Conocimientos avanzados de herramientas ofimaticas (Tratamiento de textos, Hojas de
Calculo, Bases de datos, Graficos, Internet, Correo Electronico) o de otras aplicaciones
para la generacion de su trabajo.

Conocimientos sobre habilidades sociales y atencion al usuario/a.

Conocimientos sobre procedimiento administrativo.

Pagina 74 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.
Otros Departamentos o Areas
Otras instituciones relacionadas con la Mancomunidad.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.
Organismos y Administraciones Publicas.
Otras instituciones no publicas.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

3. Desde el puesto con relacion operativa o de intercambio de informacion con el
exterior (usuarios, proveedores, etc.).

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

4. Hasta la mitad de la jornada laboral, sin desplazamientos al exterior.
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6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

Pagina 307 de un total de 455

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

2. La mayoria de las tareas estan sujetas a comprobaciones o son revisadas
posteriormente por los responsables del Area de trabajo. Los errores pueden causar
pérdidas de tiempo o repeticion de la misma.

Pagina 75 de 215

2. Repercusion leve en plazos o formas, facilmente subsanable, sin coste de
oportunidad apreciable.

8.- DEDICACION:

CVE: BOP-SE-2022-294026

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

4. El trabajo requiere comprension y uso de conceptos.

3. Aplicacion de un sentido hacia una pantalla o mesa

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares. <
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 308 de un total de 455

2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO: FRHC-0-2-P1
DENOMINACION: FRHC-0-2-P1 TECNICO/A FACULTATIVO/A GRADO MEDIO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: AREA RRHH Y COMUNICACION

SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  JEFE/A AREA RRHH Y COMUNICACION

N° DE FUNCIONARIOS: 2 Sistema de provision del Puesto:

Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico

N° DE LABORALES: 0

PUESTO SINGULARIZADO: []

2.- MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades y tareas de caracter mas técnico y de apoyo necesarias en
cualquiera de las areas que comprenden la Gestion de Recursos Humanos: Seleccion,
formacion, evaluacion, gestion del desempefio, retribucion, etc.
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Desarrollar las actividades encomendadas, siguiendo para ello, las instrucciones
recibidas o en base a las alternativas estandarizadas establecidas para ello.
«Apoyando y colaborando con su jefatura en la implantacion de sistemas y modelos de
gestion de RRHH y en la planificacion de la plantilla y ajuste de las necesidades de
personal con arreglo al desarrollo planificado.

« blevando a cabo la confeccion de ndminas, asi como toda la labor administrativa que
se desprenda de la misma.

«tEfectuando los tramites relativos a la elaboracion y tramitacion los accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales que se generen por parte de los trabajadores en
el desarrollo de su trabajo.

«tProcediendo a la preparacion, gestion y/o supervision sobre aquellas materias
relacionadas con el personal, tales como:

- La contratacion y demas tramites relacionados con el alta de un nuevo trabajador.

- Actualizacion diaria de las distintas bolsas de trabajo de la Mancomunidad
Guadalquivir.

- Control de asistencia del personal de Mancomunidad de Guadalquivir.

- Tramitacion de seguros sociales y cierre de mes.

- Tramitacion de asuntos con sindicatos.

2. Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente en
cada caso (documental, telefonico, electronico, presencial).

3. Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo:
«Resolviendo, analizando, canalizando y gestionando cualquier solicitud de
informacion o sobre cualquier cuestion que este referida al ambito de los Recursoss
Humanos.

« Bando soporte técnico y/o administrativo a personas de otras Unidades.

«Apoyando a las necesidades que pueda requerir la Mancomunidad en materias o
actividades relacionadas con el puesto de trabajo.

«Coordinando con otras Unidades aquellas actividades que sean comunes para
establecer formas de actuacion unicas.

4. Llevar a cabo o colaborar en la preparacion y redaccion de los informes y memorias
que le sean solicitado en relacion con su actividad profesional.

«Buscando, depurando y analizando la informacion necesaria para proceder a la
elaboracion de los informes y memorias que le sean solicitados.

5. Informar al superior jerarquico y/u otras unidades de las incidencias o de cualquier
otro asunto propio de sus competencias, participando, si asi se le requiera, en 6rganos
colegiados o mesas de negociacion en los que se traten dichos temas.

6. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
de la Unidad a la que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 311 de un total de 455

Titulo universitario Grado o equivalente en Relaciones Laborales o Graduado Social

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos avanzados de herramientas ofimaticas
Conocimientos sobre normativa administrativa
Formacion especifica sobre RRHH

Pagina 79 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compafieros, el propio equipo de trabajo

Otras Unidades o Servicios

Otros Departamentos

Todo la Mancomunidad

Otras instituciones relacionadas con la Mancomunidad

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Organismos y Administraciones Publicas
Proveedores, suministradores.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

4. En coordinacion o colaboracion con otras Instituciones u Organismos relacionadas
con la Mancomunidad, ademas de con terceros del exterior.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

4. Hasta la mitad de la jornada laboral, sin desplazamientos al exterior.
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5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

3. Si no se detectan los errores, pueden afectar a otras Areas de trabajo,

produciendo pérdidas de tiempo en otros puestos de trabajo. En general se descubren

cuando ya han producido alguna pérdida.

3. Repercusion apreciable en plazos y resultados, subsanable con afectacion

temporal de la actividad.

8.- DEDICACION:

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

5. El trabajo requiere sintesis, deduccion de conceptos.

4, Coordinacion-reaccion entre varios sentidos.

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares.

Mancomunidad Guadalquivir
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 313 de un total de 455

2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO
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CODIGO DEL PUESTO: FS-0-0-P1
DENOMINACION: FS-0-0-P1 SECRETARIO/A
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: SECRETARIA )
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  PRESIDENCIA S
1]
=
=
N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto: g
. . Concurso de Habilitados Nacionales. Legislacion
N° DE LABORALES: 0 especifica,
PERSONAL DIRECTIVO: 0 ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: §
N
N
o
o
L
%
2 o
2.- MISION DEL PUESTO 8
3 . . . . Lu'
Dar fe publica de las resoluciones y acuerdos suscritos por la Mancomunidad y asesorar 5

y coordinar los aspectos legales de caracter interno y externo, asi como participar en
la autentificacion y custodia de documentacion de caracter legal.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. La funcion de fe publica comprende:

- Preparar los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones
que celebren el Pleno, la Junta de Gobierno y cualquier otro érgano colegiado de la
Mancomunidad en que se adopten acuerdos que vinculen a la misma, de conformidad
con lo establecido por el Presidente de la misma, y la asistencia a éste en la
realizacion de la correspondiente convocatoria.

- Notificar las convocatorias de las sesiones que celebren el Pleno, la Junta de
Gobierno y cualquier otro 6rgano colegiado de la Mancomunidad en que se adopten
acuerdos que vinculen a la misma a todos los componentes del 6rgano colegiado, en el
plazo legal o reglamentariamente establecido.

- 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, facilitando la obtencion de copias
de la indicada documentacion cuando le fuese solicitada por dichos miembros.

- Asistir y levantar acta de las sesiones de los 6rganos colegiados referidos en la letra
a) y publicarla en la sede electronica de la Mancomunidad de acuerdo con la normativa
sobre proteccion de datos.

- Transcribir en el Libro de Resoluciones, cualquiera que sea su soporte, las dictadas
por la Presidencia, por los miembros de la Mancomunidad que resuelvan por delegacion
de la misma, asi como las de cualquier otro 6rgano con competencias resolutivas.

- Certificar todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los acuerdos de los
organos colegiados decisorios, asi como los antecedentes, libros y documentos de la
Mancomuniad.

- Remitir a la Administracion General del Estado y a la de la Comunidad Autonoma, en
los plazos y formas determinados en la normativa aplicable, copia o, en su caso,
extracto de los actos y acuerdos de los 6rganos decisorios de la Mancomunidad, tanto
colegiados como unipersonales, sin perjuicio de la obligacion que en este sentido
incumbe al Presidente de la Mancomunidad.

- Anotar en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan, asi
como notificar dichas resoluciones y acuerdos en la forma establecida en la normativa
aplicable.

- Actuar como fedatario en la formalizacion de todos los contratos, convenios y
documentos analogos en que intervenga la Mancomunidad.

- Disponer que se publiquen, cuando sea preceptivo, los actos y acuerdos de la
Mancomunidad en los medios oficiales de publicidad, en el tablon de anuncios de la
misma y en la sede electronica, certificdndose o emitiéndose diligencia acreditativa de
su resultado si asi fuera preciso.

- Llevar y custodiar el Registro de Intereses de los miembros de la Mancomunidad, el
Inventario de Bienes de la Mancomunidad y, en su caso, el Registro de Convenios.

- Proceder a la superior direccion de los archivos y registros de la Mancomunidad.

Pagina 315 de un total de 455
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2. La funcion de asesoramiento legal preceptivo comprende: )
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- La emision de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene el w
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Presidente de la Mancomunidad o cuando lo solicite un tercio de los miembros de la
misma, con antelacion suficiente a la celebracion de la sesion en que hubiere de
tratarse el asunto correspondiente. Tales informes deberan sefalar la legislacion en
cada caso aplicable y la adecuacion a la misma de los acuerdos en proyecto.

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

- La emision de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya aprobacion
se exija la mayoria absoluta del nimero legal de miembros de la Mancomunidad o
cualquier otra mayoria cualificada.

- En todo caso informe previo en los siguientes supuestos:

1.° Aprobacion o modificacion de Ordenanzas, Reglamentos y Estatutos rectores de
Organismos Autonomos, Sociedades Mercantiles, Fundaciones, Mancomunidades,
Consorcios u otros Organismos PUblicos adscritos a la Entidad Local.

2.° Adopcion de acuerdos para el ejercicio de acciones necesarias para la defensa de
los bienes y derechos de las Entidades Locales, asi como la resolucion del expediente
de investigacion de la situacion de los bienes y derechos que se presuman de su
propiedad, siempre que ésta no conste, a fin de determinar la titularidad de los
mismos.

3.° Procedimientos de revision de oficio de actos de la Mancomunidad, a excepcion de
los actos de naturaleza tributaria.

4.° Resolucion de recursos administrativos cuando por la naturaleza de los asuntos asi
se requiera, salvo cuando se interpongan en el seno de expedientes instruidos por
infraccion de ordenanzas Locales o de la normativa reguladora de trafico y seguridad
vial, o se trate de recursos contra actos de naturaleza tributaria.

5.° Cuando se formularen contra actos de la Entidad Local alguno de los
requerimientos o impugnaciones previstos en los articulos 65 a 67 de la Ley 7/1985, de
2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

6.° Aprobacion y modificacion de relaciones de puestos de trabajo y catalogos de
personal.

7.° Aprobacion, modificacion o derogacion de convenios e instrumentos de
planeamiento y gestion urbanistica.

- Informar en las sesiones de los drganos colegiados a las 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 decision que haya de
adoptarse. Si en el debate se ha planteado alguna cuestion nueva sobre cuya legalidad
pueda dudarse, podra solicitar al Presidente el uso de la palabra para asesorar a la
Mancomunidad.

- Acompanar al Presidente o miembros de la Mancomunidad 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.

- Asistir al Presidente de la Mancomunida, junto con el Interventor, para la formacion
del presupuesto, a efectos procedimentales y formales, no materiales.

- Emitir informes cuando asi se establezca en la legislacion sectorial.
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Pagina 84 de 215

CVE: BOP-SE-2022-294026

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

- La emision del informe del Secretario podra consistir en una nota de conformidad en é

relacion con los informes que hayan sido emitidos por los servicios de la propia é

Mancomunidad y que figuren como informes juridicos en el expediente. E
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3. Desempenar las funciones de jefatura o coordinacion de las unidades juridicas y
administrativas que la Mancomunidad le encomiende.

Pagina 317 de un total de 455

4. Planificar, organizar, dirigir y supervisar los trabajos a realizar en la Secretaria.
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 318 de un total de 455

Titulo universitario de Grado o Master
Habilitacion nacional (subescala secretaria-intervencion, escala funcionarios de admon.
local con habilitacion de caracter nacional).

4.2.- FORMACION ESPECIFICA: g
Conocimiento experto de: 3
- Derecho Administrativo general y local; - Contratacion de las administraciones 3
publicas; - Urbanismo; - Derecho financiero general y local; - Gestion econémico- g
financiera y presupuestaria; - Contabilidad en los términos de la instruccion de =
contabilidad local vigente; - Gestion tributaria; - Habilidades directivas; - Planificacion, e
organizacion y direccion; - Conocimientos avanzados de herramientas ofimaticas.
©
S
>
§
5.1. INTERNAS: 7
Companeros, el propio equipo de trabajo §
Otras Unidades o Servicios £
Otros Departamentos o Areas 5

Todo la Mancomunidad
Otras instituciones relacionadas con la Mancomunidad

5.2. EXTERNAS:

Usuarios

Organismos y Administraciones Publicas.
Otras instituciones no publicas.
Servicios, Asesorias, Consultoras,...
Proveedores, suministradores.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

6. Interaccion interna o externa en situaciones complejas de negociacion o
representacion.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

. . . . . 3

4. Hasta la mitad de la jornada laboral, sin desplazamientos al exterior. =
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6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

Pagina 319 de un total de 455

4. Supervisa tareas distintas, algunas de complejidad técnica, 4 - 10 personas
en diferentes actividades, especialidades o contenidos.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

Péagina 87 de 215

5. Errores que pueden suponer la paralizacion de la Actividad, con tensiones internas
de amplio impacto.

5. Grave repercusion de alcance elevado, dificilmente subsanable ante terceros.

8.- DEDICACION:

CVE: BOP-SE-2022-294026

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.
Si

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

6. El trabajo requiere vision global.

4. Coordinacion-reaccion entre varios sentidos.

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares.
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO
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2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en §
la vision S
S
N
N
o
N
L
@
o8
(]
s}
i}
>
(@)
N
N
o
N
(]
©
o
Q
=
Q
(3]
©
()
©
N
N
(9]
()
>
()
=,
=
(o]
N
[=]
z
S
=
>
L
w
L
[a)
<
Mancomunidad Guadalquivir Pagina 81 de 206 %
>
@)
[a"4
[
S
w
[a)
|
<
Cédigo Seguro De Verificacién: BxJReh69/ zI XSGWnPeepw== Estado Fechay hora E
Firmado Por Romualdo Garrido Sanchez Firmado 20/12/2022 14:45:00 (@)
Observaciones Pagina 88/215 Z
Url De Verificacién https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/ code/ BxJReh69/ z| XSGWnPeepw== E
o]
=)




Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

uTACs
o lo

be

SEVILLA

—— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
- GuadalQuivir FS-0-0-P2 ADMINISTRATIVO/A

1.- DENOMINACION DEL PUESTO
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CODIGO DEL PUESTO: FS-0-0-P2
DENOMINACION: FS-0-0-P2 ADMINISTRATIVO/A
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: SECRETARIA o
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  SECRETARIO/A 2
©
=
k=)
N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto: g
R . Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
N° DE LABORALES: 0 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
N
L
%
. o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . e . . . . Lu'
Gestionar y tramitar la documentacion y expedientes administrativos, de acuerdo a la 5

legislacion vigente, los acuerdos de la Mancomunidad y las directrices del superior
jerarquico, para garantizar y ofrecer un servicio de calidad y favorecer el correcto
funcionamiento de la Unidad a la que pertenece.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Llevar a cabo, con arreglo a procedimientos o métodos previamente establecidos, la
ejecucion de las actividades que le sean encomendadas, empleando para ello las
herramientas o el equipamiento técnico puesto a su disposicion.

