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I. Memoria xustificativa e descritiva

A presente proposta da Alcaldia ven motivada pola urxente necesidade do Concello de Negueira de Muiiiz de
elaborar unha Relacién de Postos de Traballo e un Organigrama administrativo, urxente necesidade que é consecuencia
por unha banda, das esixencias legais e organizativas, e por outra banda, pola necesidade de dotarse dunha serie de
instrumentos de planificacién de recursos humanos que permitan crear unha estrutura organizativa ordenada,

xerarquizada, axil e eficaz.

Polo que respecta as esixencias legais, os artigos 90.2 da Lei 7/1985, do 2 de abril, Reguladora das Bases de Réxime
Local e 126 do Real Decreto Lexislativo 781/1986, do 18 de abril, polo que se aproba o Texto Refundido das disposiciéns
legais vixentes en materia de Réxime Local, impofien 4s administracidns locais a obriga de elaborar unha relacién dos
postos de traballo existentes nas stias organizacions que deberan incluir, en todo caso, a denominacidn e caracteristicas
esenciais dos postos, as retribuciéns complementarias que lles correspondan e os requisitos esixidos para o seu

desempefio.

Por outra banda, o Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei
do Estatuto Basico do Empregado Publico, sinala no seu artigo 74 que as Administraciéns Publicas estruturaran a sua
organizaciéon a través de relaciéns de postos de traballo ou outros instrumentos organizativos similares que
comprenderan, cando menos, a denominacién dos postos, os grupos de clasificacién profesional, os corpos ou escalas,

no seu caso, a que estan adscritos, os sistemas de provision e as retribuciéns complementarias.

Pola stia parte o artigo 38 da Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia establece que:

1. Arelacién de postos de traballo é un instrumento técnico de cardcter ptiblico que incliie todos os postos de traballo
de natureza funcionarial e laboral existentes en cada unha das administracions ptblicas incluidas no dmbito de

aplicacién desta lei.

2. A través da respectiva relacion de postos de traballo, as administraciéns ptblicas incluidas no dmbito de
aplicacién desta lei estruturan a sta organizacion, clasifican os postos de traballo existentes no seu dmbito e
determinan o seu contido para a sta seleccién e provisién, procurando organizar, racionalizar e ordenar o persoal

co obxecto de facilitar unha eficaz prestacién dos servizos ptiblicos.




3. Os orzamentos reflectirdn os créditos correspondentes ds relaciéns de postos de traballo, sen que poida existir

ningiin posto que non estea dotado orzamentariamente.

4. Asrelacidns de postos de traballo incluirdn, como minimo, por cada posto: o cédigo alfanumérico, a denominacion
e a natureza xuridica; a clasificacién profesional; o sistema de provision; a adscricién orgdnica; o complemento
retributivo do posto; os requisitos, os méritos, as capacidades e, de ser o caso, a experiencia ou categoria
profesional para a sta provision; e calquera outra circunstancia relevante para a sua provisién nos termos

previstos regulamentariamente.

5. As relacions de postos de traballo sinalardn expresamente os postos abertos d provisién por persoal funcionario
ou laboral procedente doutras administracions ptublicas, os cales non superardn o sete por cento do niimero total
de postos de traballo que poidan ser cubertos por persoal funcionario ou laboral, respectivamente, salvo que por
convenio entre as administraciéns publicas interesadas se estableza unha porcentaxe superior atendendo a

criterios de reciprocidade.

Polo que respecta as esixencias organizativas, indicar que a paulatina asuncién de "competencias impropias"” polos
entes locais, tal e como sucede no Concello de Negueira de Muiiiz, ven xerando un importante incremento da sua carga
de traballo, o que provoca unha serie de disfunciéns e de falla de eficacia & hora de actuar. Por esa razén, é necesario
dotar 4 entidade dunha serie de instrumentos de planificacién dos recursos humanos que permitan crear unha
estrutura organizativa ordenada, xerarquizada, axil e eficaz, de conformidade co previsto no artigo 103.1 da
Constitucién Espafiola.

Ese cambio na organizacién municipal ven motivado fundamentalmente polo continuo crecemento dos servizos
asignados as corporacidns locais, co fin de prestar un mellor servizo a cidadania.

Por iso, para o Concello é importante proceder a elaboracién do instrumento principal de que se dotan as
administraciéns publicas para ordenar os seus recursos humanos como son as Relacidns de Postos de Traballo. Esta
actuacion debe ser enmarcada dentro da potestade de autoorganizacién e autonomia, legal e xurisprudencialmente
recofiecida s Corporacidns Locais para a xestién dos seus respectivos intereses.

Asi, a hora de confeccionar o Organigrama e RPT, se recofiece unha ampla discrecionalidade e capacidade de
actuaciéon 4 propia Administracion, neste caso 6 Concello de Negueira de Muiiiz, que debe consistir, en todo caso, en
aplicar de maneira razoable e 16xica a marxe de discrecionalidade técnica que o lexislador lle confire, co obxectivo de
obter a mellor simbiose entre os recursos de persoal dispoifiibles e a consecucion dunha estrutura administrativa

adecuada para a satisfaccidon dos seus obxectivos prestacionais.




1.12 Normativa de aplicacién

LEI 7/1985, de 2 de abril, Reguladora das Bases do Réxime Local (LRBRL).

REAL DECRETO LEXISLATIVO 2/2004, de 5 de marzo, polo que se aproba o Texto Refundido da Lei Reguladora
das Facendas Locais (TRLRFL).

REAL DECRETO 2568/1986, de 26 de novembro, polo que se aproba o regulamento de organizacién,
funcionamento e réxime xuridico das entidades locais (ROF).

REAL DECRETO 128/2018, de 16 de marzo, polo que se regula o réxime xuridico dos funcionarios de
Administracion Local con habilitacion de caracter nacional (RFHCN).

REAL DECRETO 424/2017, de 28 de abril, polo que se regula o réxime xuridico do control interno nas entidades
do Sector Publico Local (RCI).

REAL DECRETO-LEI 24/2018, do 21 de decembro, polo que se aproban medidas urxentes en materia de
retribuciéns no ambito do sector publico.

REAL DECRETO LEXISLATIVO 5/2015, pola que se aproba o Estatuto Basico do Empregado Publico (TREBEP).
REAL DECRETO LEXISLATIVO 2/2015, do 23 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do
Estatuto dos Traballadores (TRET).

REAL DECRETO 861/1986, de 25 de abril, polo que se establece o réxime das retribuciéns dos funcionarios de
Administracion Local.

LEI 2/2015, de emprego publico de Galicia (LEPG).

Lei 22/2022, de 29 de decembro, de Presupostos Xerais do Estado para o ano 2023.

Orde do Ministerio da Presidencia e da Secretaria do Goberno de 7 de febreiro de 1989.

Real Decreto 902/2020 de 13 de outubro de igualdade retributiva entre homes e mulleres.




1.22 Estrutura actual

Con caracter previo 4 exposicion da proposta organizativa para o Concello de Negueira de Muiiiz, é preciso
facer unha serie de reflexions sobre a actual estrutura organizativa da entidade, tendo en conta que esa nova estrutura
non parte de cero, senén que que respecta a esencia da realidade do Concello. Analizada dita situacién, se conclie que
o Concello de Negueira de Muiiiz ainda tendo deficiencias en materia de persoal pola falta de efectivos, non presenta
excesivos problemas para proceder a sua reorganizacion.

A estrutura actual do persoal do Concello de Negueira de Mufiiz que resulta dos anexos de persoal (cadro

orzamentario) no ano 2025 é a seguinte:

A) PERSOAL FUNCIONARIO:

Ne POSTO DE TRABALLO GRUPO VINCULACION

1 | secretario/a-Interventor/a FHN FUNC. Al
2 | Auxiliar administrativo/a FUNC. C2
3 | Tractorista FUNC. AP
4 | Auxiliar de axuda no fogar FUNC. AP
> | Auxiliar de axuda no fogar FUNC. AP

A estrutura actual do persoal funcionario do Concello de Negueira de Muiiiz para o ano 2025 é de 5 prazas.

B) PERSOAL LABORAL:

Ne \ POSTO DE TRABALLO GRUPO VINCULACION
1 Administrativo LAB. 1]
2 Enxefieiro técnico forestal LAB. I
3 Condutor/a LAB. Vv
4 Traballador/a social LAB. I
5 ﬁ;);lgzgcrj/eaaxuda no fogar e LAB. y

A estrutura actual do persoal laboral do Concello de Negueira de Muiiiz para o ano 2025 é de 5 prazas.




1.22 Metodoloxia
A metodoloxia empregada para a elaboracion da Relacion de Postos de Traballo é unha metodoloxia baseada no
traballo de campo onde participan todas as persoas ocupantes dos postos de traballo actuais do Concello de Negueira

de Muiiiz estruturandose nas seguintes fases:

1.- Recollida de informacién sobre a situacion actual do Concello de Negueira de Muiiiz. A empresa de
consultaria Estratexia e Organizacion, S.A., encargase de realizar un traballo de campo distribuindo, en primeiro lugar,
cuestionarios de recollida de informacion a todo o persoal e realizando, posteriormente, un alto nimero de entrevistas
persoais as persoas ocupantes dos postos.

2.- Elaboracion do organigrama da entidade.

3.- Descricion dos postos de traballo: fichas individualizadas.

4.- Valoracion dos postos de traballo.

5.- Elaboracién e remision da proposta de RPT.