«Solicitando la informacion necesaria para la gestion de los expedientes
encomendados y proceder a la redaccion de los mismos.

-dframitando expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias,
actas, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacion de
requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; cotejo de documentos y
extension de las oportunas diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.
«Cooperando con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de trabajos
desempenados por personal subordinado.

2. Atender a la ciudania, de forma presencial, telefdnica, o por cualquier otro medio
de comunicacion sobre temas de su Departamento / Servicio, de acuerdo con las
instrucciones recibidas, por su jefatura.

«f levando a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente en
cada caso (documental, telefonico, electronico, presencial.

«Ofreciendo un servicio eficaz y de calidad que permita conseguir un alto grado de
satisfaccion en las gestiones resueltas.

3. Colaborar en la preparacion y redaccion de los informes y memorias que le sean
solicitado en relacion con su actividad profesional:

«Buscando, depurando y analizando la informacion necesaria para proceder a la
elaboracion de los informes y memorias que le sean solicitados.

«Colaborando en la redaccion de informes emitidos por el Departamento/Servicio en
base a las instrucciones recibidas por la jefatura.

4. Trabajar con las herramientas, maquinas o equipos puestos a su disposicion para
poder desarrollar las actividades encomendada, asumiendo, del mismo modo, el
mantenimiento en buen estado de dichas herramientas, maquinas o equipos
«Controlando y revisando las herramientas y/o equipos puestos a su disposicion para
garantizar su buen uso futuro.

«Comunicando cualquier incidencia que impida el uso de las herramientas y/o
equipos, para facilitar una rapida reparacion de las mismas.

5. Llevar a cabo el control y la realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y
registro de los expedientes y la documentacion generada o entregada a su Unidad.
~cConservandolos de forma ordenada y sistematica, con el fin de que puedan ser
localizados rapidamente cuando sea necesario por cualquier circunstancia.

6. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
del Departamento al que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.
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CVE: BOP-SE-2022-294026
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R—— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
=+ Guadal Quivir FS-0-0-P2 ADMINISTRATIVO/A

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 323 de un total de 455

Formacion profesional Superior en Administracion y Finanzas.

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos especificos sobre la materia propia de su trabajo.

Conocimientos sobre gestion de documentacion.

Conocimientos avanzados de herramientas ofimaticas (Tratamiento de textos, Hojas de
Calculo, Bases de datos, Graficos, Internet, Correo Electronico) o de otras aplicaciones
para la generacion de su trabajo.

Conocimientos sobre habilidades sociales y atencion al usuario/a.

Conocimientos sobre procedimiento administrativo.

Péagina 91 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.
Otros Departamentos o Areas
Otras instituciones relacionadas con la Mancomunidad.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.
Organismos y Administraciones Publicas.
Otras instituciones no publicas.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

3. Desde el puesto con relacion operativa o de intercambio de informacion con el
exterior (usuarios, proveedores, etc.).

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

4. Hasta la mitad de la jornada laboral, sin desplazamientos al exterior.
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= GuadalQuivir FS-0-0-P2 ADMINISTRATIVO/A

6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

Pagina 324 de un total de 455

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

2. La mayoria de las tareas estan sujetas a comprobaciones o son revisadas
posteriormente por los responsables del Area de trabajo. Los errores pueden causar
pérdidas de tiempo o repeticion de la misma.

Péagina 92 de 215

2. Repercusion leve en plazos o formas, facilmente subsanable, sin coste de
oportunidad apreciable.

8.- DEDICACION:

CVE: BOP-SE-2022-294026

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

4. El trabajo requiere comprension y uso de conceptos.

3. Aplicacion de un sentido hacia una pantalla o mesa

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares. <

>

L

n

L

[a)

<

Mancomunidad Guadalquivir Pagina 85 de 206 %

>

@)

[a"4

[

S

w

[a)

|

<

Cédigo Seguro De Verificacién: BxJReh69/ zI XSGWnPeepw== Estado Fechay hora E
Firmado Por Romualdo Garrido Sanchez Firmado 20/12/2022 14:45:00 (@)
Observaciones Pagina 92/215 Z
Url De Verificacién https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/ code/ BxJReh69/ z| XSGWnPeepw== E
O

o




Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

uTACs
o lo

be

SEVILLA
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 325 de un total de 455

2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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11.- EXPOSICION AL RIESGO =
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
la vision S
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 326 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: FS-0-0-P3
DENOMINACION: FS-0-0-P3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: SECRETARIA =)
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  SECRETARIO/A >
©
=
k=)
N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto: g
R . Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
N° DE LABORALES: 0 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
o
L
%
" o8
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . . e . e ’ e 7 . Llj
Llevar a cabo distintos tipos de tramites burocraticos, asi como la atencion al publico, 5

de acuerdo a la legislacion vigente y las ordenes del superior jerarquico, para agilizar y
facilitar el acceso a los recursos disponibles y a la informacion a los ciudadania,
instituciones y Servicios de la Mancomunidad.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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R—— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« GuadalQuivir FS-0-0-P3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Atender a la ciudadania o a personal de la propia Mancomunidad que acudan
pidiendo informacion, de forma presencial, telefonica, o por cualquier otro medio de
comunicacion sobre temas de su Unidad, de acuerdo con las instrucciones recibidas,
por su jefatura:

« Informando a través de una comunicacion directa y personalizada sobre aspectos
relacionados con el ambito de su trabajo y, en caso de no tener respuesta a la
consulta, derivando la misma a aquella o aquellas personas que si pueden solventarla.
» Ofreciendo un servicio eficaz y de calidad que permita conseguir un alto grado de
satisfaccion en las gestiones resueltas.

2. Llevar a cabo, con arreglo a procedimientos o métodos previamente establecidos, la
ejecucion de las actividades que le sean encomendadas, empleando para ello las
herramientas o el equipamiento técnico puesto a su disposicion.

« Realizando las actividades encomendadas velando por el cumplimiento de las
instrucciones de trabajo y procediendo a la revision de éstas para evitar la aparicion
de errores, tales como grabacion de datos, recepcion e datos /o informacion,
tramitacion de datos en plataformas externas, atencion de correos electronicos, etc.
3. Llevar a cabo el control y la realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y
registro de los expedientes y la documentacion generada o entregada a la Unidad en el
que se encuentre asignado.

«Conservandolos de forma ordenada y sistematica, con el fin de que puedan ser
localizados rapidamente cuando sea necesario por cualquier circunstancia.

4. Trabajar con las herramientas, maquinas o equipos puestos a su disposicion para
poder desarrollar las actividades encomendada, asumiendo, del mismo modo, el
mantenimiento en buen estado de dichas herramientas, maquinas o equipos.
«tUtilizando herramientas y/o equipos puestos a su disposicion para el desarrollo de las
actividades encomendadas.

«Comunicando cualquier incidencia que impida el uso de las herramientas y/o
equipos, para facilitar una rapida reparacion de las mismas.

5. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
del Departamento al que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.

Pagina 327 de un total de 455
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CVE: BOP-SE-2022-294026

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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= GuadalQuivir FS-0-0-P3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 328 de un total de 455

Educacion Secundaria Obligatoria o FP Superior

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos especificos sobre la materia propia de su trabajo g
Conocimientos del procedimiento administrativo 2
Conocimientos de herramientas ofimaticas (Tratamiento de textos, Hojas de Calculo, 9
Bases de datos, Graficos, Internet, Correo Electronico) o de otras aplicaciones para la o
generacion de su trabajo. '%
Conocimientos sobre habilidades sociales y atencion al usuario/a. a
Q

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO: g
N

N

5.1. INTERNAS: S
N

~ . s . L
Compaineros, el propio equipo de trabajo. )
Otras Unidades o Servicios. %
Otros Departamentos o Areas. @
L

>

(@)

5.2. EXTERNAS:

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

1. La relacion se limita a la propia actividad con compafieros o al Departamento-
Servicio-Area.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

1. Relacion solo eventual.
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AT MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir FS-0-0-P3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

Pagina 329 de un total de 455

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

2. La mayoria de las tareas estan sujetas a comprobaciones o son revisadas
posteriormente por los responsables del Area de trabajo. Los errores pueden causar
pérdidas de tiempo o repeticion de la misma.

Péagina 97 de 215

1. Sin impacto significativo externo.

8.- DEDICACION:

CVE: BOP-SE-2022-294026

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

4. El trabajo requiere comprension y uso de conceptos.

2. Aplicacion de un sentido pero en un amplio campo

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares. <
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 330 de un total de 455

1. Condiciones de trabajo normales.
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11.- EXPOSICION AL RIESGO =
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 331 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: FS-0-1-P1
DENOMINACION: FS-0-1-P1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: REGISTRO GENERAL =)
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  SECRETARIO/A 2
©
=
k=)
N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto: g
R . Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
N° DE LABORALES: 0 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
N
L
%
7 o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . . s 1 .7 . Lu'
Realizar el registro y tramitacion de la documentacion de la Mancomunidad y controlar 5

la del Area, favoreciendo su localizacion y disponibilidad.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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R—— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« GuadalQuivir FS-0-1-P1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Llevar a cabo, con arreglo a procedimientos o métodos previamente establecidos, la
ejecucion de las actividades que le sean encomendadas, empleando para ello las
herramientas o el equipamiento técnico puesto a su disposicion:

«Realizando el registro de los datos que se generen en el desarrollo de sus actividades.
«Colaborando en la informacion y seguimiento de los tramites administrativos de los
procedimientos que afecten a su proyecto o actividad.

Pagina 332 de un total de 455

L0
«Recogiendo la correspondencia de Correos, realizar el registro de entrada y derivarlo N
al Area correspondiente. 3
«Elaborando y remitiendo las Convocatorias de Organos Colegiados de Gobierno, §
revisando y actualizando los datos relativos a sus miembros (altas, bajas, variacion de <
datos, reclamacion de documentacion acreditativa...). =
«Gestionando el tablon electronico de anuncios / edictos. o
«Diligenciando periodos de exposicion y remision al organismo emisor.
2. Llevar a cabo o colaborar en la preparacion y redaccion de los informes y memorias ©
que le sean solicitado en relacion con su actividad profesional: S
«mBuscando la informacion necesaria para proceder a su remision a otros §
departamentos/unidades o para elaborar los informes y memorias que le sean N
solicitados por parte de su Jefatura. S
«Colaborando en la redaccion de los informes referidos a la labor que se desarrolla en %
su Departamento/Servicio, respetando los plazos establecido a
3. Llevar a cabo el control y la realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y 8
registro de los expedientes y la documentacion generada o entregadaa la Unidad en la (i
que se encuentre asignado. 5

«Digitalizando la documentacion y parte del archivo, registrando la entrada y salida, a
través de la aplicacion informatica al efecto, revisando las instancias presentadas,
numerando la anotacion en el Registro, y realizando una copia auténtica para su
entrega al solicitante o al departamento correspondiente.

4. Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno de su puesto que le sean
encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento de la
Unidad a la que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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R—— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« GuadalQuivir FS-0-1-P1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 333 de un total de 455

Educacion Secundaria Obligatoria o FP Superior

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos especificos sobre la materia propia de su trabajo

Conocimientos del procedimiento administrativo

Protocolo y tratamiento oficial en la administracion

Conocimientos de herramientas ofimaticas (Tratamiento de textos, Hojas de Calculo,
Bases de datos, Graficos, Internet, Correo Electronico) o de otras aplicaciones para la
generacion de consultas o informes.

Pagina 101 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.
Otros Departamentos o Areas.
Toda la Mancomunidad.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.

Organismos y Administraciones Publicas.
Otras instituciones no publicas.
Servicios, Asesorias, Consultoras ...
Proveedores, suministradores.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

3. Desde el puesto con relacion operativa o de intercambio de informacion con el
exterior (usuarios, proveedores, etc.).

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

4. Hasta la mitad de la jornada laboral, sin desplazamientos al exterior.
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AT MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir FS-0-1-P1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

2. La mayoria de las tareas estan sujetas a comprobaciones o son revisadas
posteriormente por los responsables del Area de trabajo. Los errores pueden causar
pérdidas de tiempo o repeticion de la misma.

3. Repercusion apreciable en plazos y resultados, subsanable con afectacion
temporal de la actividad.

8.- DEDICACION:

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

3. El trabajo requiere lectura o calculo simple.

2. Aplicacion de un sentido pero en un amplio campo

2. Movilizaciones de hasta 10 Kg. (cargas, empujes, tracciones).
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 335 de un total de 455

1. Condiciones de trabajo normales.
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a algiin elemento puede causar ligeros dafos en =
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 336 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: FS-0-2-P1
DENOMINACION: FS-0-2-P1 TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: APOYO JURIIDICO Y ACTAS 0
N
3
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  SECRETARIO/A S
—
©
=
N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto: =2
o
R . Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
N° DE LABORALES: 0 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
N
L
@
n o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. z . 7oy Llj
Asesorar a la Mancomunidad y apoyar a la Secretaria en los asuntos juridicos y legales 5

que se le asigne, para asegurar el cumplimiento de la ley o asegurar la defensa de los
intereses de la Mancomunidad.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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R—— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« GuadalQuivir FS-0-2-P1 TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Desarrollar aquellas actividades enmarcadas en el ambito de su competencia que
requieren conocimientos técnicos y/o experiencia cualificada para su correcto
desarrollo:

En el &mbito de la contratacion:

« Procediendo a la redaccion de pliegos de clausulas administrativas.

«Realizando el Informe juridico en los expedientes de contratacion.

«Elaborando los contratos de adjudicacion.

En el ambito de las reclamaciones patrimoniales

«tElaborando la instruccion de los expedientes de reclamacion patrimonial.

En el ambito de las Actas:

«Elaborando la Convocatoria de los 6rganos colegiados.

«rRedactando el actas de las sesiones de los drganos colegiados.

«d levando a cabo la notificacion de acuerdos.

En el ambito de Personal:

«Elaborando los Informes que se deriven de la contratacion de personal.

2. Ofrecer asesoramiento juridico a otras areas municipales:

«Resolviendo, analizando, canalizando y gestionando cualquier solicitud de
informacion o sobre cualquier cuestion que este referida al ambito de sus
competencias.

3. Elaborar Pliegos de Clausulas Administrativas, pueden formar parte de las Mesas u
otros organos de contratacion.

4. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefo de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
de la Unidad a la que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.

Pagina 337 de un total de 455
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CVE: BOP-SE-2022-294026
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R—— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« GuadalQuivir FS-0-2-P1 TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 338 de un total de 455

Titulo universitario de Grado o Master

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos especificos de la materia propia de su competencia.
Conocimiento experto sobre legislacion contratacion publica, reclamaciones
patrimoniales y sobre funcionamiento de los 6rganos colegiados.

Desarrollo de habilidades directivas tales como:

- Toma de decisiones

- Comunicacion eficaz

- Planificacion (proceso y herramientas de su propio trabajo)

Pagina 106 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Toda la Mancomunidad.
Otras instituciones relacionadas con la Mancomunidad.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Organismos y Administraciones Publicas.
Servicios, Asesorias, Consultoras ...
Proveedores, suministradores.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

4. En coordinacion o colaboracion con otras Instituciones u Organismos relacionadas
con la Mancomunidad, ademas de con terceros del exterior.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

1. Relacion solo eventual.
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Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

GRS MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir FS-0-2-P1 TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

2. Supervisa tareas distintas, algunas de cierta tecnificacion. 1 - 3 personas

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

4, Errores dificiles de detectar que pueden ocasionar retrasos , pérdidas de
informacion, de experiencias, de materiales, de instalaciones, rescision de contratos
con empresas o entidades, denegacion de subvenciones

4. Repercusion destacable en plazos y resultados, subsanable pero con afectacion
considerable ante terceros.

8.- DEDICACION:

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

Si

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

6. El trabajo requiere vision global.

4. Coordinacion-reaccion entre varios sentidos.

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares.
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GRS MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir FS-0-2-P1 TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 340 de un total de 455

2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
la vision S
(o]
o
N
N
o
o
[}
%
a
o
s}
i}
>
O
N
N
o
N
Q
el
D
Qo
=
(5]
8
©
Q
kel
N
N
(9]
(3]
>
(3]
=
=
(o]
N
[=]
P
S
=
=
L
w
L
[a)
<
Mancomunidad Guadalquivir Pagina 101 de 206 %
>
@)
[a"4
[
S
w
[a)
|
<
Cédigo Seguro De Verificacién: BxJReh69/ zI XSGWnPeepw== Estado Fechay hora E
Firmado Por Romualdo Garrido Sanchez Firmado 20/12/2022 14:45:00 (@)
Observaciones Pagina 108/215 Z
Url De Verificacién https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/ code/ BxJReh69/ z| XSGWnPeepw== E
o
0




oracs Boletin Oficial dea provincia de Sevilla
e\'“ ]
SEVILLA

GRS MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« GuadalQuivir Fs-0-3-P1 TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL LETRADO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO: FS-0-3-P1
DENOMINACION: FS-0-3-P1 TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL LETRADO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: ASUNTOS JUDICIALES Y DISCIPLINARIOS

SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  SECRETARIO/A

N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto:

Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico

N° DE LABORALES: 0

PUESTO SINGULARIZADO: []

2.- MISION DEL PUESTO

Asesorar a la Mancomunidad y apoyar a la Secretaria en los asuntos juridicos y legales
que se le asigne, para asegurar el cumplimiento de la ley o asegurar la defensa de los
intereses de la Mancomunidad.
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R—— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« GuadalQuivir Fs-0-3-P1 TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL LETRADO

3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Desarrollar aquellas actividades enmarcadas en el ambito de su competencia que
requieren conocimientos técnicos y/o experiencia cualificada para su correcto
desarrollo.

En el &mbito del Personal:

«cElaborando los expedientes disciplinarios.

«tRedactando los informes de reclamacion administrativa sobre el personal.

Pagina 342 de un total de 455

L0
«Procediendo a la redaccion de decretos en materia de personal. N
En el ambito de los asuntos judiciales: 3
«tProcediendo a la preparacion de demandas presentadas por la Mancomunidad. a
«d_levando a cabo la defensa juridica de Mancomunidad en aquellos asuntos que se <
determinen por su jefatura. =
«tProcediendo a la contestacion de los requerimientos judiciales. a
«Elaborando informes juridicos.
«tElaborando informes en expedientes de contratacion administrativa. ©
2. Ofrecer asesoramiento juridico a otras areas municipales: S
«Resolviendo, analizando, canalizando y gestionando cualquier solicitud de §
informacion o sobre cualquier cuestion que este referida al ambito de sus N
competencias. S
3. Elaborar Pliegos de Clausulas Administrativas, pueden formar parte de las Mesas u %
otros érganos de contratacion. a
4. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefo de su puesto que le 8
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento (i
de la Unidad a la que pertenece y, en general, de la Mancomunidad. 5

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5

>

L

%)

L

[a)

<

Mancomunidad Guadalquivir Pagina 103 de 206 %

>

@)

[a"4

[

S

w

[a)

|

<

Cédigo Seguro De Verificacién: BxJReh69/ zI XSGWnPeepw== Estado Fechay hora E
Firmado Por Romualdo Garrido Sanchez Firmado 20/12/2022 14:45:00 (@)
Observaciones Pagina 110/215 Z
Url De Verificacién https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/ code/ BxJReh69/ z| XSGWnPeepw== E
o

o




Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

uTACs
o lo
be

SEVILLA

R—— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« GuadalQuivir Fs-0-3-P1 TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL LETRADO

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 343 de un total de 455

Titulo universitario de Grado o Master

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos especificos de la materia propia de su competencia.
Conocimiento experto sobre asuntos judiciales y sobre legislacion laboral.
Desarrollo de habilidades directivas tales como:

- Toma de decisiones

- Comunicacion eficaz

- Planificacion (proceso y herramientas)

Conocimientos avanzados de herramientas ofimaticas

Pagina 111 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Toda la Mancomunidad.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.

Organismos y Administraciones Publicas.
Otras instituciones no publicas.
Servicios, Asesorias, Consultoras ...
Proveedores, suministradores.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

4. En coordinacion o colaboracion con otras Instituciones u Organismos relacionadas
con la Mancomunidad, ademas de con terceros del exterior.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

1. Relacion solo eventual.
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GRS MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« GuadalQuivir Fs-0-3-P1 TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL LETRADO

6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

4, Errores dificiles de detectar que pueden ocasionar retrasos , pérdidas de
informacion, de experiencias, de materiales, de instalaciones, rescision de contratos
con empresas o entidades, denegacion de subvenciones

4. Repercusion destacable en plazos y resultados, subsanable pero con afectacion
considerable ante terceros.

8.- DEDICACION:

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

Si

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

6. El trabajo requiere vision global.

4. Coordinacion-reaccion entre varios sentidos.

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares.

Mancomunidad Guadalquivir Pagina 105 de 206
Cédigo Seguro De Verificacién: BxJReh69/ zI XSGWnPeepw== Estado Fechay hora
Firmado Por Romualdo Garrido Sanchez Firmado 20/12/2022 14:45:00
Observaciones Pagina 112/215
Url De Verificacién https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/ code/ BxJReh69/ z| XSGWnPeepw==

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA

Pagina 344 de un total de 455

Pagina 112 de 215

CVE: BOP-SE-2022-294026

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022



Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

uTACs
o lo

be

SEVILLA

GRS MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 345 de un total de 455

2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a algiin elemento puede causar ligeros dafos en =
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» GuadalQuivir

1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 346 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: FT-0-0-P1

DENOMINACION: FT-0-0-P1 TESORERO/A
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: TESORERIA o)
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  PRESIDENCIA N
—
©
£
N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto: =2
o

. . Concurso de Habilitados Nacionales. Legislacion

N° DE LABORALES: 0 especifica,
PERSONAL DIRECTIVO: 0 ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: §
N
N
o
o
L
%
n o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . . Llj
Llevar a cabo el manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Mancomunidad, 5

de conformidad con lo establecido por las disposiciones legales vigente.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. La funcion de tesoreria comprende:

a) La titularidad y direccion del 6rgano correspondiente de la Mancomunidad.

b) El manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Mancomunidad, de
conformidad con lo establecido en las disposiciones legales vigentes y, en particular:
1.° La formacion de los planes, calendarios y presupuestos de Tesoreria, distribuyendo
en el tiempo las disponibilidades dinerarias de la Entidad para la puntual satisfaccion
de sus obligaciones, atendiendo a las prioridades legalmente establecidas, conforme a
los acuerdos adoptados por la Mancomunidad, que incluiran informacion relativa a la
prevision de pago a proveedores de forma que se garantice el cumplimiento del plazo
maximo que fija la normativa sobre morosidad.

2.° La organizacion de la custodia de fondos, valores y efectos, de conformidad con las
directrices sefaladas por la Presidencia.

3.° La realizacion de los cobros y los pagos de conformidad con lo dispuesto en la
normativa vigente, el Plan de Disposicion de Fondos y las directrices sefialadas por la
Presidencia, autorizando junto con el ordenador de pagos y el interventor los pagos
materiales contra las cuentas bancarias correspondientes.

4.° La suscripcion de las actas de arqueo.

c) La elaboracion de los informes que determine la normativa sobre morosidad relativa
al cumplimiento de los plazos previstos legalmente para el pago de las obligaciones de
cada Mancomunidad.

d) La direccion de los servicios de gestion financiera de la Mancomunidad y la
propuesta de concertacion o modificacion de operaciones de endeudamiento y su
gestion de acuerdo con las directrices de los 6rganos competentes de la Mancomunidad.
e) La elaboracion y acreditacion del periodo medio de pago a proveedores de la
Mancomunidad, otros datos estadisticos e indicadores de gestion que, en cumplimiento
de la legislacion sobre transparencia y de los objetivos de estabilidad presupuestaria,
sostenibilidad financiera, gasto publico y morosidad, deban ser suministrados a otras
administraciones o publicados en la web u otros medios de comunicacion de la
Mancomunidad, siempre que se refieran a funciones propias de la tesoreria.

2. La funcion de gestion y recaudacion comprende:

a) La jefatura de los servicios de gestion de ingresos y recaudacion.

b) El impulso y direccion de los procedimientos de gestion y recaudacion.

) La autorizacion de los pliegos de cargo de valores que se entreguen a los
recaudadores, agentes ejecutivos y jefes de unidades administrativas de recaudacion,
asi como la entrega y recepcion de valores a otros entes pUblicos colaboradores en la
recaudacion.

d) Dictar la providencia de apremio en los expedientes administrativos de este
caracter y, en todo caso, resolver los recursos contra la misma y autorizar la subasta
de bienes embargados.

e) La tramitacion de los expedientes de responsabilidad que procedan en la gestion
recaudatoria.
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 348 de un total de 455

Titulo universitario de Grado o Master

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos referidos al:

- Derecho financiero local.

- Derecho tributario.

- Derecho administrativo.
Conocimientos sobre gestion financiera.

Pagina 116 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compafieros, el propio equipo de trabajo

Otras Unidades o Servicios

Otros Departamentos o Areas

Otras instituciones relacionadas con la Mancomunidad.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.

Organismos y Administraciones Publicas.
Otras instituciones no publicas.
Servicios, Asesorias, Consultoras ...
Proveedores, suministradores.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

5. En relaciones externas con finalidad representativa o de tramitacion

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

4. Hasta la mitad de la jornada laboral, sin desplazamientos al exterior.

S

=

>

L

%)

L

[a)

<

Mancomunidad Guadalquivir Pagina 109 de 206 %

>

@)

[a"4

[

S

w

[a)

|

<

Cédigo Seguro De Verificacién: BxJReh69/ zI XSGWnPeepw== Estado Fechay hora E
Firmado Por Romualdo Garrido Sanchez Firmado 20/12/2022 14:45:00 (@)
Observaciones Pagina 116/215 Z
Url De Verificacién https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/ code/ BxJReh69/ z| XSGWnPeepw== E
o

o




Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

uTACs
o lo
be

SEVILLA

——— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir FT-0-0-P1 TESORERO/A

6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

Pagina 349 de un total de 455

3. Supervisa tareas distintas, algunas de complejidad técnica. 1 - 3 personas

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES: £
N

S

N~

b

5. Errores que pueden suponer la paralizacion de la Actividad, con tensiones internas o
de amplio impacto. k=2
o

S

5. Grave repercusion de alcance elevado, dificilmente subsanable ante terceros. S
(o]

N

N

N

o

N

L

%

8.- DEDICACION: 3
o

L

>

(@)

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

6. El trabajo requiere vision global.

3. Aplicacion de un sentido hacia una pantalla o mesa

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares. <
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 350 de un total de 455

2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.

L0
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N
(3]
n o
11.- EXPOSICION AL RIESGO %
—
©
=
(o))
&
2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a algiin elemento puede causar ligeros dafos en =
la vision S
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 351 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: FT-0-0-P2
DENOMINACION: FT-0-0-P2 TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: TESORERIA o
S
3
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  TESORERO/A )
—
©
£
N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto: =2
a
R . Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
N° DE LABORALES: 0 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
N
L
%
. o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . e Lu'
Controlar y coordinar las tareas relativas a la gestion de tasas y de otros ingresos de 5

los usuarios de los servicios de la Mancomunidad.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Planificar y organizar la actividad y los procesos del Departamento, coordinando y
llevando el seguimiento de las diferentes actividades que se estén ejecutando,
estableciendo prioridades de actuacion en las tareas previstas.

2. Elaborar informes, memorias, etc. sobre cuestiones relacionadas con la actividad
desarrollada desde el Departamento, a peticion de la Tesoreria o de otras areas.

3. Atender consultas de inspectores y/o companeros de departamento sobre como

Pagina 352 de un total de 455

L0
. N —
deben actuar ante reclamaciones concretas de usuarios. %
4. Gestionar las reclamaciones de usuarios en lo relativo a su ambito de actuacion, ya °
. . . o
sea por via telefonica o presencial. >
5. Desarrollar la gestion integral de la facturacion del material recuperable (ecovidrio, <
ecoembes, etc.) =
6. Llevar a cabo el Intercambio de informacion con diferentes entidades como a
Aljarafesa o Emasesa.
7. Proceder a la preparacion de cargos extraordinarios: EPSA, Hospital San Juan de ©
Dios. S
. . . . <
8. Llevar a cabo la elaboracion de listados tributarios. B
9. Actualizar y mantener los padrones municipales. N
10. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefo de su puesto que S
le sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen %
funcionamiento del Departamento al que pertenece y, en general, de la Mancomunidad. a
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 353 de un total de 455

Titulo universitario de Grado o Master

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos en profundidad sobre Ordenanza Fiscal de la Mancomunidad.
Conocimientos Normativa Tributaria y Administrativa.

Conocimientos avanzados de herramientas ofimaticas (Tratamiento de textos, Hojas de
Calculo, Bases de datos, Graficos, Internet).

Conocimientos sobre Prevencion de Riesgos Laborales y sobre normativa laboral.

Pagina 121 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compafieros, el propio equipo de trabajo
Otras Unidades o Areas
Otras instituciones relacionadas con la Mancomunidad

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.

Organismos y Administraciones Publicas.
Otras instituciones no publicas.
Servicios, Asesorias, Consultoras ...
Proveedores, suministradores.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

4. En coordinacion o colaboracion con otras Instituciones u Organismos relacionadas
con la Mancomunidad, ademas de con terceros del exterior.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

1. Relacion solo eventual.
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6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

oracs Boletin Oficial dea provincia de Sevilla
e\'“ ]
SEVILLA

MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO

ManCarmumcoo

= GuadalQuivir FT-0-0-P2 TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

3. Si no se detectan los errores, pueden afectar a otras Areas de trabajo,

produciendo pérdidas de tiempo en otros puestos de trabajo. En general se descubren

cuando ya han producido alguna pérdida.