En consecuencia, a RPT preséntase como un instrumento técnico a través do cal realizase a ordenacién do persoal,
na procura de garantir un funcionamento éptimo da organizacion e de todos os seus servizos, de acordo cos principios
de racionalidade, coordinacién, eficacia, calidade e economia do gasto, que rexen nas administracidns publicas. Esta

organizacioén proporciona as seguintes vantaxes:

Seguridade. A hora de cofiecer o estado de tramitacién de cada expediente, localizar a documentacién
correspondente e velar polo cumprimento dos prazos para a sia resolucion, consulta ou para acadar informacién sobre
asuntos relacionados coa materia competencia de cada Departamento administrativo. Seguridade pola existencia de
criterios previos e obxectivos & hora de distribuir o traballo e de depurar responsabilidades etc. Evitarase deste xeito a
"dispersion de expedientes', é dicir, que un mesmo expediente se estea a tramitar, por partes, por diferentes

departamentos ou persoas sen que exista unha persoa responsable clara da stia xestién e puntual resolucién.

Racionalizacién. Permite a racionalizacién dos recursos de que dispén o Concello co fin de obter os mellores

resultados posibles ao menor custo.




Ordenacion. Serve de columna vertebral ou base, que pode ser completada con diferentes regulamentos

organizativos e coas instrucions ou circulares que, en aplicacidon daqueles, poidan ser ditadas.

1.32 Principios reitores

Polo anteriormente exposto, cumpre destacar que os principios reitores que motivan este proxecto de RPT son:

1.

Confeccionar a 12 Relacion de postos de traballo do Concello de Negueira de Muiiiz dando cumprimento
asf ao disposto nos artigos 90.2 da Lei 7/1985, do 2 de abril, Reguladora das Bases de Réxime Local e 126 do
Real Decreto Lexislativo 781/1986, do 18 de abril, polo que se aproba o Texto Refundido das disposiciéns
legais vixentes en materia de Réxime Local, que impofien as administracions locais a obriga de elaborar unha
relacion dos postos de traballo existentes nas suas organizaciéns que incldan, en todo caso, a denominacién e
caracteristicas esenciais dos postos, as retribuciéons complementarias que lles correspondan e os requisitos

esixidos para o seu desempeiio.

Aumentar a estabilidade do persoal laboral que despois da aprobaciéon da RPT, como pedra angular da
ordenacién dos recursos humanos, podera acceder a procesos de funcionarizacién. Esta medida permitira
aumentar a polivalencia dos empregados publicos, xa que poderan ocupar diferentes postos de traballo, ao
tempo que se incrementara a sua produtividade sen que isto se traduza nun maior custe para a Administracion.
Na actualidade, no cadro de persoal laboral do Concello existen postos que realizan funciéns reservadas ao
persoal funcionario, por canto supofien a participacién directa ou indirecta no exercicio de potestades publicas
o na salvagarda dos intereses xerais da Administracién Publica (art. 9.2 TREBEP), dado que o seu posto de
traballo ten como cometido funcional, entre outros: xestionar, tramitar e asumir a firma de expedientes
relacionados co seu ambito de traballo. Por isto, en virtude do principio de racionalidade e equidade que rexe
no proxecto de RPT proponse que estes postos sexan incluidos como persoal funcionario respectando o
disposto na Disposicion transitoria segunda do TREBEP onde se establece que: O persoal laboral fixo que d
entrada en vigor da Lei 7/2007, de 12 de abril, estivera desemperiando funcidns de persoal funcionario, ou pasara
a desempenalos en virtude de probas de seleccién ou promocién convocadas antes de dita data, poderd seguir

desemperidndoos.




Unha vez aprobada a Rpt o Concello abordard un Plan de funcionarizacion aos postos sinalados na RPT

como funcionarios pero ocupados por persoal laboral fixo.

A introducién da administracidon electrdénica, a obrigacion do uso de novas aplicacidons informaticas e
asignacion de tarefas fixo necesario unha reconfiguraciéon dos postos reservados a persoal administrativo e
auxiliar administrativo. Por esa razon, a RPT contempla impulsar o grao de profesionalizaciéon da estrutura
administrativa do Concello mediante a creacién dun posto de Oficial de administracién aberto a dous grupos

profesionais co mesmo complemento especifico. O obxectivo desta medida é conseguir, mediante procesos

ordinarios de cobertura de postos, aumentar os primeiros e reducir os segundos.

Froito da metodoloxia empregada, a elaboraciéon da RPT ten como resultado un traballo obxectivo de
valoracién de postos, onde non se experimenta unha subida lineal de todos os postos senén unha subida
motivada pola valoracion obxectiva e do posto axustada a realidade actual do contido e responsabilidades

de cada posto de traballo.

No marco deste proceso de racionalizacién e ordenacién retributiva dos postos de traballo se procede a
introducir un principio de racionalizacién e regularizacion do sistema retributivo actual. Desta forma, se
regulariza a particular situaciéon derivada da percepcidon actual, por parte do persoal municipal, de
produtividades circunstanciais que non se adectia 4s previsiéns normativas aplicables en materia de
retribuciéns do persoal da Administracién Local e, de xeito particular, & definicion legal que se realiza da
produtividade -particularmente nos termos do Real Decreto 861/1986, de 25 de abril - e que foi obxecto de
racionalizacion e regularizaciéon mediante o traslado destas percepciéns econémicas non axustadas ao dereito

ao concepto retributivo legalmente mais axeitado, que resulta ser o Complemento Especifico.

Equiparacion salarial persoal funcionario e laboral, sendo a distribucién salarial do persoal laboral: salario +
complemento de nivel + complemento de posto equivalentes ao complemento de destino e complemento

especifico do persoal funcionario.




1.4° Xustificacion econémica; cumprimento da normativa orzamentaria na elaboracion da Relacion de Postos

de Traballo

Como consecuencia da aprobacién da presente RPT, e particularmente da valoracién de postos incluidos nesta, nos
termos do sinalado ao longo do presente documento, poderanse producir incrementos puntuais e concretos ao respecto

das retribuciéns percibidas actualmente por certo persoal ao servizo do Concello de A Negueira de Muiiiz.

A este respecto, cOmpre traer a colacion o previsto na Lei 22/2022, de 29 de decembro, de Orzamentos Xerais do Estado
para o ano 2023, no tocante aos limites respecto aos incrementos retributivos do persoal ao servizo de todas as
Administraciéns Publicas, e que resulta de aplicacién as corporacions Locais para o ano 2025 mentres non se aprobe

una LPXE para o ano en curso ( art. 19. dos).

"No ano 2023, as retribucions do persoal ao servizo do sector ptiblico non poderdn experimentar un
incremento global superior ao 2 por cento respecto ds vixentes a 31 de decembro de 2022, en termos de
homoxeneidade para os dous periodos da comparacién, tanto polo que respecta aos efectivos de persoal como a

antigiiidade do mesmo."

Malia esta limitacién econdémica, as posibles subidas retributivas que, de ser o caso, se deriven da aprobacién

da RPT, atoparian o seu respaldo no apartado sete do citado art. 19:

"0 disposto nos apartados anteriores debe entenderse sen prexuizo das adecuacions retributivas que, con
cardcter singular e excepcional, resulten imprescindibles polo contido dos postos de traballo, pola variacién do niimero

de efectivos asignados a cada programa ou polo grao de consecucidn dos obxectivos fixados ao mesmo”.

En calquera caso, a determinacién das novas contias retributivas resultantes obedecera a sta valoracién obxectiva e
motivada, sen producirse, en ningln caso, subidas lineais e xerais. Estas se realizaran con caracter singularizado e
individualizado, atendendo ao criterio da adecuacién obxectiva das retribuciéns as particulares caracteristicas

profesionais e funcionais definitorias dos postos incluidos na RPT.
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E dicir, no marco da normativa orzamentaria actual, non caben aumentos retributivos de caracter xeral, pero as
Administracions levan consigo a obriga de axustar aquelas retribuciéns que se atopen dispares (ou nas que existan
claros e evidentes desaxustes), a través de acondicionamentos retributivos que, de maneira excepcional e singular,

resulten necesarios e imprescindibles.

Unha reiterada xusrisprudencia (que ten o seu orixe nas TSX das Comunidades Auténomas), ven mantendo
habitualmente que o denominado “caracter singular” do precepto 6 que acabamos de facer referencia, significa que as
adecuacions retributivas dos postos de traballo que poidan sobrepasar os limites sinalados nas Leis de Presupostos, en
ningun caso poden afectar a totalidade da Administracion, dado que en ese suposto “bastaria invocar a implantacion
dun proxecto de reforma administrativa para que se puidera rebasar o tope mdximo establecido na Lei de Presupostos”

(STSX Galicia de 11 de maio de 2005).

“Por el contrario de lo que establece la LPGE, que permite la superacion de estos incrementos, pero con “cardcter singular
y excepcional (...) sin perjuicio en su caso, de la adecuacion de las retribuciones complementarias cuando sea necesario
para asegurar que las asignadas a cada puesto de trabajo guarden la relacién procedente con el contenido, especial
dificultad técnica, dedicacién, responsabilidad, peligrosidad o penosidad del mismo” (STSX de Galicia do 9 de febreiro de

2000).

A juicio de esta Sala (...) el término singular se opone a lo general y el de excepcional hace referencia a la necesidad de
concurrencia de circunstancias muy especiales que excedan de la norma (...). Asi pues (...), hemos de declarar que los
supuestos de excepcion a las medidas de contencion ha de interpretarse en su justo sentido, de manera estricta y no amplia,

pues de otro modo se conseguird eludir el objetivo de la medida de cardcter general”.

En canto as limitaciéns que contefien as distintas leis orzamentarias aprobadas polo Estado, de acordo con numerosa
xurisprudencia dos nosos tribunais, estas non son ébice ningln para as adecuacions retributivas levadas a cabo polas

Administraciéns. Asi, e a modo de exemplo, a STS do 19 de decembro de 2005 (R. Casacién 596/2000) sinala:

“(...) En las Sentencias de esta Sala y Seccién de 20 de octubre (casacién 797/2001), 13 de octubre (casacién 3620/2002),
22 de septiembre (casacion 5298/2001y 3557/2001) y 15 de septiembre (casacién 710/2001) (...) se ha dicho, ante normas

de contenido semejante a las que aqui se han aplicado, que las previsiones de la Ley de Presupuestos Generales del Estado
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no contienen limites infranqueables a los incrementos retributivos, como resulta de su propio tenor, ya que contemplan

excepciones, (...)