4. Repercusion destacable en plazos y resultados, subsanable pero con afectacion

considerable ante terceros.

8.- DEDICACION:

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

6. El trabajo requiere vision global.

3. Aplicacion de un sentido hacia una pantalla o mesa

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares.

Mancomunidad Guadalquivir
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 355 de un total de 455

2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a algiin elemento puede causar ligeros dafos en =
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 356 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: FT-0-0-P3
DENOMINACION: FT-0-0-P3 ADMINISTRATIVO/A
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: TESORERIA o
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  TESORERO/A N
—
©
£
N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto: =2
a
R . Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
N° DE LABORALES: 0 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
N
L
%
. o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . e . . . . Llj
Gestionar y tramitar la documentacion y expedientes administrativos, de acuerdo a la 5

legislacion vigente, los acuerdos de la Mancomunidad y las directrices del superior
jerarquico, para garantizar y ofrecer un servicio de calidad y favorecer el correcto
funcionamiento de la Unidad a la que pertenece.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Llevar a cabo, con arreglo a procedimientos o métodos previamente establecidos, la
ejecucion de las actividades que le sean encomendadas, empleando para ello las
herramientas o el equipamiento técnico puesto a su disposicion.

«Solicitando la informacion necesaria para la gestion de los expedientes
encomendados y proceder a la redaccion de los mismos.

-dframitando expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias,
actas, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacion de
requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; cotejo de documentos y
extension de las oportunas diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.
«Cooperando con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de trabajos
desempenados por personal subordinado.

2. Atender a la ciudania, de forma presencial, telefdnica, o por cualquier otro medio
de comunicacion sobre temas de su Departamento / Servicio, de acuerdo con las
instrucciones recibidas, por su jefatura.

«f levando a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente en
cada caso (documental, telefonico, electronico, presencial.

«Ofreciendo un servicio eficaz y de calidad que permita conseguir un alto grado de
satisfaccion en las gestiones resueltas.

3. Colaborar en la preparacion y redaccion de los informes y memorias que le sean
solicitado en relacion con su actividad profesional:

«Buscando, depurando y analizando la informacion necesaria para proceder a la
elaboracion de los informes y memorias que le sean solicitados.

«Colaborando en la redaccion de informes emitidos por el Departamento/Servicio en
base a las instrucciones recibidas por la jefatura.

4. Trabajar con las herramientas, maquinas o equipos puestos a su disposicion para
poder desarrollar las actividades encomendada, asumiendo, del mismo modo, el
mantenimiento en buen estado de dichas herramientas, maquinas o equipos
«Controlando y revisando las herramientas y/o equipos puestos a su disposicion para
garantizar su buen uso futuro.

«Comunicando cualquier incidencia que impida el uso de las herramientas y/o
equipos, para facilitar una rapida reparacion de las mismas.

5. Llevar a cabo el control y la realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y
registro de los expedientes y la documentacion generada o entregada a su Unidad.
«Conservandolos de forma ordenada y sistematica, con el fin de que puedan ser
localizados rapidamente cuando sea necesario por cualquier circunstancia.

6. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
del Departamento al que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.

Pagina 357 de un total de 455
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CVE: BOP-SE-2022-294026
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T— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« GuadalQuivir FT-0-0-P3 ADMINISTRATIVO/A

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 358 de un total de 455

Formacion profesional Superior en Administracion y Finanzas.

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos especificos sobre la materia propia de su trabajo.

Conocimientos sobre gestion de documentacion.

Conocimientos avanzados de herramientas ofimaticas (Tratamiento de textos, Hojas de
Calculo, Bases de datos, Graficos, Internet, Correo Electronico) o de otras aplicaciones
para la generacion de su trabajo.

Conocimientos sobre habilidades sociales y atencion al usuario/a.

Conocimientos sobre procedimiento administrativo.

Pagina 126 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.
Otros Departamentos o Areas
Otras instituciones relacionadas con la Mancomunidad.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.
Organismos y Administraciones Publicas.
Otras instituciones no publicas.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

3. Desde el puesto con relacion operativa o de intercambio de informacion con el
exterior (usuarios, proveedores, etc.).

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

4. Hasta la mitad de la jornada laboral, sin desplazamientos al exterior.
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SEVILLA

——— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« Guadal Quivir FT-0-0-P3 ADMINISTRATIVO/A

6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

Pagina 359 de un total de 455

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

2. La mayoria de las tareas estan sujetas a comprobaciones o son revisadas
posteriormente por los responsables del Area de trabajo. Los errores pueden causar
pérdidas de tiempo o repeticion de la misma.

Pagina 127 de 215

2. Repercusion leve en plazos o formas, facilmente subsanable, sin coste de
oportunidad apreciable.

8.- DEDICACION:

CVE: BOP-SE-2022-294026

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

4. El trabajo requiere comprension y uso de conceptos.

3. Aplicacion de un sentido hacia una pantalla o mesa

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares. <
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MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
FT-0-0-P3 ADMINISTRATIVO/A

mancamunicac

» GuadalQuivir

10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 360 de un total de 455

2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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11.- EXPOSICION AL RIESGO =
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 361 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: FT-0-0-P4
DENOMINACION: FT-0-0-P4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: TESORERIA o
S
3
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  TESORERO/A &
—
©
£
N° DE FUNCIONARIOS: 1 Sistema de provision del Puesto: =2
a
R . Concurso segun art. 79 Real Decreto Legislativo 5/2015,
N° DE LABORALES: 0 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
PERSONAL DIRECTIVO: 0 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
N
L
%
. o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . . e . s ’ e ’ . Lu'
Llevar a cabo distintos tipos de tramites burocraticos, asi como la atencion al publico, 5

de acuerdo a la legislacion vigente y las ordenes del superior jerarquico, para agilizar y
facilitar el acceso a los recursos disponibles y a la informacion a los ciudadania,
instituciones y Servicios de la Mancomunidad.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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H— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
. GuadalQuivir FT-0-0-P4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Atender a la ciudadania o a personal de la propia Mancomunidad que acudan
pidiendo informacion, de forma presencial, telefonica, o por cualquier otro medio de
comunicacion sobre temas de su Unidad, de acuerdo con las instrucciones recibidas,
por su jefatura:

« Informando a través de una comunicacion directa y personalizada sobre aspectos
relacionados con el ambito de su trabajo y, en caso de no tener respuesta a la
consulta, derivando la misma a aquella o aquellas personas que si pueden solventarla.
» Ofreciendo un servicio eficaz y de calidad que permita conseguir un alto grado de
satisfaccion en las gestiones resueltas.

2. Llevar a cabo, con arreglo a procedimientos o métodos previamente establecidos, la
ejecucion de las actividades que le sean encomendadas, empleando para ello las
herramientas o el equipamiento técnico puesto a su disposicion.

« Realizando las actividades encomendadas velando por el cumplimiento de las
instrucciones de trabajo y procediendo a la revision de éstas para evitar la aparicion
de errores, tales como grabacion de datos, recepcion e datos /o informacion,
tramitacion de datos en plataformas externas, atencion de correos electronicos, etc.
3. Llevar a cabo el control y la realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y
registro de los expedientes y la documentacion generada o entregada a la Unidad en el
que se encuentre asignado.

«Conservandolos de forma ordenada y sistematica, con el fin de que puedan ser
localizados rapidamente cuando sea necesario por cualquier circunstancia.

4. Trabajar con las herramientas, maquinas o equipos puestos a su disposicion para
poder desarrollar las actividades encomendada, asumiendo, del mismo modo, el
mantenimiento en buen estado de dichas herramientas, maquinas o equipos.
«dJtilizando herramientas y/o equipos puestos a su disposicion para el desarrollo de las
actividades encomendadas.

«Comunicando cualquier incidencia que impida el uso de las herramientas y/o
equipos, para facilitar una rapida reparacion de las mismas.

5. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
del Departamento al que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.

Pagina 362 de un total de 455
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CVE: BOP-SE-2022-294026

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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——— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir FT-0-0-P4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 363 de un total de 455

Educacion Secundaria Obligatoria o FP Superior

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos especificos sobre la materia propia de su trabajo g
Conocimientos del procedimiento administrativo 2
Conocimientos de herramientas ofimaticas (Tratamiento de textos, Hojas de Calculo, <
Bases de datos, Graficos, Internet, Correo Electronico) o de otras aplicaciones para la ;
generacion de su trabajo. =
Conocimientos sobre habilidades sociales y atencion al usuario/a. E’
Q

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO: g
N

N

5.1. INTERNAS: S
N

~ . s . L
Compaineros, el propio equipo de trabajo. )
Otras Unidades o Servicios. %
Otros Departamentos o Areas. @
L

&

5.2. EXTERNAS:

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

1. La relacion se limita a la propia actividad con compaferos o al Departamento-
Servicio-Area.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

1. Relacion solo eventual.
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——— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir FT-0-0-P4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

Pagina 364 de un total de 455

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

2. La mayoria de las tareas estan sujetas a comprobaciones o son revisadas
posteriormente por los responsables del Area de trabajo. Los errores pueden causar
pérdidas de tiempo o repeticion de la misma.

Pagina 132 de 215

1. Sin impacto significativo externo.

8.- DEDICACION:

CVE: BOP-SE-2022-294026

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

4. El trabajo requiere comprension y uso de conceptos.

2. Aplicacion de un sentido pero en un amplio campo

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares. <
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 365 de un total de 455

1. Condiciones de trabajo normales.
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11.- EXPOSICION AL RIESGO 2
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a algiin elemento puede causar ligeros dafos en =
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 366 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: LAO-0-0-P2
DENOMINACION: LAO-0-0-P2 JEFE/A DE SERVICIOS
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: AREA OPERACIONES £
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  JEFE/A AREA OPERACIONES 3
—
©
£
N° DE FUNCIONARIOS: 0 Sistema de provision del Puesto: =2
o
. . Art. 83 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
N° DE LABORALES: 1 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
PERSONAL DIRECTIVO: 0 Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: 3
N
N
o
o
L
%
" o8
2.- MISION DEL PUESTO 8
. ’ . . e . Llj
Asegurar la coordinacion de los recursos disponibles para la prestacion de los servicios 5

externos ofrecidos por la Mancomunidad, ajustandose a las necesidades e incidencias
que pudieran producirse y segln las directrices marcadas por su Jefatura.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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—— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
. GuadalQuivir LAO-0-0-P2 JEFE/A DE SERVICIOS

3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Coordinar y realizar el seguimiento de los diferentes servicios y/o actividades que
se estén ejecutando, atendiendo a prioridades de actuacion en las tareas previstas,
segln la planificacion realizada por su jefatura:

«Revisando la correcta realizacion de los servicios y/o actividades asignadas.
«Velando por el cumplimiento de las servicios y/o actividades asignadas en los plazos
establecidos.

2. Apoyar el establecimiento de los objetivos para las diferentes actividades que se
realicen.

3. Realizar y/o aportar informacion mediante la elaboracion de informes a su Jefatura
sobre cuestiones relacionadas con la actividad desarrollada desde el Servicio, a
peticion de la Direccion de la Mancomunidad, de otras areas o por iniciativa propia.

4. Coordinar al personal disponible asegurando la ejecucion de las tareas asignadas al
personal.

5. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
de la Unidad a la que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.

Pagina 367 de un total de 455

Pagina 135 de 215

CVE: BOP-SE-2022-294026

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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—— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
. GuadalQuivir LAO-0-0-P2 JEFE/A DE SERVICIOS

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 368 de un total de 455

Titulo de Bachiller, Formacion profesional Superior o equivalente

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos sobre organizacion, sobre gestion de personas y sobre procedimientos.
Conocimientos sobre Prevencion de Riesgos Laborales y sobre normativa laboral.
Conocimientos de nivel medio sobre herramientas ofimaticas.

Pagina 136 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.
Otras Unidades o Servicios.
Otros Departamentos o Areas

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Organismos y Administraciones Publicas.
Otras instituciones no publicas.
Servicios, Asesorias, Consultoras ...
Proveedores, suministradores.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

3. Desde el puesto con relacion operativa o de intercambio de informacion con el
exterior (usuarios, proveedores, etc.).

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

3. Hasta el 25 % de la jornada laboral, con desplazamientos al exterior.
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6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

Pagina 369 de un total de 455

2. Supervisa tareas distintas, algunas de cierta tecnificacion. Mas de 20
personas

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES: £
N

(3]

o

N~

3

2. La mayoria de las tareas estan sujetas a comprobaciones o son revisadas g
posteriormente por los responsables del Area de trabajo. Los errores pueden causar k=2
pérdidas de tiempo o repeticion de la misma. a
S

3. Repercusion apreciable en plazos y resultados, subsanable con afectacion S
temporal de la actividad. 3
N

o

N

L

%

8.- DEDICACION: 3
om

i

>

(@)

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

Si

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

5. El trabajo requiere sintesis, deduccion de conceptos.

4. Coordinacion-reaccion entre varios sentidos.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares. <
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= GuadalQuivir LAO-0-0-P2 JEFE/A DE SERVICIOS

10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 370 de un total de 455

2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.

L0
—
N
(3]
n o
11.- EXPOSICION AL RIESGO 2
—
©
=
(o))
&
2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
la vision S
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 371 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: LAO-0-1-P1
DENOMINACION: LAO-0-1-P1 OPERARIO/A BASCULISTA
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: UNIDAD PLANTA TRANSFERENCIA Y PUNTO LIMPIO =)
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  JEFE/A AREA OPERACIONES =
—
©
£
N° DE FUNCIONARIOS: 0 Sistema de provision del Puesto: =2
o
. . Art. 83 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
N° DE LABORALES: 5 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
PERSONAL DIRECTIVO: 0 Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
o
L
%
" o8
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . Iy r 7 Llj
Realizar las actividades encomendadas (control y admision de bascula) y guarderia de 5

las instalaciones, con arreglo a instrucciones recibidas y normas existentes, asi como
dar acceso a los vehiculos procedentes de ayuntamientos, autorizados y usuarios.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Proceder, con arreglo a procedimientos o métodos previamente establecidos, a la
ejecucion de una serie de operaciones (pesaje, repostaje, control de residuos, control
de acceso) en términos de tiempo, cantidad, calidad y coste, ejecutando tareas que no
requieran especializacion.

2. Colaborar y asistir a su jefatura directa en el ejercicio de sus funciones.

3. Informar de incidencias, necesidades y resultados de los trabajos.

4. Cumplimentar los partes y registros aplicables.

5. Prestar apoyo, segln las instrucciones recibidas, a otros Servicios en el desempeiio
de su puesto (especialmente en el punto limpio de la planta de transeferencia).

6. Mantener en buen estado de conservacion, limpieza y orden las instalaciones,
herramientas, maquinaria y/o materiales que se utilicen.

7. Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefo de su puesto que le sean
encomendadas para contribuir al buen funcionamiento de la Unidad a la que pertenece
y, en general, de la Mancomunidad.