Asimismo, ha dicho esta Sala que la adecuacién retributiva que las Leyes de Presupuestos Generales autorizan, tiene un

cardcter singular y excepcional que ha de ser justificado por la corporacién local.

Ademais disto, a elaboracion e conseguinte aplicaciéon dunha nova RPT por parte do Concello non se ve afectada polos
limites impostos nas leis de orzamentos do Estado, xa que dita RPT romperia co requisito de homoxeneidade requirido

para a aplicacién da limitacién ao incremento do coste salarial fixado nesas leis.

Neste senso, é abundante a xurisprudencia do noso Alto Tribunal que trata este aspecto. Citamos, a modo de exemplo,

a STS, Sala do Contencioso, Secciéon 7, Rec 2916/2010, do 29 de maio de 2012:

“El propio informe de la intervencion (...), justifica que la RPT nueva es un supuesto excepcional, que afecta a puestos
singulares, a modo de adecuacion retributiva, singular y excepcional, que permite exceder el incremento global al que
aluden los pdrrafos anteriores, justificacién a la que también aludié la parte en su escrito de conclusiones, y sobre el cual,

aun siendo la base del acto impugnado, nada manifiesta ni motiva la Sentencia impugnada.

Reitera la cita de las STS de 15 y 22 de septiembre asi como la de 20 de octubre de 2005, que en su opinion ponen de
manifiesto que lo que prohibe la norma son los incrementos en términos de homogeneidad para los periodos de
comparacién, y siempre “sin perjuicio de las adecuaciones retributivas que, con cardcter singular y excepcional, resulten
imprescindibles por el contenido de los puestos de trabajo, por la variacién del nimero de efectivos asignados a casa
programa o por el grado de consecucién de los objetivos fijados al mismo...”, y afiade, esta sentencia “ es evidente que no

nos encontramos ante un limite infranqueable, y la propia norma transcrita establece excepciones”.

De este xeito, imponse a estimacién do motivo con a consecuente anulacién da sentenza recorrida, sinalando nos

fundamentos xuridicos sexto e sétimo: “lo que viene a coincidir con la jurisprudencia de esta Sala segun la cual las

Relaciones de Puestos de Trabajo no resultan afectadas por los limites de las Leyes de Presupuestos”.
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En resumo, sinalar que a presente RPT recolle o organigrama municipal, as funciéns dos diversos postos e a valoracién
destes. En base a isto, e tal e como é preceptivo legal conforme a LPXE, non é posible aplicar integramente dita
regularizacion prevista nunha proposta econémica tnica de caracter anual. En calquera caso, a intencién do Concello é
proceder a aplicar o incremento salarial correspondente segundo a valoracién feita nesta RPT en canto sexa posible,
cunha aplicacién por anos, para poder asi pechar satisfactoriamente o procedemento que agora se inicia coa aprobacion

deste documento e que rematara cando o orzamento municipal de marxe de actuacién a este Concello.

A subida que corresponda nas retribuciéns do persoal municipal esta estipulada na sda totalidade para aplicar unha
vez que o proceso de aprobacién da RPT sexa firme (estipulase para o inicio do ano do 2026). O acordo da aplicaciéon
integra da subida salarial do persoal suxeito aos principios de estabilidade orzamentaria foi aprobado no seo mesa de

negociacién con data 01.10.2025.

L.52 Obxectivos

O obxectivo principal da elaboracién da Relacién de Postos de Traballo para o Concello de Negueira de Muiiiz é
introducir un principio de orde en dita estrutura, implantando un sistema de organizacion susceptible de ser
obxecto dunha evolucién progresiva no futuro, en funcion tanto das necesidades detectadas como das posibilidades
de modificacién que vaian xurdindo.

A RPT tratase, en consecuencia, dun "instrumento esencial da politica xeral de persoal, incluindo na mesma a
dimensién econdémica e a orzamentaria” (Sentencia do Tribunal Supremo do 30 de setembro de 1996). Con el

preténdese, con caracter xeral:

1. Reflectir a estrutura organizativa basica e permanente da Administracion.
2. Describir os postos de traballo, fixando os seus contidos principais.

3. Valorar, a efectos retributivos, os postos de traballo.

No contexto dos obxectivos xerais que toda RPT debe cumprir, 6s que nos acabamos de referir, son obxectivos

especificos da RPT do Concello de Negueira de Muiiiz:

1. Areordenacion da estrutura organizativa.
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A descricidn das caracteristicas dos postos de traballo e a determinacién dos requisitos que se deben cumprir
para a ocupacién dos mesmos.

A proposta de funcionarizacion de determinados postos de traballo.

A racionalizacién dos complementos retributivos.

Equiparacion salarial do persoal funcionario e laboral.

1.62 Medidas de caracter organizativo

Dado os servizos prestados dende o Concello de Negueira de Muiiiz 4 cidadania, faise preciso que a stua estrutura

organizativa poida acadar a medio prazo un maior grao de tecnificacion e cualificacion da administracién municipal.

A continuacion, expéiiense as diferentes modificacions de cardcter organizativo que incorpora a RPT 2025 respecto da

situacion actual:

12) Creacién de postos por imperativo legal

1.

Posto de Tesoureria: Por imperativo legal 6 abeiro do establecido na disposicion transitoria sexta do Real
Decreto 128/2018, do 16 de marzo polo que se regula o réxime xuridico dos funcionarios de Administracién
Local con habilitaciéon de caracter nacional, que regula o réxime transitorio das funciéns de tesoureria,
establece no seu apartado 3 o seguinte: «Nas Corporaciéns Locais cuxa Secretaria esta clasificada en clase 3.2,
excepcionalmente, a funcién de tesoureria desempefiarase polo titular do posto de Secretaria, a condicién de
que non sexa posible que dita funcién exérzase mediante agrupaciéon de Tesoureria, ou polas Deputaciéns
Provinciais, Entidades equivalentes ou Comunidades Auténomas uniprovinciales, a través dos seus servizos de
asistencia técnica, ou a través de acumulacién ou a través dun posto de colaboracién ou ben non sexa posible

a stia desempeiio por funcionario propio da Entidade local».

Ao amparo do previsto na normativa e coas circunstancias do Concello de Negueira de Muiiiz, recomendase
agruparse con varios concellos da zona (2 6 3), tendo todos eles a obrigacién de manter un posto de tesoureria
nos termos do artigo 14 do Decreto 128/2018, do 16 de marzo, polo que se regula o réxime xuridico dos
funcionarios de Administracién local con habilitacién de caracter nacional. Asi, poderan agruparse entre si para
o sostemento en comin dun Unico posto de tesourerfa, ao que corresponderd a responsabilidade

administrativa das funciéns propias deste posto de traballo en todos os municipios agrupados. Desta forma
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conséguese unha maior eficiencia e racionalidade dos recursos humanos, pois neste caso a agrupacién

constitie unha medida de aforro econémico sen a minima perda de capacidade na xestiéon administrativa.

Destacar que a funcién de Tesoureria (as que especificamente se sinalan no RD 128/2018, do 16 de marzo) no
Concello de Negueira de Muiiiz, excepcionalmente desempefiase polo funcionario con habilitacién autorizada
para elo debendo percibir dito titular a cantidade establecida nas bases de execucion do orzamento do Concello

de Negueira de Muiiiz por acumulacién de funciéns en concepto de complemento de tesoureria.

22) Normas de provision de postos de 22 actividade

As condiciéns que cada traballador terd que cumprir para optar as prazas de 22 actividade revistas na RPT

seran as seguintes:

e Os aspirantes deberan padecer, por razéns de idade ou sadde, unha diminucidn das suas facultades
para un 6ptimo e axeitado desempefio dos seus actuais postos de traballo, sempre e cando a dita perda
de facultades non supoiia a declaracién de incapacidade permanente do empregado.

e Parasolicitar o pase a segunda actividade 6 persoal debera atoparse en situacion de servizo activo.

e O aspirante debera presentar Informe médico acreditativo da diminucién das aptitudes que aleguen.
Este informe debera figurar asinado polo facultativo colexiado e co informe preceptivo da mutua de

traballo.

Os criterios de valoracién acordaranse nas bases de seleccién oida a representacién sindical. No caso de empate
entre dous ou mais aspirantes a un posto, a proposta da Comisién de valoracién realizarase a favor dun sé dos

aspirantes empatados, de conformidade cos seguintes criterios, que se expresan por orde de preferencia:

a) A favor do aspirante con maior idade.
b) En defecto do anterior, a favor do aspirante con maior antigiiidade no Concello.
c) En defecto dos anteriores, realizarase un sorteo en acto publico, cuxa data e lugar de celebracién

sera debidamente anunciado pola comisién de valoracién.

No caso de existir vacantes ou por necesidades organizativas, poderan optar a estes postos os traballadores
que polas condicidns fisicas do seu posto de traballo asi o soliciten sempre e cando, cumpran coas cualificaciéns propias

do posto para o correcto desempefio das funcién establecidas na ficha de descricién.

15




32) Modificacién denominacion prazas e postos de traballo

Neste punto faise necesario facer unha pequena referencia 6s conceptos de Praza e Posto de traballo, que tantas veces
deu lugar a confusién ou interpretaciéons equivocas dos mesmos, xa que é habitual considerar ambas como figuras
equivalentes. Esta confusion fai que se conciba a Praza como unha titularidade, pertenza a un Posto de traballo dunha
area concreta ou departamento, o que trae consigo problemas tales como a escaseza de mobilidade interna ou a falta

real de carreira administrativa.

A praza e o posto de traballo son figuras conceptualmente diferentes. A praza, a partir da Lei 30/1984 de 2 de
Agosto de Medidas para a Reforma da Funcién Publica, configirase como o dereito de pertenza a unha Institucién como

un dereito inviolable do funcionario, a diferenza do Posto de traballo, que non xera dereito adquirido a favor daquel.

O posto é unha cuestion organizativa da entidade. Non existe un dereito vitalicio ao mesmo, como sucede coa Praza
e, consecuentemente, a entidade, neste caso o Concello de Negueira de Muiiiz, ten potestade para suprimir Postos (non
asi Prazas) ainda que se atopen cubertos. Falase, por tanto, de titular dunha praza en tanto que ocupante dun posto de
traballo. Mentres que as Prazas exprésanse no Cadro de Persoal, a través de grupos que reflicten a titulacién académica,

os postos tefien o seu reflexo na Relacién de Postos de Traballo.

Asi, pédese definir o Cadro de Persoal como a relacién de Prazas dotadas orzamentariamente de funcionarios, laborais
e eventuais, clasificados por grupos, escalas ou categorias profesionais, que se aproba anualmente no mesmo proceso

que o Orzamento; contén as Prazas ocupadas e as vacantes que se cubran no exercicio.

Pola stia banda, a Relacion de Postos de Traballo constitiie a expresion ordenada do conxunto de Postos de Traballo

con que conta a Entidade, isto é, o instrumento que expresa a realidade dos postos existentes en cada momento, a vez

que recolle os cambios a medida que se produzan.
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Neste senso, os cambios que a aprobacién da 12 RPT do Concello de Negueira de Muiiiz propdn respecto a praza é posto

de traballo sen modificar o seu contido funcional de caracter substancial , son os seguintes:

1.

2.

Administrativo/a por Administrativo/a de asuntos econdmicos
Auxiliar administrativo/a por Oficial de administracién
Enxefieiro técnico forestal por Técnico/a Municipal
Condutor/a por Encargado/a de obras e servizos

Tractorista por Oficial 22 servizos multiples

O cambio de denominacion non implica a modificacion das condicions do posto de traballo nin altera as

retribuciéns, salvo que exista unha subida salarial froito da valoracion de cada posto de traballo.

Unha vez analizado o contexto organizativo actual do Concello de Negueira de Mufiiz e as medidas de cardcter

organizativo a introducir na RPT a continuacién preséntase o proxecto de Relacion de Postos de Traballo do

Concello, integrado polos seguintes apartados:

>

>

IL.

Determinacions organizativas xerais da RPT.

Normas de valoracién do complemento de destino.

Normas de valoracién do complemento especifico.

Fichas individualizadas de descricion funcional de cada posto de traballo.

Proposta de RPT

Determinacions organizativas xerais da RPT

I1.1° Organigrama municipal

Con caracter previo & exposicion do contido do organigrama proposto, considérase preciso definir

conceptualmente o propio concepto de unidade administrativa, asi como as distintas clases de unidades contempladas,

expresando o significado da terminoloxia empregada.

Constitie unha unidade administrativa cada conxunto de postos de traballo vinculados por unha xefatura

comun e cuxas tarefas ao servizo da Administracion, atépanse materialmente relacionadas entre si, constituindo unha

unidade funcional diferenciada.
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Enténdese, para os efectos do presente Organigrama; como unidade administrativa basica no Concello de
Negueira de Muiiiz a de Area; cada Area estara constituida por departamentos ou unidades de traballo cuxas tarefas 6
servizo da Administracién atépanse materialmente relacionadas entre si, constituindo unha unidade funcional

diferenciada.

No organigrama proposto para a Relaciéon de Postos de Traballo establécese unha estrutura da

Administracién municipal 6 servizo do Concello de Negueira de Mufiiz organizada en 3 Areas:

1. Area de Planificacién estratéxica e Administracién xeral
2. Area do territorio

3. Area de Benestar social

Esta nova estrutura por Areas que se propén deséfiase a partir da realidade actualmente existente, ainda que,
si introduce modificaciéns motivadas pola necesidade de dotar ao Concello da maior racionalidade administrativa
posible, é axeitado desefiar unha estrutura con unidades administrativas polivalentes en funcién da sda area de
competencias e evitar as unidades de traballo de caracter unipersoal agas, naquelas excepcions que, pola stia natureza
sexa inevitable. Partindo desta estrutura xerarquizada por Areas é necesario impulsar un proceso evolutivo de
modernizacién e racionalizacion progresiva das estruturas administrativas municipais, pero evitando a ruptura radical

coa realidade existente.

Neste senso, o obxectivo principal da elaboracién da Relacién de Postos de Traballo para o Concello de Negueira de
Muiiiz non é tanto introducir unha renovacién radical na estrutura administrativa municipal, senén introducir un
principio de orde en dita estrutura, implantando un sistema de organizacién susceptible de ser obxecto dunha
evolucién progresiva no futuro, en funcion tanto das necesidades detectadas como das posibilidades de modificacién

que vaian xurdindo.

En virtude do organigrama funcional do Concello poderemos definir os distintos postos de traballo que integran

cada unidade administrativa, establecendo tanto a composicion de cada unidade - adscribindo os postos que
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corresponden a cada unha delas - como as relacidns entre as distintas unidades e o seu xeito de inserirse na estrutura

global.

En todo caso, tamén convén sinalar que, de acordo co caracter dinAmico dos Organigramas e RPTs - que
deben ter a capacidade de adecuarse e adaptarse as novas necesidades e particularidades da administraciéon que, co
tempo, poidan ir xurdindo - é l6xico esperar que na execucién das suas previsions, xurdan novas necesidades ou
circunstancias que demanden unha adaptacién dos seus contidos, ou que recomenden posibles melloras ou diferentes
solucidns organizativas, ou ben que sexa preciso adaptar os postos ds novas necesidades ou reglamentaciéns legais,
sempre cambiantes. Polo tanto son de prever cambios na estrutura aqui prevista, que se plasmaran
preferentemente con ocasién da aprobacidn dos presupostos de cada exercicio ou, de ser urxente, a través dos

oportunos procedementos de modificacion.

I1.2 ¢ Estrutura por competencias

A continuacién farase unha descricion das competencias e funciéns que, de maneira xeral, se vincularan con
cada area. Con elo, tratarase de delimitar, na medida do posible, o ambito de actuaciéon no que deberan
desenvolverse os postos adscritos, ao mesmo tempo que contribuird a clarificar o sistema relacional existente entre

os diferentes postos, na medida en que se vexan afectados pola mencionada delimitacién competencial.

Respecto & descriciéon das competencias atribuidas a cada departamento ou unidade cabe aclarar que se trata dunha
enumeracion de tipo xenérico e orientativo, sen chegar 6 nivel de minuciosidade que puidera aportar un Manual

de procedementos ou calquera outro instrumento organizativo que se estime oportuno.

AREA DE PLANIFICACION ESTRATEXICA E ADMINISTRACION XERAL

Tratase dun Area que se vertebrard arredor da Secretaria-Intervencion Municipal e que asumird, non s6 as
responsabilidades que directamente lle outorga a lexislacién vixente, senén aquelas outras que se lle queiran conferir

e que estean directamente relacionadas coa organizacion interna e administracién xeral do Concello.
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Nesta Area aglutinaranse, de maneira residual e supletoria, todas aquelas funciéns que se vincularan coa Secretaria
e Intervencion, Tesoureria e Administracion xeral, e que, explicita e formalmente non se atopan asignadas aos restantes
departamentos. O/A Secretario/a- Interventor/a, a marxe das atribucidns que lle marca a lei, como fiscalizador maximo

da actividade econémica- financeira e orzamentaria do Concello, sera a persoa coordinadora da Area.

Correspondelle, pois, asistir e colaborar na tramitacion administrativa das funciéns que legal e formalmente se vinculan
coa Secretaria-Intervencién asumindo as funciéns e obxectivos xenéricos que alexislacién lle confire & Secretaria-
Intervencién (en xeral as que especificamente se sinalan no RD 128/2018, do 16 de marzo), asi como naquelas outras
que, senda propias da administracién xeral do Concello, non se atopan formalmente asumidas por outras unidades ou

departamentos; particularmente no eido da contratacién administrativa, xestiéon ordinaria de persoal e urbanismo.

Destacar que a funciéon de Tesoureria (as que especificamente se sinalan no RD 128/2018, do 16 de marzo) no Concello
de Negueira de Muiiiz, como caracteristica propia do Concello, correspondelle ao posto de Secretaria por elo percibira
un complemento de Tesoureria mensual establecido nas bases de execucidn do orzamento, polo correcto desempeio

de ditas funciodns.

AREA DO TERRITORIO

Ten por obxecto a organizacidn, direccién e control da ocupacién e utilizacién do solo, o cal conleva o control da stia
transformaciéon mediante a urbanizacion, a edificacién e a rehabilitacion do patrimonio inmobiliario, asi como a
protecciéon da legalidade urbanistica e medioambiental e a xestién e aplicacién do réxime sancionador. Todo isto,
dentro do marco competencial que a normativa establece para a Administracién Local, e dentro das previsiéns e

directrices normativas vixentes en cada momento.

Asemade, e no tocante 4 stla competencia no eido especifico das obras e servizos basicos, terd como obxectivos
esenciais a planificacién, supervisiéon técnica e realizacion efectiva das diferentes actuaciéns a desenvolver para
garantir o bo estado e mantemento das instalacidns, vias, espazos, dotaciéns, e infraestruturas municipais, asi como da

rede eléctrica publica do Concello, realizando as actuaciéns, obras e reparaciéns necesarias, mediante o persoal propio,

20




ou ben acudindo a servizos e empresas externas, que, en todo caso, serdn obxecto de supervision e control por

parte deste departamento.