Pagina 372 de un total de 455
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CVE: BOP-SE-2022-294026
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 373 de un total de 455

Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos de herramientas ofimaticas g
()
©
—
<t
—
©
c
=)
@
o
&

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO: g
N
N

5.1. INTERNAS: S

N
~ . . . L

Compaineros, el propio equipo de trabajo. )
o
(@]
m
i
>
O

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

2. Como atencion personal o telefonica de personas, visitas, publico, etc.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

6. La mayor parte de la jornada laboral, sin desplazamiento al exterior.
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1 —— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
 GuadalQuivir LAO-0-1-P1 OPERARIO/A BASCULISTA

6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

3. Si no se detectan los errores, pueden afectar a otras Areas de trabajo,
produciendo pérdidas de tiempo en otros puestos de trabajo. En general se descubren
cuando ya han producido alguna pérdida.

2. Repercusion leve en plazos o formas, facilmente subsanable, sin coste de
oportunidad apreciable.

8.- DEDICACION:

2. Horario de manana o tarde de lunes a domingo.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

2. El trabajo requiere memoria y asociacion.

2. Aplicacion de un sentido pero en un amplio campo

4. Movilizaciones de hasta 25 Kg. (cargas, empujes, tracciones).
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 375 de un total de 455

2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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11.- EXPOSICION AL RIESGO )
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
la vision S
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 376 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: LAO-0-1-P2
DENOMINACION: LAO-0-1-P2 OPERARIO/A PUNTO LIMPIO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: UNIDAD PLANTA TRANSFERENCIA Y PUNTO LIMPIO =)
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  JEFE/A AREA OPERACIONES 3
—
©
£
N° DE FUNCIONARIOS: 0 Sistema de provision del Puesto: =2
o
. . Art. 83 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
N° DE LABORALES: 1 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
PERSONAL DIRECTIVO: 0 Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
o
L
%
" o8
2.- MISION DEL PUESTO 8
e . . . . . Llj
Gestion integral del punto limpio, asegurando que los residuos depositados por 5

usuarios se asignen de forma correcta a las zonas correspondientes.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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. GuadalQuivir LAO-0-1-P2 OPERARIO/A PUNTO LIMPIO

3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Asegurar la apertura y cierre de instalaciones en el horario establecido.

2. Controlar el acceso de usuarios y orientar sobre el depdsito de los residuos.

3. Mantener el orden y limpieza de las instalaciones.

4. Controlar la correcta asignacion de residuos a las zonas correspondientes y el nivel
de carga de las cubas, solicitando su cambio cuando esten completas.

5. Realizar las funciones de guarderia de las instalaciones del punto limpio.

6. Evitar que un usuario retire algn residuo de las instalaciones, reportando a su
superior las incidencias.

7. Cumplimentar los partes de informacion necesarios para el funcionamiento del
punto limpio.

8. Velar por que los usuarios cumplan con la normativa de los puntos limpios.

9. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
de la Unidad a la que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.

Pagina 377 de un total de 455
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CVE: BOP-SE-2022-294026

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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= GuadalQuivir LAO-0-1-P2 OPERARIO/A PUNTO LIMPIO

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 378 de un total de 455

Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos basicos sobre la actividad a desarrollar y de las herramientas a emplear.
Conocimiento sobre la Ordenanza de los Puntos Limpios.

Pagina 146 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

2. Como atencion personal o telefonica de personas, visitas, publico, etc.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

6. La mayor parte de la jornada laboral, sin desplazamiento al exterior.
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GRS MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir LAO-0-1-P2 OPERARIO/A PUNTO LIMPIO

6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

1. Solo en tareas parciales y breves. Los errores se pueden detectar facilmente y su
correccion es sencilla, sin pérdidas significativas.

1. Sin impacto significativo externo.

8.- DEDICACION:

3. Horario de manana y tarde de lunes a domingo.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

2. El trabajo requiere memoria y asociacion.

2. Aplicacion de un sentido pero en un amplio campo

4. Movilizaciones de hasta 25 Kg. (cargas, empujes, tracciones).
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 380 de un total de 455

2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.

L0
—
N
(3]
n o
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
la vision S
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 381 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: LAO-0-2-P1
DENOMINACION: LAO-0-2-P1 OFICIAL 32 SERVICIOS
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: UNIDAD RECOGIDA =)
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO: INSPECTOR/A DE SERVICIOS @
—
©
£
N° DE FUNCIONARIOS: 0 Sistema de provision del Puesto: =2
o
. . Art. 83 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
N° DE LABORALES: 5 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
PERSONAL DIRECTIVO: 0 Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
o
L
%
" o8
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . s s . . . Llj
Realizar las funciones especificas del servicio de recogida integral, en las labores que 5

exijan cierto grado de practica y especialidad, complementando las labores de
conduccion de vehiculos ligeros que precisen el carnet B con las especificas del

servicio. S
«
)
°
o
o
=
@
Q
S
)
°
[\
N
(9]
4]
>
)
=,
<
o
I3
[=]
zZ
S
=
>
L
%)
L
[a)
<
Mancomunidad Guadalquivir Pagina 142 de 206 %
>
@)
[a"4
[
S
w
[a)
|
<
Cédigo Seguro De Verificacién: BxJReh69/ zI XSGWnPeepw== Estado Fechay hora E
Firmado Por Romualdo Garrido Sanchez Firmado 20/12/2022 14:45:00 (@)
Observaciones Pagina 149/215 Z
Url De Verificacién https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/ code/ BxJReh69/ z| XSGWnPeepw== E
o
o




Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

uTACs
o lo

be

SEVILLA

T— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir LAO-0-2-P1 OFICIAL 3?2 SERVICIOS

3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Mantener los contenedores en condiciones optimas para su utilizacion final,
procediendo a:

- sustituir aquellos contenedores que presenten algun tipo de rotura que impida la
recogida de residuos.

- arreglar aquellos contenedores que presenten algun tipo de deterioro (referido a
ruedas, tapaderas...).

2. Mantener limpia la ubicacion de los contenedores.

3. Lavado de contenedores y de equipos soterrados

4. Trasladar contenedores a los distintos eventos extraordinarios que se puedan llevar
a cabo en los distintos pueblos (ferias, etc.).

5. Llevar a cabo el vaciado de escombros y tierras contenido en los contenedores.

6. Efectuar la recogida de muebles inservibles.

7. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
de la Unidad a la que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente (Graduado

Escolar)
4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Carnet de Conducir "B"

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.
Otras Unidades o Servicios.

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

1. La relacion se limita a la propia actividad con compafieros o al Departamento-

Servicio-Area.

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

1. Relacion solo eventual.

Mancomunidad Guadalquivir

Pagina 144 de 206

Cédigo Seguro De Verificacién: BxJReh69/ zI XSGWnPeepw== Estado Fechay hora
Firmado Por Romualdo Garrido Sanchez Firmado 20/12/2022 14:45:00
Observaciones Pagina 151/215

Url De Verificaci6n

https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/ code/ BxJReh69/ z| XSGWnPeepw==

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA

Pagina 383 de un total de 455

Pagina 151 de 215

CVE: BOP-SE-2022-294026

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022



oracs Boletin Oficial dea provincia de Sevilla
e\'“ ]
SEVILLA

——— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir LAO-0-2-P1 OFICIAL 32 SERVICIOS

6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

2. La mayoria de las tareas estan sujetas a comprobaciones o son revisadas
posteriormente por los responsables del Area de trabajo. Los errores pueden causar
pérdidas de tiempo o repeticion de la misma.

2. Repercusion leve en plazos o formas, facilmente subsanable, sin coste de
oportunidad apreciable.

8.- DEDICACION:

2. Horario de manana o tarde de lunes a domingo.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

4. El trabajo requiere comprension y uso de conceptos.

2. Aplicacion de un sentido pero en un amplio campo

6. Movilizaciones de mas de 25 Kg. (cargas, empujes, tracciones).
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO
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3. Periodicamente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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3. Posibilidad de frecuentes cortes, picaduras, escoceduras, quemaduras,
torceduras, laceraciones o de eventuales fracturas en accidentes leves.

&

o

<

(2]

N

N

N

o

N

i

@

a

(]

i)

i

>

&

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

S

=

>

L

%)

L

[a)

<

Mancomunidad Guadalquivir Pagina 146 de 206 %

>

@)

[a"4

[

S

w

[a)

|

<

Cédigo Seguro De Verificacién: BxJReh69/ zI XSGWnPeepw== Estado Fechay hora E
Firmado Por Romualdo Garrido Sanchez Firmado 20/12/2022 14:45:00 (@)
Observaciones Pagina 153/215 Z
Url De Verificacién https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/ code/ BxJReh69/ z| XSGWnPeepw== E
o

o




Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

uTACs
o lo
be

SEVILLA

——— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir LAO-0-2-P2 CONDUCTOR/A

1.- DENOMINACION DEL PUESTO
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DENOMINACION: LAO-0-2-P2 CONDUCTOR/A
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: UNIDAD RECOGIDA =)
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO: INSPECTOR/A DE SERVICIOS %
—
©
£
N° DE FUNCIONARIOS: 0 Sistema de provision del Puesto: =2
a
. . Art. 83 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
N° DE LABORALES: 50 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
PERSONAL DIRECTIVO: 0 Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
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2.- MISION DEL PUESTO 8
. . . ’ . e . . Llj
Manejar/conducir el equipo y vehiculo asignado en funcion de las directrices marcadas 5

por el Responsable con el objeto de llevar a cabo las tareas asignadas con efectividad.
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Llevar a cabo, con arreglo a procedimientos o métodos previamente establecidos, la
ejecucion de las actividades que le sean encomendadas:

« Conduciendo, para ello, el vehiculo asignado en funcion de las directrices marcadas
por el Responsable con el objeto de llevar a cabo las tareas de limpieza de
contenedores/recogida integral de residuos asignadas con efectividad.

» Manejando los equipos de los que dispone el vehiculo para el desarrollo de las

Pagina 387 de un total de 455

L0
actividades. N
« Llevando a cabo las cargas y descargas, de los vehiculos asignados, de los elementos 3
necesarios para la realizacion de las tareas. §
« Informando de incidencias, necesidades y resultados de los trabajos. ©
2. Cumplimentar los partes y registros aplicables. =
3. Controlar el correcto funcionamiento del vehiculo, informando en caso de necesidad o
de reparacion o mantenimiento especifico del mismo.
4. Prestar apoyo, segun instrucciones, a otros Servicios en la ejecucion de sus tareas. ©
5. Realizar tareas de apoyo al personal con el que desarrolla sus funciones. S
6. Comunicar incidencias producidas durante la prestacion de los servicios, en especial §
en el caso de que estas puedan suponer la prolongacion de la jornada ordinaria de N
trabajo. S
7. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le %
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento a
de la Unidad a la que pertenece y, en general, de la Mancomunidad. 8
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente (Graduado

Escolar)
4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Carnet de Conducir "C"
Conocimientos basicos de mecanica del automovil

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.
Otras Unidades o Servicios.

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

1. La relacion se limita a la propia actividad con compafieros o al Departamento-

Servicio-Area.

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

1. Relacion solo eventual.

Mancomunidad Guadalquivir
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5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

3. Si no se detectan los errores, pueden afectar a otras Areas de trabajo,

produciendo pérdidas de tiempo en otros puestos de trabajo. En general se descubren

cuando ya han producido alguna pérdida.

3. Repercusion apreciable en plazos y resultados, subsanable con afectacion

temporal de la actividad.

8.- DEDICACION:

2. Horario de manana o tarde de lunes a domingo.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

2. El trabajo requiere memoria y asociacion.

2. Aplicacion de un sentido pero en un amplio campo

2. Movilizaciones de hasta 10 Kg. (cargas, empujes, tracciones).

Mancomunidad Guadalquivir

Pagina 150 de 206

Cédigo Seguro De Verificacién: BxJReh69/ zI XSGWnPeepw== Estado Fechay hora
Firmado Por Romualdo Garrido Sanchez Firmado 20/12/2022 14:45:00
Observaciones Pagina 157/215

Url De Verificaci6n

https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/ code/ BxJReh69/ z| XSGWnPeepw==

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA

Pagina 389 de un total de 455

Pagina 157 de 215

CVE: BOP-SE-2022-294026

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022



Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

uTACs
o lo

be

SEVILLA

——— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir LAO-0-2-P2 CONDUCTOR/A

10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 390 de un total de 455

4. Exposicion asidua y normal a elementos fisicos desagradables, y/o a hechos que
puedan causar un fuerte impacto emocional.
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO
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CODIGO DEL PUESTO: LAO-0-2-P3
DENOMINACION: LAO-0-2-P3 PEON
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: UNIDAD RECOGIDA =)
N
3
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  INSPECTOR/A DE SERVICIOS e
—
©
=
N° DE FUNCIONARIOS: 0 Sistema de provision del Puesto: =2
o
. . Art. 83 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
N° DE LABORALES: 52 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
PERSONAL DIRECTIVO: 0 Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
N
L
%
n o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . . Lu'
Realizar adecuadamente la recogida de residuos (contenedores o muebles) o lavado de 5

contenedores, manteniendo en buen estado de limpieza la zona de trabajo
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

Mancomunidad Guadalquivir
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En funcion del servicio de recogida en la que se realice la actividad en cada momento,
las funciones consistiran en:

RECOGIDA RSU

«Realizar la recogida y deposito en el contenedor, de aquellos residuos ubicados fuera
del mismo.

«Realizar la aproximacion del contenedor al camion para proceder al vaciado del
mismo, ubicandolo posteriormente en su lugar de origen, asegurando su adecuada
posicion.

RECOGIDA MUEBLES Y MANTENIMIENTO DE CONTENEDORES
«Realizar la recogida de muebles inservibles.

LAVADO DE CONTENEDORES
«Realizar el lavado de contenedores y de equipos soterrados.

Ademas desarrollara las funciones comunes a cada servicio:

ednformar de incidencias, necesidades y resultados de los trabajos.

«Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeio de su puesto que le sean
encomendadas para contribuir al buen funcionamiento de la Unidad a la que pertenece
y, en general, de la Mancomunidad
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 393 de un total de 455

Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Prevencion de Riesgos Laborales g
(3]
©
—
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—
©
=
D
@
o
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5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO: g
N
N

5.1. INTERNAS: S

N
o . s . L

Compaineros, el propio equipo de trabajo. )
o
o
om
i
>
(@)

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

1. La relacion se limita a la propia actividad con compafieros o al Departamento-
Servicio-Area.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

1. Relacion solo eventual.
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6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

Pagina 394 de un total de 455

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

2. La mayoria de las tareas estan sujetas a comprobaciones o son revisadas
posteriormente por los responsables del Area de trabajo. Los errores pueden causar
pérdidas de tiempo o repeticion de la misma.