AREA DE BENESTAR SOCIAL

Neste Area integrase o Departamento de servizos sociais, o cal responsabilizarase, incluindo o seu control, do impulso
e seguimento das actuacions relacionadas coa atencidon primaria en materia de asistencia social, os servizos sociais
de primeiro nivel, o desefio e implementacién das politicas de inclusion e insercion social, asi como aqueles programas
e actuaciéns co obxectivo comin de mellorar o benestar social da poboacién municipal, con especial incidencia en
aqueles colectivos con maior risco de exclusién e inadaptacién social, e en congruencia coas necesidades e demandas

derivadas da cidadania e conforme 4&s directrices emanadas da Concellaria responsable.

Este Departamento serd o elemento basico do sistema no que se retire & prevencion, deteccidon, andlise de
necesidades, programacion do traballo social e prestaciéon de servizos adecuados as mesmas. Polo tanto, debera
asumir a responsabilidade de ser a canle normal e inicial de acceso aos servizos sociais do Concello, xa que constitien
o nivel mais préximo as persoas usuarias e ao seu ambiente familiar e social, de conformidade cos criterios fixados, ao

respecto, pola normativa de referencia, e conforme as competencias asumidas, neste eido, polo Concello.

I1.3 ¢ Estrutura organizativa por Areas

1) Estrutura da Area de Panificacién estratéxica e Administracién Xeral
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A estrutura da Area de Administracién xeral establecida no proxecto de RPT, de acordo cos criterios sinalados nos
apartados anteriores, estd integrada polo posto de Secretaria-Intervencion do que dependen xerarquicamente os

seguintes postos de traballo:

01. AREA DE PLANIFICACION ESTRATEXICA E ADMINISTRACION XERAL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION XERAL

AX.01.01 | Secretario-Interventor Secretario-Interventor FUNC
AX.01.02 | Administrativo/a Administrativo de asuntos econdmicos | LAB
AX.01.03 | Auxiliar administrativo/a Oficial de administracion FUNC

2) Estrutura da Area do Territorio

A estrutura da Area do Territorio establecida no proxecto de RPT, de acordo cos criterios sinalados nos apartados

anteriores, esta integrada polos seguintes postos de traballo:

02. AREA DO TERRITORIO

AT.01.01 | Enxefeiro técnico municipal Técnico/a municipal LAB
DEPARTAMENTO DE OBRAS E CONSERVACION DE INSTALACIONS MUNICIPAIS

AT.01.02 | Condutor/a Encargado de obras e servizos LAB
AT.01.03 | Tractorista Oficial 2° servizos multiples FUNC

3) Estrutura da Area de Benestar social

A estrutura deste Area integrase polo Departamento de Benestar Social establecida no proxecto de RPT, de acordo

cos criterios sinalados nos apartados anteriores, esta integrada polos seguintes postos de traballo:

03. AREA DE BENESTAR SOCIAL
DEPARTAMENTO DE SERVIZOS SOCIAIS

AC.01.01 | Traballador/a social Traballador/a social LAB

AC.01.02 | Auxiliar de axuda no fogar Auxiliar de axuda no fogar FUNC

AC.01.03 | Auxiliar de axuda no fogar Aucxiliar de axuda no fogar FUNC

AC.01.04 | Auxiliar de axuda no fogar e Limpador/a Aumhar de axuda no fogar e LAB
Limpador/a
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I1.52 Criterios de clasificacion dos postos como singularizados e non singularizados:

Os postos non singularizados son aqueles que non posten un contido esencial distinto 6 doutros postos da
mesma natureza, nivel de complemento de destino, complemento especifico e forma de provisién. O elemento
fundamental para determinar o caracter singularizado é claramente o contido funcional do posto, contido que sera 6
que & sua vez determine as retribucions complementarias e a forma de provision. O criterio fundamental empregado
para a determinacién do caracter singularizado dos postos é, asi, a existencia de peculiaridades funcionais respecto das
funciéns xenéricas atribuidas &s categorias profesionais ds que se reservan os postos. Nos casos nos que se aprecia a
existencia de especificidades funcionais relevantes de caracter substancial (especial dificultade técnica,
responsabilidade, perigosidade ou penosidade, xornada ou horario especial etc.) o posto clasificase como singularizado,

e como non singularizado no resto dos casos.
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III. Normas de valoracién dos complementos destino

Tomando como referencia o Artigo 3.2 Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, polo que se establece o réxime das

retribuciéns dos funcionarios da Administracién Local, os factores tidos en conta para a valoraciéon do

complemento de destino, foron os seguintes:

ESPECIALIZACION
Este factor fai referencia 4 formacién inicial requirida para o acceso 6 posto (posesién dun determinado nivel de
estudios ou titulacién), asi como a aquela outra de natureza complementaria esencial para o correcto desempefio
do mesmo (cofiecementos especializados). Deste xeito, os postos diferéncianse en funcidn do tipo de actividades a
realizar, o que permite a sua clasificacién en grupos ou familias de especialidade.

RESPONSABILIDADE
Consiste na valoracién da obriga que asume o ocupante dun posto de desenvolver as tarefas encomendadas e de
resposta polos resultados ou consecuencias das mesmas. Son moitos os aspectos que poden ser incluidos na
responsabilidade inherente a un posto de traballo.

COMPETENCIA
Refirese a capacidade do ocupante do posto para actuar en nome ou representaciéon do Concello ou capacidade de
imputacién xuridica. E dicir, capacidade para vincular ao Concello coas actuaciéns e decisiéns do posto de traballo.

MANDO

24




Fai referencia 6 nimero de postos/persoas que estan baixo a dependencia xerarquica do posto considerado, tendo
presente a cualificacion profesional das persoas subordinadas e a complexidade das tarefas realizadas por estas.
Valérase a labor de direccion (comunicacion, motivacidn, liderado), a organizacién do seu traballo e o control dos

resultados doutros postos.

COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL
A complexidade territorial refirese 4 area de actuacion ou amplitude xeografica do posto de traballo.
A complexidade funcional refirese 4 amplitude do posto, é dicir, 6 nimero de tarefas diferentes que se realizan
no mesmo, asi como a sda interrelacion ou complementariedade (que tefian ou non unha relaciéon natural, no

mesmo ambito ou area de especialidade ou en areas distintas).

A continuacién describense, un a un, os distintos factores e os seus niveis/graos:

- - -/
Especializacion
Postos cunha baixa esixencia de formacion continua que s6 excepcionalmente
require a actualizacién de cofiecementos profesionais, principalmente mediante

a participacion en cursos de formacién ou a través de instruciéns impartidas

polas persoas superiores xerarquicas.

.

2. Postos cunha baixa esixencia de formacién continua ainda que con algunha
frecuencia serd esixible a actualizacion de cofiecementos profesionais,
principalmente mediante a participacién en cursos de formacién ou a través de
instruciéns impartidas polas persoas superiores xerarquicas.

.

Postos cunha esixencia media de formacién continua nos que con bastante
frecuencia resulta precisa unha actualizacién de cofiecementos profesionais,
principalmente mediante a participacion en cursos de formacién ou a través de

instruciéns impartidas polas persoas superiores xerarquicas.

4 Postos cunha esixencia media - alta de formacién continua que requiren un
frecuente labor de estudo e actualizacién profesional nunha determinada
materia, principalmente mediante a participacién en cursos de formacién ou a
través de instruciéons impartidas polas persoas superiores xerarquicas, e
ocasionalmente por conta da propia persoa empregada publica.
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Postos cunha alta esixencia de formacion continua que requiren un frecuente
labor de estudo e actualizacién profesional en diversas materias de caracter
especializado, tanto mediante a participacién en cursos de formacién de nivel

medio ou alto como por conta da propia persoa empregada publica.

Postos cunha alta esixencia de formacién continua que requiren un constante
labor de estudo e actualizacién profesional en diversas materias de caracter

especializado, habitualmente por conta da propia persoa empregada publica e

sen prexuizo da posible realizacién de cursos de formacién de alto nivel.
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Responsabilidade

-
.
.
.
.

Postos nos que os posibles erros ou desviaciéns son moi escasos pois o posto

realiza actividades de mera execucion das decisiéns tomadas por outras persoas.

Postos nos que os posibles erros ou desviacions poden ser facilmente detectados
pola propia persoa titular do posto ou pola persoa inmediata superior. Sen

responsabilidade sobre equipos de traballo.

Postos nos que os erros ou desviaciéons poden ser detectados pola persoa
inmediata superior 6 rematar o traballo, en cuxo caso resultan de dificil
correccion, coa conseguinte perda de tempo ou cunha repercusién econémica

para o Concello.

Postos nos que a sua responsabilidade sobre os erros ou desviaciéns poden ser
dificilmente detectados de non ser pola propia persoa titular, coa conseguinte
perda de tempo ou cunha repercusiéon econémica de importancia para as
actividades do Concello. Con responsabilidade sobre equipos de traballo e ou

xestion directa de proxectos e programas.

Postos cunha responsabilidade sobre funciéns cualificadas de tipo medio ou
superior, porque implica asumir a realizaciéon de actividades profesionais que
pola sda natureza poidan derivar consecuencias de importancia para a Concello.
Con responsabilidade sobre equipos de traballo e xestién directa de proxectos e

programas.

Postos con responsabilidade de asesoramento directo a érganos politicos da
Corporacién na toma de decisidons de natureza normativa, orzamentaria ou de
planificacién e xestién, asi como postos con responsabilidades superiores de

xestién de dreas ou servizos de especial complexidade e importancia.
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Competencia

-
-
.
.
5.

Carece de capacidade discrecional na sta actuacion, pois realiza actividades de

mera execucion das decisiéns tomadas por outras persoas.

Postie capacidade de decisidon na sda actuacion, pero as suas actividades vefien

marcadas polas decisiéns tomadas por outras persoas.

Ten un certo marxe de discrecionalidade na stia actuaciéon e, en canto tal, de
vincular coas stas decisiéns 6 Concello, pero a planificacién da sta actividade ven

determinada por unha persoa superior.

Ten un alto marxe de discrecionalidade na sta actuacion e, en canto tal, de
vincular coas suas decisiéns 6 Concello, pero a planificacion da stia actividade ven

determinada por unha persoa superior.

Ten un alto grado de autonomia na stia actuacidn, ainda que a planificaciéon da

sua actividade pode ser supervisada por un mando superior.

Ten un alto grado de autonomia na suia actuacion, vinculando directamente 6

Concello mediante as suas decisions.
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| Sen mando sobre persoas subordinadas.

Reducido nimero de persoas subordinadas que realizan tarefas sinxelas, de baixa
cualificacién e que non esixen a presenza e o control por parte da persoa superior

xerarquica, salvo en momentos concretos.

Importante nimero de persoas subordinadas que realizan tarefas sinxelas, de
baixa cualificacion e que non esixen a presenza ou/e o control por parte da persoa

superior xerarquica, salvo en momentos concretos.

Importante numero de persoas subordinadas que realizan tarefas dunha certa

complexidade e esixen un control ou/e unha presenza importante da persoa

superior xerarquica.

Importante nimero de persoas subordinadas que realizan tarefas de moita
complexidade e con consecuencias importantes para o Concello o que lle esixe

un control ou/e unha presenza importante da persoa superior xerarquica.

.
.

4, Reducido nimero de persoas subordinadas que realizan tarefas dunha certa
complexidade e esixen un control e unha presenza importante da persoa superior
xerarquica.

.
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Complexidade

Postos con tarefas relacionadas ou pertencentes a unha mesma especialidade
funcional e ambito territorial, sen variedade algunha.

Postos con tarefas relacionadas ou pertencentes a unha mesma especialidade
funcional e &mbito territorial que sofren escasas variedades.

Postos cunha variedade de tarefas relacionadas ou pertencentes a unha mesma
especialidade funcional e diferente &mbito territorial.

Postos cunha variedade de tarefas relacionadas ou pertencentes a unha mesma

especialidade funcional e diferente dmbito territorial que implican a adaptacion

rapida.

Postos cunha variedade de tarefas relacionadas ou pertencentes a diferentes

especialidades funcionais e diferentes ambitos territoriais.

Ampla variedade de tarefas de distinto tipo ou especialidade funcional e &mbito

territorial con consecuencias de alto grao que implican a adaptacién permanente.

TABOA DE VALORACION E PONDERACION DO COMPLEMENTO DE DESTINO

PUNTOS
MAXIMO E .
FACTORES MINIMO POR PONDERACION

FACTOR
A. ESPECIALIZACION 1-6 20%
B.RESPONSABILIDADE 1-6 20%
C. COMPETENCIA 1-6 20%
D. MANDO 1-6 20%
E.COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL 1-6 20%
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A) DESGLOSE VALORACION COMPLEMENTO DESTINO

A continuacion exponse a proposta de valoraciéon do complemento de destino para o persoal funcionario e persoal

laboral:
TOTAL

POSTOS ESPC. RESP. | COMPE. | MANDO |COMPLEX. PUNTOS
Secretario-Interventor 6 6 6 5 5 28
Técnico/a municipal 5 5 5 4 5 24
Traballador social 5 5 5 4 4 23
Administrativo/a de asuntos econémicos 5 5 4 4 4 22
Oficial de administracion 4 3 3 3 3 16
Encargado/a 4 3 4 4 3 18
Oficial 22 servizos multiples 3 3 3 2 3 14
Auxiliar de axuda no fogar 3 3 3 2 3 14
Auxiliar de axuda no fogar e Limpeza 3 3 3 2 3 14
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IV. Normas de valoracién do complemento especifico/complemento de posto

O Concello de Negueira de Muiiiz incorporard medidas para establecer unha politica retributiva mais global e con
criterios comuns onde os postos de igual responsabilidade e co mesmo contido funcional e de condiciéns de traballo

perciban as mesmas retribucions.

A proposta é que sen ter un Convenio colectivo marco para o persoal laboral do Concello de Negueira de Muiiiz este
poida percibir un salario global composto por salario+ antigiiidade + complemento de posto de traballo. Sen ser isto
un imperativo legal, dado a natureza laboral diferente, si que axuda a organizacidn a velar pola principio de igualdade
e proporcionalidade dos seus postos de traballo. Por elo proponse valorar o complemento especifico ou de posto para

todolos postos previstos na RPT.

A presente valoracion de postos de traballo baséase no método analitico-cuantitativo de puntuacién de factores;
analitico, porque esixe a descomposicion (descompdn os postos de traballo nas stas partes compofientes) e cuantitativo
porque se asignan valores a cada elemento compofiente dun posto de traballo. O valor global dun posto de traballo vira

determinado pola suma dos valores ou puntos concedidos a cada factor do posto de traballo e no grao correspondente.

Esta concesién ou asignacidn de puntos fundaméntase na importancia ou ponderacién que poste cada un dos factores

con respecto 6s demais, asi como no nivel e/ou grao con que este esta presente no posto en cuestion.

A continuacion describense, un a un, os distintos factores e os seus niveis/graos:

32




DESCRICION DOS FACTORES

Dificultade técnica:

A.1 Subfactor: Complexidade

En relacidn coa execucién do traballo e coa planificacién e distribucién no tempo das

tarefas atribuidas, mide o nivel de complexidade das tarefas a realizar.

Postos nos que ainda que as tarefas realizadas habitualmente tefian un caracter
simple, rutineiro ou de escasa dificultade, poden aparecer con frecuencia,

situacidns con poucas opcions de eleccion.

Postos nos que, cunha alta frecuencia, deben resolverse situacidons con varias
opcions de eleccidon, sendo precisa a obtencidn e andlise dunha informacion
relativamente complexa, esixindose ademais unha resposta inmediata nun

tempo breve.

Actividades complexas pola sua diversidade ou profundidade, que normalmente
implican a toma de decisiéns dificiles de consecuencias menos previsibles,

esixindo a obtencién e analise de informacidn complexa nun tempo breve.

Actividades moi complexas, no marco de responsabilidades que afecten a
unidades determinadas de traballo, implicando a integracion de informacién de
caracter heteroxéneo, funciéns de resolucién de conflitos, elaboracidn de plans
e programas complexos ou a realizacidon de estudos ou propostas de cardcter

innovador e sen suxeicién a precedentes.

Actividades moi complexas, no marco de responsabilidades que afecten a
unidades con funciéns diferentes, implicando a integracién de informacién de
caracter heteroxéneo e velando polo cumprimento de normas cunha alta
responsabilidade administrativa, contable e legal da que depende o correcto

funcionamento do Concello.
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Dificultade técnica:

A.2 Subfactor: Autonomia e Iniciativa

En relacidn coa execucion do traballo e coa planificacién e distribuciéon no tempo das tarefas
atribuidas, mide a existencia, ou non, de procedementos preestablecidos para o

desenvolvemento destas tarefas ou a concorrencia dun certo grao de liberdade,

flexibilidade ou iniciativa respecto ao seguimento das instruciéns e directrices recibidas. A

autonomia no desenvolvemento dun posto de traballo non garda relaciéon coa sua
localizacién no organigrama da entidade.
Postos de traballo suxeitos a instruciéns concretas e especificas, ainda que con
control ou supervisidn directa por outro posto de traballo.
Postos de traballo suxeitos a instruciéns xenéricas ainda que con control ou
supervisién directa por outro posto de traballo.
Postos de traballo suxeitos unicamente a instruciéons referentes s resultados e
obxectivos para alcanzar sen supervision permanente por outro posto de
traballo.
Postos non suxeitos a directrices politicas ou funcionais e/ou con funciéns que
exclian a dependencia xerdrquica en canto 6 seu concreto desenvolvemento.
Postos suxeitos a directrices estritamente legais das que depende o correcto
funcionamento do Concello cunha alta responsabilidade administrativa,

contable e legal.
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Responsabilidade

En relacion coa execucidn do traballo mide a responsabilidade requirida para dirixir, coordinar equipos e/ou
a responsabilidade de xestion sobre os procedementos administrativos da sia competencia. Considérase a
complexidade e o nivel dos equipos de traballo supervisados, a habilidade na toma de decisiéns e as
consecuencias dos posibles erros causados. O factor responsabilidade estruturase en 5 graos distribuindo a
puntuacién entre os graos atendendo a técnica de progresion xeométrica con factor 1,25 modulado cunha

constante de 9 entre tramos.

Postos nos que os posibles erros ou desviacidns poden ser facilmente detectados polo propio titular

do posto ou o seu inmediato superior. Sen responsabilidade sobre equipos de traballo. 1-25 puntos

-Responsabilidade polos actos propios: 10 puntos

-Relacidns con persoas ou postos da sta unidade: 5 puntos

-Relacidns frecuentes con persoas alleas (usuarios ou cidadans): 5 puntos
-Relacidns frecuentes con persoas ou postos de distintas unidades: 5 puntos

Postos nos que os erros ou desviacions poden ser detectados polo inmediato superior 6 rematar o
traballo, en cuxo caso resultan de dificil correccién, coa conseguinte perda de tempo ou cunha

repercusion econémica para o Concello. 26-50 puntos

-Responsabilidade polos actos propios: 15 puntos

-Responsabilidade polos actos de terceiros que realizan tarefas de execucion cos que comparte a sua
realizacién: 10 puntos

-Responsabilidade polos actos de terceiros que realizan tarefas de execucion cos que comparte a sua
realizacién e coordinacion: 5 puntos

-Relacidns con persoas ou postos da sta unidade: 5 puntos

-Relacidns frecuentes con persoas alleas (usuarios ou cidadans): 5 puntos

-Relacidns frecuentes con persoas ou postos de distintas unidades:10 puntos

Postos nos que a suUa responsabilidade sobre os erros ou desviacions poden ser dificilmente
detectados de non ser polo propio titular, coa conseguinte perda de tempo ou cunha repercusion

econdmica de importancia para as actividades, proxectos e programas do concellos. 51-75 puntos