Pagina 162 de 215

2. Repercusion leve en plazos o formas, facilmente subsanable, sin coste de
oportunidad apreciable.

8.- DEDICACION:

CVE: BOP-SE-2022-294026

2. Horario de manana o tarde de lunes a domingo.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

1. Ninguno. El trabajo no requiere especial concentracion.

1. No significativos. Se puede conversar o distraer la atencion

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO
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4. Exposicion asidua y normal a elementos fisicos desagradables, y/o a hechos que
puedan causar un fuerte impacto emocional.
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4. Posibilidad de fracturas de articulaciones y miembros superiores e inferiores, de
accidentes graves, etc.

©

N

o

<

(o]

o

N

N

o

o

L

%

o

o

om

Wi

>

O

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

S

=

>

L

%)

L

[a)

<

Mancomunidad Guadalquivir Pagina 156 de 206 %

>

@)

[a"4

[

S

w

[a)

|

<

Cédigo Seguro De Verificacién: BxJReh69/ zI XSGWnPeepw== Estado Fechay hora E
Firmado Por Romualdo Garrido Sanchez Firmado 20/12/2022 14:45:00 (@)
Observaciones Pagina 163/215 Z
Url De Verificacién https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/ code/ BxJReh69/ z| XSGWnPeepw== E
o

o




Boletin Oficial geia provincia de Sevilla
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SEVILLA

1 —— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir LAO-0-3-P1 CONDUCTOR/A VIARIA

1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 396 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: LAO-0-3-P1
DENOMINACION: LAO-0-3-P1 CONDUCTOR/A VIARIA
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: UNIDAD LIMPIEZA VIARIA 0
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO: JEFE/A DE SERVICIOS g
—
©
£
N° DE FUNCIONARIOS: 0 Sistema de provision del Puesto: =2
o
. . Art. 83 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
N° DE LABORALES: 1 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
PERSONAL DIRECTIVO: 0 Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
o
L
%
" o8
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . . ’ . e . . Llj
Manejar/conducir el equipo y vehiculo asignado en funcion de las directrices marcadas 5

por el Responsable con el objeto de llevar a cabo las tareas asignadas con efectividad.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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SEVILLA

T— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
« Guadal Quivir LAO-0-3-P1 CONDUCTOR/A VIARIA

3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Llevar a cabo, con arreglo a procedimientos o métodos previamente establecidos, la
ejecucion de una serie de operaciones de limpieza manejando para ello el vehiculo
puesto a su disposicion:

» Manejando o conduciendo adecuadamente la maquinaria y equipos para la efectiva
realizacion de las tareas asignadas.

« Informando de incidencias, necesidades y resultados de los trabajos.

Pagina 397 de un total de 455

) . X 3

« Cumplimentando los partes y registros aplicables. %

2. Prestar apoyo al peon en la ejecucion de la limpieza viaria. °©

. r . . . . Ln

3. Mantener en buen estado de conservacion, limpieza y orden las instalaciones, cubas, ©

herramientas, maquinaria y/o materiales que se utilicen. ©

4. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefo de su puesto que le =

sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento a
de la Unidad a la que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.
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SEVILLA

1 —— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir LAO-0-3-P1 CONDUCTOR/A VIARIA

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 398 de un total de 455

Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Carnet de Conducir "C"
Conocimientos basicos de mecanica del automovil

Pagina 166 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.
Otras Unidades o Servicios.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

1. La relacion se limita a la propia actividad con compaferos o al Departamento-
Servicio-Area.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

1. Relacion solo eventual.
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oracs Boletin Oficial dea provincia de Sevilla
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SEVILLA

1 —— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir LAO-0-3-P1 CONDUCTOR/A VIARIA

6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

3. Si no se detectan los errores, pueden afectar a otras Areas de trabajo,
produciendo pérdidas de tiempo en otros puestos de trabajo. En general se descubren
cuando ya han producido alguna pérdida.

3. Repercusion apreciable en plazos y resultados, subsanable con afectacion
temporal de la actividad.

8.- DEDICACION:

2. Horario de manana o tarde de lunes a domingo.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

2. El trabajo requiere memoria y asociacion.

2. Aplicacion de un sentido pero en un amplio campo

4. Movilizaciones de hasta 25 Kg. (cargas, empujes, tracciones).
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 400 de un total de 455

4, Exposicion asidua y normal a elementos fisicos desagradables, y/o a hechos que
puedan causar un fuerte impacto emocional.
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11.- EXPOSICION AL RIESGO 2
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 401 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: LAO-0-3-P2
DENOMINACION: LAO-0-3-P2 PEON VIARIA
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: UNIDAD LIMPIEZA VIARIA 0
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  JEFE/A AREA OPERACIONES =
—
©
£
N° DE FUNCIONARIOS: 0 Sistema de provision del Puesto: =2
a
. . Art. 83 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
N° DE LABORALES: 37 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
PERSONAL DIRECTIVO: 0 Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
N
L
%
. o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . . . . . Llj
Realizar adecuadamente la recogida de residuos urbanos, limpieza, baldeo y barrido 5

manual o mixto

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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T— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
- GuadalQuivir LAO-0-3-P2 PEON VIARIA

3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Realizar la recogida de aquellos residuos que se localizan en diferentes
localizaciones del casco urbano (suelo, papeleras, entorno de contenedores, etc.).

2. Realizar la limpieza de la via publica, empleando para ello diferentes técnicas e
instrumentos (baldeo, barrido manual o mixto, etc.)

3. Informar de incidencias, necesidades y resultados de los trabajos.

4. Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeio de su puesto que le sean
encomendadas para contribuir al buen funcionamiento del Departamento al que
pertenece y, en general, de la Mancomunidad

Pagina 402 de un total de 455

Pagina 170 de 215

CVE: BOP-SE-2022-294026

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 403 de un total de 455

Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Prevencion de Riesgos Laborales g
(3]
©
—
N~
—
©
=
D
@
o
Q

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO: g
N
N

5.1. INTERNAS: S

N
o . s . L

Compaineros, el propio equipo de trabajo. )
o
o
om
i
>
(@)

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

1. La relacion se limita a la propia actividad con compafieros o al Departamento-
Servicio-Area.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

1. Relacion solo eventual.
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6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

Pagina 404 de un total de 455

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

2. La mayoria de las tareas estan sujetas a comprobaciones o son revisadas
posteriormente por los responsables del Area de trabajo. Los errores pueden causar
pérdidas de tiempo o repeticion de la misma.

Pagina 172 de 215

2. Repercusion leve en plazos o formas, facilmente subsanable, sin coste de
oportunidad apreciable.

8.- DEDICACION:

CVE: BOP-SE-2022-294026

2. Horario de manana o tarde de lunes a domingo.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

1. Ninguno. El trabajo no requiere especial concentracion.

1. No significativos. Se puede conversar o distraer la atencion

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

6. Movilizaciones de mas de 25 Kg. (cargas, empujes, tracciones). é
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MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
LAO-0-3-P2 PEON VIARIA

mancamunicac

» GuadalQuivir

10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 405 de un total de 455

3. Periodicamente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.

Lo

—

N

()

n ©

11.- EXPOSICION AL RIESGO 2
—

©

=

=)

g

3. Posibilidad de frecuentes cortes, picaduras, escoceduras, quemaduras,
torceduras, laceraciones o de eventuales fracturas en accidentes leves.
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AT MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir LAO-0-4-P1 JEFE/A UNIDAD TALLER

1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 406 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: LAO-0-4-P1
DENOMINACION: LAO-0-4-P1 JEFE/A UNIDAD TALLER
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: UNIDAD TALLER =)
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  JEFE/A AREA OPERACIONES NI
—
©
£
N° DE FUNCIONARIOS: 0 Sistema de provision del Puesto: =2
o
. . Art. 83 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
N° DE LABORALES: 1 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
PERSONAL DIRECTIVO: 0 Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: §
N
N
o
o
L
%
" o8
2.- MISION DEL PUESTO 8
L . . . Llj
Planificar y coordinar los recursos y trabajos necesarios para el correcto desarrollo de 5

los servicios propios de Taller (mantenimiento y reparaciones), coordinando sus
actuaciones con las de su superior jerarquico.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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SEVILLA

AT MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
GuadalQuivir LAO-0-4-P1 JEFE/A UNIDAD TALLER

3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Dirigir la actuacion del equipo de trabajo del taller, tomando y adoptando las
decisiones y las medidas necesarias para garantizar la consecucion de los objetivos
establecidos:

« Planificando y coordinando el trabajo a realizar en el taller para asegurar un
correcto desarrollo de los servicios.

«Gestionando al personal disponible, planificando funciones, procesos y proponiendo
las necesidades de personal (turnos de trabajo, vacaciones, altas y bajas, etc.).
«dfomando decisiones de caracter organizativo para asegurar la consecucion de los
objetivos marcados y para proceder a la resolucion de incidencias y consultas que se
planteen en el Departamento/Servicio.

«Asegurando la disponibilidad de los materiales necesarios para el correcto
funcionamiento del taller

«tUtilizando los recursos y medios asignados de forma eficiente y con respeto al
medioambiente.

2. Controlar y asegurar cualitativa y cuantitativamente las actividades ejecutadas y el
tiempo invertido en su realizacion:

«Realizando y revisando la correcta realizacion de las actividades / responsabilidades
asignadas.

«Velando por el cumplimiento de las actividades / responsabilidades asignadas en los
plazos establecidos.

«Realizando los informes, memorias, etc. que sean requeridos para facilitar la
informacion de las actividades ejecutadas y el tiempo invertido en su realizacion a la
jefatura.

3. Desarrollar aquellas actividades enmarcadas en el ambito de su competencia que
requieren conocimientos técnicos y/o experiencia cualificada para su correcto
desarrollo.

+Realizando el analisis sobre la conformidad o disconformidad de la documentacion
realizada o recibida en su Unidad (expedientes, facturas, etc.).

«tDesarrollando un conjunto de actividades relacionadas con:

- Reparacion y mantenimiento de vehiculos, cubas, contenedores, etc.

- Reparacion y mantenimiento de sistemas eléctricos, hidraulicos y neumaticos

4. Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de su Departamento/Servicio como a clientes/usuarios.

« Resolviendo, analizando, canalizando y gestionando cualquier solicitud de
informacion o sobre cualquier cuestion que este referida a su puesto de trabajo tanto
a otras personas de la Mutua como a usuarios y/u organizaciones externas.

«tDando soporte técnico a otras unidades.

5. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempeno de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
de la Unidad a la que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.

Pagina 407 de un total de 455
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CVE: BOP-SE-2022-294026
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AT MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir LAO-0-4-P1 JEFE/A UNIDAD TALLER

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 408 de un total de 455

Titulo de Técnico Superior Mecanica-Automocion o equivalente

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos nivel experto en mecanica, electrdnica, hidraulica y neumatica.
Manejo de vehiculos y maquinaria.

Conocimientos sobre Prevencion de Riesgos Laborales y sobre normativa laboral.
Carnet de Conducir "C".

Pagina 176 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.
Otras Unidades o Servicios.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Proveedores, suministradores.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

3. Desde el puesto con relacion operativa o de intercambio de informacion con el
exterior (usuarios, proveedores, etc.).

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

3. Hasta el 25 % de la jornada laboral, con desplazamientos al exterior.

S

=

>

L

%)

L

[a)

<

Mancomunidad Guadalquivir Pagina 169 de 206 %

>

@)

[a"4

[

S

w

[a)

|

<

Cédigo Seguro De Verificacién: BxJReh69/ zI XSGWnPeepw== Estado Fechay hora E
Firmado Por Romualdo Garrido Sanchez Firmado 20/12/2022 14:45:00 (@)
Observaciones Pagina 176/215 Z
Url De Verificacién https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/ code/ BxJReh69/ z| XSGWnPeepw== E
o

o




Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

uTACs
o lo
be

SEVILLA

AT MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir LAO-0-4-P1 JEFE/A UNIDAD TALLER

6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

Pagina 409 de un total de 455

1. Supervisa tareas similares, sencillas y de poca tecnificacion. 11 - 20 personas

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

2. La mayoria de las tareas estan sujetas a comprobaciones o son revisadas
posteriormente por los responsables del Area de trabajo. Los errores pueden causar
pérdidas de tiempo o repeticion de la misma.

Pagina 177 de 215

3. Repercusion apreciable en plazos y resultados, subsanable con afectacion
temporal de la actividad.

8.- DEDICACION:

CVE: BOP-SE-2022-294026

2. Horario de manana o tarde de lunes a domingo.

Si

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

5. El trabajo requiere sintesis, deduccion de conceptos.

4. Coordinacion-reaccion entre varios sentidos.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares. <
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 410 de un total de 455

1. Condiciones de trabajo normales.
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11.- EXPOSICION AL RIESGO =2
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1. Inexistencia de peligro para la salud o de probabilidad de lesion. Casos de
primeros auxilios (heridas o enfermedades menores).
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 411 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: LAO-0-4-P2
DENOMINACION: LAO-0-4-P2 OFICIAL 1® TALLER
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: UNIDAD TALLER =)
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO: JEFE/A UNIDAD TALLER 2
—
©
£
N° DE FUNCIONARIOS: 0 Sistema de provision del Puesto: =2
a
. . Art. 83 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
N° DE LABORALES: 3 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
PERSONAL DIRECTIVO: 0 Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
N
L
%
. o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . . . . . Llj
Aportar el nivel profesional adecuado de conocimientos, experiencia y 5

comportamiento para la efectiva realizacion de los trabajos de reparacion y
mantenimiento de los vehiculos.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Garantizar, con arreglo a procedimientos o métodos previamente establecidos, la
ejecucion de una serie de operaciones, en términos de tiempo, calidad, cantidad y
coste, relacionadas con:

- Reparacion y mantenimiento de vehiculos, cubas, contenedores, etc.

- Reparacion y mantenimiento de sistemas eléctricos, hidraulicos y neumaticos.

2. Ejecutar, directamente, con las colaboraciones de que disponga, las operaciones
cualificadas o de mayor especializacion profesional, las que requieran manejo de
maquinas mecanicas, ademas de las propias de su categoria profesional.

3. Trasladar los vehiculos a Servicios de Inspeccion Técnica y a talleres en los que se
realicen reparaciones externas.

4. Colaborar y asistir a su superior jerarquico en el ejercicio de sus funciones.

5. Mantener informada a su jefatura respecto de la problematica, funcionamiento y
rendimientos del grupo, materiales e instalaciones, cursando periodicamente los
partes, informaciones, etc... que se establezcan.

6. Controlar el funcionamiento de las instalaciones dependientes de su sector.

7. Solicitar los materiales y herramientas necesarias para la realizacion de las tareas
asignadas, responsabilizandose de su custodia y mantenimiento.

8. Cumplimentar los partes y registros aplicables.

9. Prestar apoyo, segln instrucciones, a otros Servicios en el desempefio de su puesto.
10. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefo de su puesto que
le sean encomendadas por el superior jerarquico para el buen funcionamiento de la
Unidad a la que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.

Pagina 412 de un total de 455

Pagina 180 de 215

CVE: BOP-SE-2022-294026

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 413 de un total de 455

Técnico Superior en Automocion.