-Responsabilidade polos actos propios: 20 puntos

-Responsabilidade polos actos de terceiros que realizan tarefas de execucion cos que comparte a sua
realizacién: 20 puntos

-Responsabilidade polos actos de terceiros que realizan tarefas de execucion cos que comparte a sua
realizacién e coordinacion: 5 puntos

-Relacidns con persoas ou postos da sta unidade: 5 puntos

-Relacidns frecuentes con persoas alleas (usuarios ou cidadans): 5 puntos

-Relacidns frecuentes con persoas ou postos de distintas unidades ou institucidns: 20 puntos
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Postos cunha responsabilidade sobre funciéns cualificadas de tipo medio ou superior, porque implica
asumir a realizaciéon de actividades profesionais que pola sta natureza poidan derivar consecuencias

de importancia para a Concello. Con responsabilidade sobre equipos de traballo. 76-100 puntos

-Responsabilidade polos actos propios: 30 puntos

-Responsabilidade polos actos de terceiros que realizan tarefas de execucion cos que comparte a sua
realizacién: 30 puntos

-Responsabilidade polos actos de terceiros que realizan tarefas de execucion cos que comparte a sua
realizacién e coordinacion: 5 puntos

-Responsabilidade polos actos de terceiros cos que realizan tarefas de programacién e execucion cos
que comparte a sua realizacién e coordinacién: 5 puntos

-Responsabilidade polos actos de terceiros que realizan tarefas de programacion e execucion cos que
comparte a sua realizacidn e coordinacidn xerarquicamente superior: 5 puntos

-Relacidns con persoas ou postos da sta unidade: 5 puntos

-Relacidns frecuentes con persoas alleas (usuarios ou cidadans): 5 puntos

-Relacidns frecuentes con persoas ou postos de distintas unidades ou institucions: 15 puntos

Postos con responsabilidade de asesoramento directo a érganos politicos da Corporacidén na toma de

decisidns de natureza normativa, orzamentaria ou de planificacion e xestidn, asi como postos con
responsabilidades superiores de xestion de 1 drea ou servizo de especial complexidade e importancia.

101-120 puntos

-Responsabilidade polos actos propios: 35 puntos

-Responsabilidade polos actos de terceiros que realizan tarefas de execucion cos que comparte a sua
realizacién: 35 puntos

-Responsabilidade polos actos de terceiros que realizan tarefas de execucion cos que comparte a sua
realizacién e coordinacién: 10 puntos

-Responsabilidade polos actos de terceiros cos que realizan tarefas de programacién e execucidn cos
gue comparte a sua realizacién e coordinacién: 10 puntos

-Responsabilidade polos actos de terceiros que realizan tarefas de programacion e execucion cos que
comparte a sUa realizacién e coordinacidn xerarquicamente superior: 10 puntos

-Relacidns con persoas ou postos da sta unidade: 10 puntos

-Relacidns frecuentes con persoas alleas (usuarios ou cidadans): 5 puntos

-Relacidns frecuentes con persoas ou postos de distintas unidades ou institucions: 15 puntos
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Penosidade

Incomodidade normalmente fisica ou psiquica que necesariamente alteran as condiciéns

normais para a execucion das tarefas do posto de traballo.

Postos que alternan condicidons normais de traballo con circunstancias tales como un
ambiente desagradable, atencién a pantalla do ordenador e/ou atenciéns directas 6
publico.

Postos que alternan condicidns normais de traballo con circunstancias tales como
condiciéns de traballo & intemperie de forma intermitente, a atencidn a colectivos
desfavorecidos e/ou atencions ou tensidn e estres por xestionar de forma continua

0 longo de toda a xornada demandas de terceiros e conflitos.

Postos que esixen para a realizacion habitual dos traballos especialidades na xornada

de xeito continuado: traballo dias de mana e dias de tarde.

Postos que esixen para a realizacion habitual dos traballos: estar de xeito non
continuado estar na intemperie e un especial esforzo fisico de forma continuada en
ambientes desagradables, insalubres cun cardcter continuo e especialidades na

xornada por necesidades organizativas.

Postos que esixen para a realizacién habitual dos traballos: estar sempre na

intemperie de xeito continuado e un especial esforzo fisico de forma continuada en

ambientes desagradables, insalubres cun cardcter continuo e especialidades na

xornada por necesidades organizativas.
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Perigosidade

Nivel de risco que asume o ocupante do posto, en particular os riscos de sufrir accidentes de

traballo ou enfermidades profesionais. Terase en conta o tipo de tarefas a realizar no posto, os

medios de traballo empregados e as condiciéns ambientais nas que se desenrola.

Postos con condicidons normais de traballo sen risco de accidente onde poidan
xurdir circunstancias alleas 6 posto de traballo que puideran motivar un nivel

baixo de perigosidade.

Postos que alternan condicidns normais con certo risco de accidente cando o
seu posto de traballo requira desprazamentos ocasionais en vehiculos e

exposicion de vulnerabilidad por actuaciéns de terceiros.

Postos con risco de accidente debido a realizacidn traballos manuais en
interiores ou exteriores, en altura ou manexando ferramenta especifica. O seu

posto de traballo require desprazamentos DIARIOS en vehiculos.

Postos que impliquen polas suas funciéns que os ocupantes dos postos poidan
estar expostos a actuacidns cun alto risco de accidente grave polo contido

funcional do seu posto.

Postos que impliquen polas suas funcidéns que os ocupantes dos postos poidan
estar expostos a situacidns de terceiros e actuacidns intrinsecas do posto por
exixencia legal extremadamente perigosas pofiendo en risco a sUa integridade

fisica.
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Dedicacion

Nivel de dispoiiibilidade ou dedicacién esixida como consecuencia do desempefio do posto fora da

xornada laboral establecida para cada posto de traballo. O réxime considerado non pretende

compensar as posibles ampliacions das xornadas.

Dedicacion habitual baixa. Dedicacion de caracter non fixo féra do horario laboral

establecido pero de nivel baixo

Dedicacion habitual medio. Dedicacién caracter non fixo féra do horario laboral
establecido para garantir o correcto funcionamento das funcidons establecidas.

(disponibilidade de atencion telefonica para atencién de urxencias)

Postos con especial «dispoiiibilidade horaria» se produce en casos moi concretos polo
feito de estar plenamente dispofiible para as necesidades do concello (dispofiibilidade

para atencion de urxencias)

Postos con especial «dispofiibilidade horaria» se produce en casos moi concretos polo
feito de estar plenamente dispofiible para as necesidades do concello de xeito
telefénico 24 horas sendn tamén presencial; isto é: para poder ser chamado para
prestar servizos en calquera momento ou sufrir unha modificacion de sia xornada

laboral no momento que sexa.

Postos con especial Plena dispoiiibilidade se produce epara poder ser chamado para
prestar servizos en calquera momento ou sufrir unha modificacion de sua xornada

laboral no momento que sexa debido as funcidns reservadas especificas do posto de

traballo que desempefia.
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Incompatibilidade

Posibilidade/imposibilidade de compaxinala ocupacion do posto con outro/s posto/s ou

actividades de caracter publico ou privado

Grao 1. Incompatibilidade ordinaria conforme a lexislacion.
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Tdboa de puntuaciéns

Neste apartado especificanse os puntos que corresponden a cada nivel ou grao de cada un dos factores previamente
definidos para esta organizacion. Créanse dous escalas de valoracidn diferenciadas pola natureza dos factores elixidos

para cuantificar o complemento especifico 6 abeiro das directrices marcadas na normativa.

TABOA DE PUNTUACION DE FACTORES

Nesta escala de valoracion tense en conta factores que abranguen o complemento especifico dos postos de traballo:

FACTORES
1 2 3 4 5

A.DIFICULTADE TECNICA:
COMPLEXIDADE 1-25 26-50 | 51-75 | 76-100 [101-130

B. DIFICULTADE TECNICA: 101-130
AUTONOMIA E/OU INICIATIVA 1-25 26-50 | 51-75 | 76-100
C. RESPONSABILIDADE 1-25 26-50 | 51-75 | 76-100 |101-130

D. PENOSIDADE E PERIGOSIDADE:
(suma de ambos subfactores)

1-10 11-20 | 21-30 | 31-40 41-50

PENOSIDADE 5 10 15 20 25
PERIGOSIDADE 5 10 15 20 25
E.DEDICACION 5 25 30 50 100
F.INCOMPATIBILIDADE 5
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VALOR DO PUNTO

Segundo o método de cuantificacion do complemento especifico empregado pola consultora EOSA unha vez foron
ponderados os factores elixidos para poder determinar a contia que corresponde en puntos para o complemento

especifico de cada posto de traballo, se asinou un valor econédmico (en euros) ao punto de valoracion.

O resultado obtido sobre o valor do punto é resultado da seguinte operacién: dividir o valor total dos especificos actuais
compostos pola Plantilla do Concello de Negueira de Muiiiz entre o nimero total de puntos asignados a cada posto de

traballo trala valoracion. Esta operacion da o valor do punto de valoracién en euros.