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Carnet de Conducir "C"
Conocimientos nivel experto en mecanica, electronica, hidraulica y neumatica

Pagina 181 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.
Otras Unidades o Servicios.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Proveedores, suministradores.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

3. Desde el puesto con relacion operativa o de intercambio de informacion con el
exterior (usuarios, proveedores, etc.).

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

3. Hasta el 25 % de la jornada laboral, con desplazamientos al exterior.
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6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:
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« GuadalQuivir LAO-0-4-P2 OFICIAL 1 TALLER

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

3. Si no se detectan los errores, pueden afectar a otras Areas de trabajo,

produciendo pérdidas de tiempo en otros puestos de trabajo. En general se descubren

cuando ya han producido alguna pérdida.

3. Repercusion apreciable en plazos y resultados, subsanable con afectacion

temporal de la actividad.

8.- DEDICACION:

2. Horario de manana o tarde de lunes a domingo.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

4. El trabajo requiere comprension y uso de conceptos.

2. Aplicacion de un sentido pero en un amplio campo

7. Apalancamientos, golpes o sujeciones de maxima intensidad.

Mancomunidad Guadalquivir
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 415 de un total de 455

3. Periodicamente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.

Lo
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n ©

11.- EXPOSICION AL RIESGO 2
—

©

=
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g

3. Posibilidad de frecuentes cortes, picaduras, escoceduras, quemaduras,
torceduras, laceraciones o de eventuales fracturas en accidentes leves.
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 416 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: LAO-0-4-P3
DENOMINACION: LAO-0-4-P3 OFICIAL 3° TALLER
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: UNIDAD TALLER =)
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO: JEFE/A UNIDAD TALLER §
—
©
£
N° DE FUNCIONARIOS: 0 Sistema de provision del Puesto: =2
o
. . Art. 83 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
N° DE LABORALES: 8 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
PERSONAL DIRECTIVO: 0 Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
o
L
%
" o8
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . e s ’ Llj
Realizar trabajos de reparacion de vehiculos de menor envergadura, asi como tareas 5

de mantenimiento y lavado de vehiculos y contenedores, aportando sus conocimientos,
experiencia y comportamiento para la efectiva realizacion de los trabajos.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Garantizar, con arreglo a procedimientos o métodos previamente establecidos, la
ejecucion de una serie de operaciones, en términos de tiempo, calidad, cantidad y
coste, relacionadas con:

- Mantenimento y lavado de vehiculos.

- Mantenimento y lavado de contenedores.

- Apoyo al Oficial 12 taller en tareas de reparacion de vehiculos.

2. Ejecutar las operaciones que requieran manejo de maquinas mecanicas, ademas de
las propias de su categoria profesional.

3. Trasladar los vehiculos a Servicios de Inspeccion Técnica y a talleres en los que se
realicen reparaciones externas.

4. Colaborar y asistir a su superior jerarquico en el ejercicio de sus funciones.

5. Mantener informada a su jefatura respecto de la problematica, funcionamiento y
rendimientos del grupo, materiales e instalaciones, cursando periodicamente los
partes, informaciones, etc... que se establezcan.

6. Controlar el funcionamiento de las instalaciones dependientes de su sector.

7. Solicitar los materiales y herramientas necesarias para la realizacion de las tareas
asignadas, responsabilizandose de su custodia y mantenimiento.

8. Cumplimentar los partes y registros aplicables.

9. Prestar apoyo, segln instrucciones, a otros Servicios en el desempefio de su puesto.
10. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefo de su puesto que
le sean encomendadas por el superior jerarquico para el buen funcionamiento de la
Unidad a la que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.

Pagina 417 de un total de 455
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CVE: BOP-SE-2022-294026
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente (Graduado

Escolar)
4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Carnet de Conducir "C"

Conocmientos nivel basico en mecanica, electronica, hidraulica y neumatica

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.
Otras Unidades o Servicios.

5.2. EXTERNAS:

Proveedores, suministradores.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

1. La relacion se limita a la propia actividad con compafieros o al Departamento-

Servicio-Area.

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

3. Hasta el 25 % de la jornada laboral, con desplazamientos al exterior.

Mancomunidad Guadalquivir
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6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:
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5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

2. La mayoria de las tareas estan sujetas a comprobaciones o son revisadas

posteriormente por los responsables del Area de trabajo. Los errores pueden causar

pérdidas de tiempo o repeticion de la misma.

2. Repercusion leve en plazos o formas, facilmente subsanable, sin coste de

oportunidad apreciable.

8.- DEDICACION:

2. Horario de manana o tarde de lunes a domingo.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

4. El trabajo requiere comprension y uso de conceptos.

2. Aplicacion de un sentido pero en un amplio campo

6. Movilizaciones de mas de 25 Kg. (cargas, empujes, tracciones).

Mancomunidad Guadalquivir
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO
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3. Periodicamente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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3. Posibilidad de frecuentes cortes, picaduras, escoceduras, quemaduras,
torceduras, laceraciones o de eventuales fracturas en accidentes leves.
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 421 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: LG-0-0-P1
DENOMINACION: LG-0-0-P1 GERENTE
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: GERENCIA o
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  PRESIDENCIA &
—
©
£
N° DE FUNCIONARIOS: 0 Sistema de provision del Puesto: =2
a
. . Art. 83 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
N° DE LABORALES: 1 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
PERSONAL DIRECTIVO: 0 Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: §
N
N
o
N
L
%
. o
2.- MISION DEL PUESTO 8
Tas e . Llj
Impulsar las politicas de gestion de la Mancomunidad, velando por su adecuado 5

desarrollo, con el fin de mejorar su operativa y funcionamiento.
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Dirigir, estableciendo directrices y objetivos de actividad, a las distintas Unidades
que conforman la Mancomunidad, disponiendo, para ello, de los recursos materiales -
econdmicos necesarios para ello:

» Gestionando y coordiando a las Unidades y organizando las funciones y las tareas a
desarrolla por cada una de ellas, atendiendo que se cumple con la normativa de
aplicacion y los sistemas de gestion de calidad,

«Controlando y asegurando cualitativa y cuantitativamente las actividades ejecutadas.
«Velando por el cumplimiento de los reglamentos internos, instrucciones y érdenes
generales por las que se rige la entidad.

2. Desarrollar aquellas actividades enmarcadas en el ambito de su competencia que
requieren conocimientos técnicos y/o experiencia cualificada para su correcto
desarrollo.

«Dando tramite de ejecucion, bajo la superior autoridad del Presidente y dentro de
los cauces legales, a los acuerdos de la Mancomunidad.

«tDando tramite e inspeccionar los servicios y dependencias de caracter técnico y
coordinar las de caracter administrativo.

«tProponiendo los planes de accion, en orden al desarrollo de las competencias
atribuidas a la Mancomunidad.

«fFirmando la correspondencia y otros documentos de tramite no reservados a
funcionarios de carrera.

«fFormulando propuestas de gastos corrientes de gestion.

«Realizando actividades de caracter material, técnico y de servicio que dentro de sus
competencias le ordene o encomiende el Pleno o el Presidente de la Mancomunidad,
mediante instrucciones y ordenes de servicio.

«d levando a cabo cuantas gestiones sean precisas, para dar cumplimiento a los
acuerdos de los 6rganos rectores de la Mancomunidad.

«Asistiendo a las sesiones del Pleno y Junta de Gobierno, con voz, pero sin voto.

3. Ofrecer asesoramiento técnico a otros Unidades de la Mancomunidad:
«Resolviendo, analizando, canalizando y gestionando cualquier solicitud de
informacion o sobre cualquier cuestion gerencial que provengan tanto de las Unidades
de la Mancomunidad como de usuarios y/u organizaciones externas.

«tPromoviendo y participando en los distintos grupos de trabajo creados en la entidad
para la mejora de su eficacia y eficiencia.

4. Representar a Mancomunidad ante instituciones, organismos, empresas,
proveedores o cualquier tercero externo a la misma cuando asi se le encomiende por el
Pleno o el Presidente de la Mancomunidad.
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 423 de un total de 455

Titulo universitario de Grado o Master

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Habilidades Directivas y de Gestion.

Conocimientos en Gestion de RSU.

Procedimiento Adminsitrativo Comdn en las Administraciones Publicas.
Ley de Contratos del Sector PUblico.

Pagina 191 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compafieros, el propio equipo de trabajo

Otras Unidades o Servicios

Otros Departamentos o Areas

Toda la Mancomunidad.

Otras instituciones relacionadas con la Mancomunidad.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Organismos y Administraciones Publicas.
Otras instituciones no publicas.
Servicios, Asesorias, Consultoras ...
Proveedores, suministradores.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

6. Interaccion interna o externa en situaciones complejas de negociacion o
representacion.

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

5. Hasta la mitad de la jornada laboral, con desplazamientos al exterior.
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——— MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO
= GuadalQuivir LG-0-0-P1 GERENTE

6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

4. Supervisa tareas distintas, algunas de complejidad técnica, Mas de 20
en diferentes actividades, especialidades o contenidos. personas

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

5. Errores que pueden suponer la paralizacion de la Actividad, con tensiones internas
de amplio impacto.

5. Grave repercusion de alcance elevado, dificilmente subsanable ante terceros.

8.- DEDICACION:

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

Si

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

6. El trabajo requiere vision global.

4. Coordinacion-reaccion entre varios sentidos.

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares.
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 425 de un total de 455

2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 426 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: LG-0-2-P1
DENOMINACION: LG-0-2-P1 OFICIAL 12 MANTENIMIENTO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: MANTENIMIENTO INSTALACIONES Y SISTEMAS =
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO: GERENTE g
—
©
£
N° DE FUNCIONARIOS: 0 Sistema de provision del Puesto: =2
o
. . Art. 83 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
N° DE LABORALES: 1 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
PERSONAL DIRECTIVO: 0 Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
o
L
%
" o8
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . . . . . Llj
Aportar el nivel adecuado de conocimiento, experiencia y comportamiento para la 5

efectiva realizacion de aquellas actividades orientadas al adecuado mantenimiento de
las instalaciones de la Mancomunidad.
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Ejecutar, con arreglo a procedimientos o métodos previamente establecidos, la
ejecucion de una serie de operaciones de mantenimiento de las instalaciones asignadas
en base a los términos de tiempo, calidad y coste establecido por su superior/a
jerarquica.

2. Controlar el funcionamiento de las instalaciones asignadas, informando a su jefatura
de cualquier problematica detectada, cursando, para ello, los partes, informaciones,

Pagina 427 de un total de 455

3
etc... que se establezcan. %
3. Solicitar los materiales y herramientas necesarias para la realizacion de las tareas °©

. it . o L0
asignadas, responsabilizandose de su custodia y mantenimiento. @
4. Cumplimentar los partes y registros aplicables. <
5. Prestar apoyo, segln instrucciones, a otras Unidades en el desempefio de su puesto. =
6. De forma esporadica, realizar funciones de conduccion de vehiculos (inspecciones a
ITV, mantenimiento, etc).

7. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le ©
sean encomendadas por el superior jerarquico para el buen funcionamiento de la S

. . <
Unidad a la que pertenece y, en general, de la Mancomunidad. B
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 428 de un total de 455

Titulo de Bachiller o técnico superior

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Carnet de Conducir "B"
Conocimientos de electricidad y fontaneria

Pagina 196 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.
Otras Unidades o Servicios.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Proveedores, suministradores.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

3. Desde el puesto con relacion operativa o de intercambio de informacion con el
exterior (usuarios, proveedores, etc.).

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

3. Hasta el 25 % de la jornada laboral, con desplazamientos al exterior.
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6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

1. Solo en tareas parciales y breves. Los errores se pueden detectar facilmente y su
correccion es sencilla, sin pérdidas significativas.

1. Sin impacto significativo externo.

8.- DEDICACION:

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

Si

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

4. El trabajo requiere comprension y uso de conceptos.

2. Aplicacion de un sentido pero en un amplio campo

6. Movilizaciones de mas de 25 Kg. (cargas, empujes, tracciones).
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO

Pagina 430 de un total de 455

2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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11.- EXPOSICION AL RIESGO =
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3. Posibilidad de frecuentes cortes, picaduras, escoceduras, quemaduras,
torceduras, laceraciones o de eventuales fracturas en accidentes leves.
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO

Pagina 431 de un total de 455

CODIGO DEL PUESTO: LG-0-2-P2
DENOMINACION: LG-0-2-P2 CONTROLADOR/A ACCESO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: MANTENIMIENTO INSTALACIONES Y SISTEMAS =
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO: GERENTE 8
—
©
£
N° DE FUNCIONARIOS: 0 Sistema de provision del Puesto: =2
o
. . Art. 83 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
N° DE LABORALES: 2 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
PERSONAL DIRECTIVO: 0 Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
o
L
%
" o8
2.- MISION DEL PUESTO 8
r . . . Llj
Controlar el acceso y guarderia de las instalaciones de la Mancomunidad, registrando 5

los datos de las personas que acceden y asegurando que el motivo de las visitas puede
ser atendido.
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1.Llevar a cabo, con arreglo a procedimientos o métodos previamente establecidos, la
ejecucion de las actividades que le sean encomendadas, empleando para ello las
herramientas o el equipamiento técnico puesto a su disposicion:

« Ordenando el estacionamiento de los vehiculos de los trabajadores de la
Mancomunidad.

« Facilitando informacion acerca de las instalaciones a personas ajenas a la
Mancomunidad.

« Registrando las visitas recibidas en las dependencias de la Mancomunidad.

2. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempeno de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento
de la Unidad a la que pertenece y, en general, de la Mancomunidad.

Pagina 432 de un total de 455
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mancamunicac

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente (Graduado

Escolar)
4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Conocimientos basicos sobre la actividad a desarrollar y de las herramientas a emplear

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

2. Como atencion personal o telefonica de personas, visitas, publico, etc.

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

4. Hasta la mitad de la jornada laboral, sin desplazamientos al exterior.

Mancomunidad Guadalquivir
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6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

Pagina 434 de un total de 455

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES: £
N

(3]
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N

&

1. Solo en tareas parciales y breves. Los errores se pueden detectar facilmente y su o
correccion es sencilla, sin pérdidas significativas. k=2
o

S

1. Sin impacto significativo externo. S
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8.- DEDICACION: 3
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(@)

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

1. Ninguno. El trabajo no requiere especial concentracion.

1. No significativos. Se puede conversar o distraer la atencion

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares. <
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO
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2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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11.- EXPOSICION AL RIESGO 2
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2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
la vision S
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO
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CODIGO DEL PUESTO: LG-0-2-P3
DENOMINACION: LG-0-2-P3 LIMPIADOR/A
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: MANTENIMIENTO INSTALACIONES Y SISTEMAS =
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO: GERENTE g
N
©
£
N° DE FUNCIONARIOS: 0 Sistema de provision del Puesto: =2
a
. . Art. 83 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
N° DE LABORALES: 2 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
PERSONAL DIRECTIVO: 0 Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: [ ] 3
N
N
o
N
L
%
. o
2.- MISION DEL PUESTO 8
. . . . . . . Lu'
Realizar la limpieza e higiene de las instalaciones de la Mancomunidad, para mantener 5

en perfectas condiciones higiénicas sus dependencias.
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Limpiar pasillos, zonas comunes y escaleras, ventilar, hacer barrido, fregar suelos,
quitar polvo del mobiliario para que las dependencias se encuentren en perfectas
condiciones de higiene y limpieza.

2. Limpiar los aseos de todas las dependencias, para mantenerlo en buen estado
higiénico.

3. Limpiar cristales y otras superficies, para que el aspecto exterior, general y de
trabajo sea bueno, entre la luz y sea mas agradable el trabajo que se realice en la
dependencia de la Mancomunidad.

4. Desinfectar las zonas en las que pueda existir una concentracion de gérmenes y
bacterias con el objeto de preservar la salud de los usuarios en las dependencias
existentes.

5. Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno de su puesto que le sean
encomendadas para contribuir al buen funcionamiento de la Unidad a la que pertenece
y, en general, de la Mancomunidad.

Pagina 437 de un total de 455

Pagina 205 de 215

CVE: BOP-SE-2022-294026

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

S

=

>

L

%)

L

[a)

<

Mancomunidad Guadalquivir Pagina 198 de 206 %

>

@)

[a"4

[

S

w

[a)

|

<

Cédigo Seguro De Verificacién: BxJReh69/ zI XSGWnPeepw== Estado Fechay hora E
Firmado Por Romualdo Garrido Sanchez Firmado 20/12/2022 14:45:00 (@)
Observaciones Pagina 205/215 Z
Url De Verificacién https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/ code/ BxJReh69/ z| XSGWnPeepw== E
o

o




oracs Boletin Oficial dea provincia de Sevilla
e\'“ ]
SEVILLA

MONOGRAFIA DEL PUESTO DE TRABAJO

mancamunicac
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente (Graduado

Escolar)
4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Riesgos toxicos relacionados con el uso de productos de limpieza

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.

5.2. EXTERNAS:

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

1. La relacion se limita a la propia actividad con compafieros o al Departamento-

Servicio-Area.

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

1. Relacion solo eventual.

Mancomunidad Guadalquivir
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6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:
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5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES: £
N
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1. Solo en tareas parciales y breves. Los errores se pueden detectar facilmente y su o
correccion es sencilla, sin pérdidas significativas. k=2
o

S

1. Sin impacto significativo externo. S
Q

N
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8.- DEDICACION: 3
om
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(@)

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

1. Ninguno. El trabajo no requiere especial concentracion.

1. No significativos. Se puede conversar o distraer la atencion

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

2. Movilizaciones de hasta 10 Kg. (cargas, empujes, tracciones). §
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mancamunicac

» GuadalQuivir

10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO
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2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.
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N
©
=
(o))
&
2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
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1.- DENOMINACION DEL PUESTO
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CODIGO DEL PUESTO: LRHC-0-3-P1
DENOMINACION: LRHC-0-3-P1 TECNICO/A MEDIO PRL
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: PRL 0
N
S
SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO:  JEFE/A AREA RRHH Y COMUNICACION g
N
©
£
N° DE FUNCIONARIOS: 0 Sistema de provision del Puesto: =2
o
. . Art. 83 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
N° DE LABORALES: 1 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
PERSONAL DIRECTIVO: 0 Estatuto Basico del Empleado Publico ©
o
PUESTO SINGULARIZADO: 3
N
N
o
o
L
%
n o
2.- MISION DEL PUESTO 8
’ e . . Lu'
Promover, con caracter general, la prevencionde riesgos laborales en la Mancomunidad 5

a través de desarrollar y ejecutar las acciones que permitan asegurar la correcta
aplicacion de las politicas preventivas en la entidad.
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3.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Desarrollar las actividades encomendadas, siguiendo para ello, las instrucciones
recibidas o en base a las alternativas estandarizadas establecidas para ello.

«tLlevando a cabo la realizacion de evaluaciones de riesgos laborales.

«tProponer medidas para el control y reduccion de los riesgos o plantear la necesidad
de recurrir al nivel superior, a la vista de los resultados de la evaluacion

eSupervisar el cumplimiento del programa de control y reduccion de riesgos y efectuar
personalmente las actividades de control de las condiciones de trabajo que tenga
asignadas.

2. Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente en
cada caso (documental, telefonico, electronico, presencial).

«Realizando actividades de informacion y formacion basica de las personas que
desarrollan su labor en la Mancomunidad.

«dframitando las gestiones relacionadas con los seguros (partes, reclamaciones, etc.)
de acuerdo al procedimiento establecido

«Coordinando con otras Unidades aquellas actividades que sean comunes para
establecer formas de actuacion unicas.

3. Programar y desarrollar las actividades encomendadas, con arreglo a los modelos,
metodologia o normas establecidas en base a su experiencia y conocimientos técnicos:
«Planificando las diferentes actividades a realizar en base a las necesidades,
instrucciones y normativa aplicable a la Mancomunidad.

«tElaborando la documentacion que sea precisa por el desarrollo de las actividades, asi
como proceder al archivo y gestion de la misma.

4. Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de su Departamento/Servicio como a clientes/usuarios.

«Resolviendo, analizando, canalizando y gestionando cualquier solicitud de
informacion o sobre cualquier cuestion que este referida al ambito de la Prevision de
riesgos laborales.

« Bando soporte técnico y/o administrativo a personas de otras Unidades.

«fApoyando a las necesidades que pueda requerir la Mancomunidad en materias o
actividades relacionadas con el puesto de trabajo.

5. Llevar a cabo o colaborar en la preparacion y redaccion de los informes y memorias
que le sean solicitado en relacion con su actividad profesional.

«Buscando, depurando y analizando la informacion necesaria para proceder a la
elaboracion de los informes y memorias que le sean solicitados.

«Procediendo a la redaccion de los informes referidos a la Prevision de riesgos
laborales. en los plazos establecidos.

«tColaborando en la redaccion de informes emitidos por su Unidad en base a las
instrucciones recibidas por la jefatura.

6. Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le

Pagina 442 de un total de 455
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sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento é

de la Unidad a la que pertenece y, en general, de la Mancomunidad. )
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.- FORMACION BASICA:

Pagina 443 de un total de 455

Técnico Superior en PRL

4.2.- FORMACION ESPECIFICA:

Formacion en prevencion de riesgos laborales
Conocimientos avanzados de herramientas ofimaticas
Conocimientos sobre normativa administrativa

Pagina 211 de 215

5.- RELACIONES QUE SE MANTIENEN DESDE EL PUESTO DE TRABAJO:

5.1. INTERNAS:

Compaineros, el propio equipo de trabajo.

Otras Unidades o Servicios.

Otros Departamentos o Areas.

Toda la Mancomunidad.

Otras instituciones relacionadas con la Mancomunidad.

CVE: BOP-SE-2022-294026

5.2. EXTERNAS:

Usuarios.

Organismos y Administraciones Publicas.
Servicios, Asesorias, Consultoras ...
Proveedores, suministradores.

5.3. CONTENIDO DE LA RELACION

3. Desde el puesto con relacion operativa o de intercambio de informacion con el
exterior (usuarios, proveedores, etc.).

N° 294 - jueves 22 de diciembre de 2022

5.4. FRECUENCIA DE LAS RELACIONES

5. Hasta la mitad de la jornada laboral, con desplazamientos al exterior.
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6.- RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION Y DEPENDENCIA DE PERSONAS:

5. No se ejerce supervision desde este puesto.

7.- RESPONSABILIDAD POR IMPACTO DE LOS ERRORES:

3. Si no se detectan los errores, pueden afectar a otras Areas de trabajo,
produciendo pérdidas de tiempo en otros puestos de trabajo. En general se descubren
cuando ya han producido alguna pérdida.

3. Repercusion apreciable en plazos y resultados, subsanable con afectacion
temporal de la actividad.

8.- DEDICACION:

1. Horario continuo de manana o tarde de lunes a viernes.

No

9.- ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL TRABAJO

5. El trabajo requiere sintesis, deduccion de conceptos.

4. Coordinacion-reaccion entre varios sentidos.

1. Ninguno. No se realizan esfuerzos musculares.
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10.- CONDICIONES EN EL PUESTO DE TRABAJO
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2. Ocasionalmente se encuentra expuesto a factores ambientales adversos y/o a
hechos emocionalmente desagradables.

L0
—
N
(3]
n o
11.- EXPOSICION AL RIESGO 2
N
©
=
(o))
&
2. Posibilidad de contraer dolencias musculares a medio y largo plazo (lumbalgias,
lesiones de cervicales,...) como consecuencia del esfuerzo fisico o posicion de
trabajo. La exposicion intermitente a alglin elemento puede causar ligeros dafos en =
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CUADRO RESUMEN RPT

Caodigo Descripcion Dotacion  Nivel  C. Especifico C.PT. T Pto  ADS. Prov.  Escala  Grupo Estado
GERENCIA
LG-0-0-P1 | Gerente/a 1 25842,67 S D C 1 0 To}
FG-0-1-P1 | Técnico Medio Admén. Gral. 1 22 7511,02 N F C AG A2 \ £
FG-0-1-P2 | Aux. Administrativo 1 16 4674,69 N F C AG 2 \i ]
LG-0-2-P1 | Oficial 1* Mantenimiento 1 144245 2437,51 N L C 3 \ =
LG-0-2-P2 | Controlador/a acceso 2 2442,06 548,82 N L C 4 \ =
LG-0-2-P3 | Limpiador/a 2 199043 100045 N L C 4 \ =
AREA DE OPERACIONES =}
FAO-0-0-P1 | Jefe/a drea operaciones 1 26 12868,52 9023,03 S F C AE A2 \i %
FAO-0-0-P3 | Inspector/a Servicios 5 18 10163,51 842,92 N F C AE Cl \i ©
FAO-0-0-P4 | Administrativo 1 18 6092,85 N F C AG Cl \ g
FAO-0-0-P5 | Aux. Administrativo 1 16 4674,69 N F C AG 2 \ ©
LAO-0-0-P2 |Jefe de Servicios 1 4391,93 5538,19 S L C 3 \ %
LAO-0-1-P1 | Operario/a Basculista 5 4394,03 416,17 N L C 4 \i g
LAO-0-1-P2 | Operario/a Punto Limpio 11 310651 N L C 4 v
LAO-0-2-P1 | Oficial 3* Servicios 5 468537 N L C 4 \
LAO-0-2-P2 | Conductor/a 50 4274,83 N L C 4 \i
LAO-0-2-P3 |Peon/a 52 5366,28 N L C 4 \
LAO-0-3-P1 | Conductor/a Viaria 11 332037 N L C 4 \
LAO-0-3-P2_|Pedn/a Viaria 37 4004,22 805,98 N L C 4 \ 0
LAO-0-4-P1 |Jefe/a Unidad Taller 1 7528,11 N L C 3 \ N
LAO-0-4-P2 | Oficial I* Taller 3 5717,28 N L C 3 \ 9
LAO-0-4-P3 | Oficial 3* Taller 8 5607,34 N L C 4 \ S,
RECURSOS HUMANOS N
FRHC-0-0-P1 |Jefe/a drea RR.HH. y Comunicacién 1 28 12868,52 5026,81 S F C AG Al \ o
FRHC-0-0-P2 | Aux. Administrativo/a 2 16 4674,69 N F C AG C2 \ D
FRHC-0-1-P1 | Administrativo/a 1 18 6092,85 N F C AG Cl \ E
FRHC-0-2-P1 | Técnico/a Facultativo Grado Medio 2 22 7511,02 N F C AE A2 \i
LRHC-0-3-P1 | Técnico Medio PR.L. 1 7197,75 313,27 S L C 2 \
INTERVENCION
FI-0-0-P1 | Interventor/a 1 30 34507,83 0 S F C FLHN Al 0 Q
FI-0-0-P2 | Técnico/a Administracion Gral. 1 26 11292,79 N F C AG Al \ ?r
FI-0-0-P3 | Administrativo/a 2 18 6092,85 N F C AG Cl \ 2
FI-0-0-P4 | Aux. Administrativo 1 16 4674,69 N F C AG 2 \ &
SECRETARIA S
FS-0-0-P1 | Secretario/a 1 30 34507,83 0 S F C FLHN Al 0 3%
FS-0-0-P2 | Administrativo/a 1 18 6092,85 N F C AG Cl \ %
FS-0-0-P3 | Aux. Administrativo/a 1 16 4674,69 N F C AG C2 \ a
FS-0-1-P1 | Aux. Administrativo/a 1 16 4674,69 N F C AG C2 \ [e)
om
Cadigo Descripcion Dotacion | Nivel | C. Especifico C.PT. T.Pto | ADS. | Prov. | Escala | Grupo | Estado L
FS-0-2-P1 | Técnico/a Administracion Gral. 1 26 11292,79 N F C AG Al \ >
FS-0-3-P1 | Técnico/a Administracion Gral. Letrado 1 28 11292,79 6602,54 N F C AG Al \ ©
TESORERO/A
FT-0-0-P1 | Tesorero/a 1 25 S F C FLHN Al 0
FT-0-0-P2 | Técnico Administracion Gral. 1 26 11292,79 N F C AG Al \4 w
FT-0-0-P3 | Administrativo/a 1 18 6092,85 N F C AG Cl \ =
FT-0-0-P4 | Aux. Administrativo 1 16 4674,69 N F C AG 2 \ )
222 @
C.P.T.: Complemento personal transitorio g
T. Pto.: Tipo de puesto .g
S Singularizado E
N No singularizado °
Ads.: Adscripcion Q
F  Funcionario 3
L Laboral §
D Directivo i
Prov.: Forma de provision §
I3
C  Concurso =X
L Libre designacion
Escala:
AG Administracion General <
AE Administracion Especial §'
FLHN Funcionarios locales habilitados nacionales 7
L
Estado: Ia)
V  Vacante g
O Ocupado Z
>
@)
14
[
S
w
[a)
-
<
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Contra los anteriores acuerdos, que son definitivos en via administrativa, se podra
interponer, en el plazo de dos meses contados a partir del dia siguiente a su publicacion
en el Boletin Oficial de la provincia de Sevilla, recurso contencioso-administrativo ante
el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Sevilla, conforme a lo dispuesto en los
articulos 8, 14, 45 y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contenciosa-Administrativa.

Igualmente se podra interponer recurso potestativo de reposicion ante el Pleno de la
Mancomunidad Guadalquivir, en el plazo de un mes contado a partir del dia siguiente
de su publicacion en el mencionado Boletin Oficial. Transcurrido el plazo de un mes
desde la presentacion del recurso de reposicion sin que reciba notificacion expresa de la
resolucion del mismo, éste se entendera desestimado. En este caso, el plazo para
presentar recurso contencioso-administrativo serd de dos meses a partir del dia siguiente
en que se notifique la resolucion expresa del recurso de reposicion, o en el plazo de seis
meses a contar desde el dia siguiente a aquel en el que el recurso de reposicién se deba
entender presuntamente desestimado (Arts. 123 y ss de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del procedimiento administrativo comin de las Administraciones Publicas). También
podré ejercitar, en su caso, cualquier otro recurso que estime procedente (Art. 40.2 de la
Ley 39/2015).

En Sanlucar la Mayor, en la fecha sefialada en el pie de firma
EL PRESIDENTE
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