No caso do Concello de Negueira de Muiiiz, para establecer o valor do punto de maneira inicial, tivose en conta o valor
actual do complemento especifico anterior & valoracion de todos os postos de traballo do persoal funcionario (o persoal
laboral non tifia especifico). Seguindo regra de valoracidn (suma de especificos actuais/ n? de puntos) cumpre dicir que,

aritmeticamente o valor do punto obtido foi de: 25,65€

Tendo en conta o anterior e, sendo conscientes cun benchmarking comparado, que os especificos de partida dalgtins
postos no Concello de Negueira de Muiiiz eran en xeral baixos fronte a outros concellos de semellantes caracteristicas, o
valor do punto de partida asinado para levar a proposta a Alcaldia a Mesa de negociaciéon foi de 36€ por cada punto de

valoracion.
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DESGLOSE VALORACION COMPLEMENTO ESPECIFICO:

o , Incom
POSTO PROPOSTO Dificultade | Autonomia/ | p . heabilidade | Penosidade | Perigosidade | Dedicacién | patibili| PUNTOS
técnica Iniciativa dade
Secretario-Interventor 130 130 130 5 5 100 5 505
Técnico/a municipal 101 101 101 5 10 50 5 373
Traballador/a social 80 80 80 10 10 5 5 270
Admlplsf[ratlvo/a de asuntos 65 65 70 10 5 5 5 295
econoémicos
Oficial de administracion 45 45 45 10 5 5 5 160
Encargado/a de obras e servizos 55 55 60 25 25 100 5 325
Oficial 22 servizos multiples 40 40 40 25 25 50 5 225
Auxiliar de axuda no fogar 35 35 30 20 15 5 5 145
Auxiliar de axuda no fogar 35 35 30 20 15 5 5 145
Auxiliar de axuda no fogar e 35 35 30 20 15 5 145

Limpador/a
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V. FICHAS DE DESCRIPCION DE POSTOS DE TRABALLO

A continuacion reflictese ficha a ficha unha descricién de cada posto de traballo, o obxectivo principal das fichas de
descricion é conseguir definir as responsabilidades de cada persoa traballadora e situar correctamente o posto dentro
do organigrama da organizacidn, identificando as tarefas inherentes a cada posto e as exixencias do mesmo asi como
os requisitos minimos que debe ter a persoa que desempefia o posto para establecer as necesidades de capacitaciéon

que se requiren.

Nas fichas individualizadas da RPT se contefien as determinacions singulares que, con caracter preferente, definen cada
posto, tales como: a sda descriciéon funcional, o cédigo alfanumérico, a denominacién e a natureza xuridica; a
clasificacion profesional; o sistema de provision; a adscricion organica; o complemento retributivo do posto; os
requisitos, os méritos, as capacidades e, de ser o caso, a experiencia ou categoria profesional para a sia provision; e

calquera outra circunstancia relevante para o posto de traballo.

Coa explicitacion destes datos en cada posto, péfiense as bases para orientar a formacién do persoal e obxectivanse os

procesos de provision e promocion profesional.
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AREA DE PLANIFICACION ESTRATEXICA E ADMINISTRACION XERAL

FICHA DE DESCRICION DO POSTO DE TRABALLO Concello de Negueira de

Muniz

AREA

Planificacidn estratéxica e
Administracién Xeral

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO: Secretario/a- Interventor/a

Tipo de persoal Grupo Forma de Dotacién Nivel Departamento de adscricion:
provision
Funcionario Al Concurso 1 28 Administracion Xeral
Titulacion esixida: Categoria profesional:
Titulo universitario, de grao ou equivalente Habilitado Nacional

Funcidns:

1. A funcién de fe publica comprende:

a. Preparar os asuntos que deban ser incluidos na orde do dia das sesidns que celebren o Pleno, a Xunta
de Goberno decisoria e calquera outro 6rgano colexiado da corporacidn en que se adopten acordos que
avinculen, e a asistencia a este na realizacion da correspondente convocatoria, notificdndoa coa debida
antelacién a todos os compofientes do drgano colexiado.

b. Notificar as convocatorias das sesiéns que celebren o Pleno, a Xunta de Goberno e calquera outro
organo colexiado da Corporaciéon en que se adopten acordos que vinculen 4 mesma a todos os
compoiientes do érgano colexiado, no prazo legal ou reglamentariamente establecido.

c. Custodiar, dende o momento da convocatoria, a documentacion integra dos expedientes incluidos na
orde do dia e tela a disposicién dos membros do respectivo érgano colexiado que desexen examinala,
facilitando a obtencidn de copias da indicada documentacidon cando lle fose solicitada por ditos
membros.

d. Asistir e levantar acta das sesidns dos érganos colexiados referidos na letra a e publicala na sede
electrdnica da Corporacién de acordo coa normativa sobre proteccion de datos.

e. Transcribir ao libro de resolucidns, calquera que sexa seu soporte, as ditadas pola presidencia, polos
membros da corporacidn que resolvan por delegacion da mesma asi como as de calquera outro érgano
con competencias resolutivas.

f.  Certificar de todos os actos ou resoluciéons da Presidencia e os acordos dos drganos colexiados
decisorios, asi como dos antecedentes, libros e documentos da entidade.

g. Remitir & Administracion do Estado e 4 da Comunidade Autdonoma, nos prazos e formas determinados
regulamentariamente, copia ou, no seu caso, extracto dos actos e acordos dos érganos decisorios da
corporacion, tanto colexiados como unipersoais, sen prexuizo da obriga que neste sentido incumbe ao
Alcalde ou Presidente da entidade local.

h. Anotar nos expedientes, baixo firma, as resoluciéns e acordos que recaian, asi como notificar ditas
resolucions e acordos na forma establecida na normativa aplicable.

i. Actuar como fedatario na formalizacién de tddolos contratos, convenios e documentos analogos nos
gue interveia a entidade local.

j.  Dispor que se publiquen cando sexa preceptivo, os actos e acordos da entidade local nos medios oficiais
de publicidade, no taboleiro de anuncios da mesma e na sede electrdnica, certificandose o emitindose
dilixencia acreditativa do seu resultado se asi fora preciso.

k. Levar e custodiar o rexistro de intereses dos membros da corporacién e o inventario de bens da
entidade.

I. A superior direccion de arquivos e rexistros da entidade local.
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A funcidn de asesoramento legal preceptivo comprende:

a) A emision de informes previos naqueles supostos en que asi o ordene o Presidente da Corporacion ou
cando o solicite un terzo de membros da mesma, con antelacidn suficiente a celebracién da sesién en que
houber de tratarse o asunto correspondente. Tales informes deberdn sinalar a lexislacidn en cada caso
aplicable e a adecuacidn @ mesma dos acordos en proxecto.

b) A emisidn de informes previos sempre que un precepto legal ou reglamentario asi o estableza.

c) A emisién de informe previo sempre que se trate de asuntos para cuxa aprobacidn esixir a maioria
absoluta do numero legal de membros da Corporacion ou calquera outra maioria cualificada.

d) En todo caso emitirase informe previo nos seguintes supostos:

1.2 Aprobacién ou modificacion de Ordenanzas, Reglamentos e Estatutos reitores de Organismos
Autonomos, Sociedades Mercantis, Fundacions, Mancomunidades, Consorcios ou outros Organismos
Publicos adscritos 4@ Entidade Local.

2.2 Adopcién de acordos para o exercicio de accidns necesarias para a defensa dos bens e dereitos das
Entidades Locais, asi como a resolucion do expediente de investigacidn da situacidn dos bens e dereitos que
se presuman da sua propiedade, sempre que esta non conste, a fin de determinar a titularidade dos mesmos.

3.2 Procedementos de revision de oficio de actos da Entidade Local, féra diso os actos de natureza tributaria.
4.2 Resolucidn de recursos administrativos cando pola natureza dos asuntos asi se requira, salvo cando se
interpofan no seo de expedientes instruidos por infraccion de ordenanzas Locais ou da normativa reguladora

de trafico e seguridade vial, ou se trate de recursos contra actos de natureza tributaria.

5.2 Cando se formularen contra actos da Entidade Local algiin dos requerimientos ou impugnaciéns previstos
nos artigos 65 a 67 da Lei 7/1985, de 2 de abril, reguladora das Bases do Réxime Local.

6.2 Aprobacién e modificacidn de relacidns de postos de traballo e catadlogos de persoal.

7.2 Aprobacién, modificacién ou derrogacion de convenios e instrumentos de xestion urbanistica.

e) Informar nas sesions dos 6rganos colexiados as que asista e cando medie requerimento expreso de quen
presida, achega dos aspectos legais do asunto que se discuta, con obxecto de colaborar na correccién
xuridica da decisién que haxa de adoptarse. Si no debate suscitouse algunha cuestidon nova sobre cuxa
legalidade poida dubidarse, podera solicitar ao Presidente o uso da palabra para asesorar @ Corporacién.

f) Acompafar ao Presidente ou membros da Corporacion nos actos de firma de escrituras e, si asi o
demandaren, nas suas visitas a autoridades ou asistencia a reunidns, a efectos de asesoramento legal.

g) Asistir ao Presidente da Corporacidn, xunto co Interventor, para a formacién do orzamento, a efectos
procedimentais e formais, non materiais.

h) Emitir informes cando asi se estableza na lexislacidon sectorial.
A emision do informe do Secretario podera consistir nunha nota de conformidade en relacién cos informes

gue sexan emitidos polos servizos do propio Concello e que figuren como informes xuridicos no
expediente.
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3. A funcidn de control e fiscalizacion interna da xestion econémico-financeira e orzamentaria comprende:

a. Fiscalizar, de todo acto, documento ou expediente que dea lugar ao recoiflecemento de dereitos e
obrigacions de contido econémico ou que poidan ter repercusién financeira ou patrimonial, emitindo o
correspondente informe ou formulando, no seu caso, os reparos procedentes.

b. Intervencion formal da ordenacién do pago e da sua realizacion material.

Comprobacion formal da aplicacidon das cantidades destinadas a obras, subministracions, adquisicions e
Departamentos.
d. Recepcidn, exame e censura dos xustificantes dos mandamentos expedidos para xustificar, reclamandoos ao
seu vencemento.
Intervencion dos ingresos e fiscalizacidon de todos os actos de xestidn tributaria.
Expedicion de certificacions de descuberto contra os debedores por recursos, alcances ou descubertos.
Informe dos proxectos de orzamentos e dos expedientes de modificacion de créditos destes.
Emision de informes, ditames e propostas que en materia econdmico-financeira ou orzamentaria lle foron
solicitadas pola Presidencia, por un terzo dos concelleiros ou deputados ou cando se trate de materias para
as que legalmente se esixa unha maioria especial, asi como o ditame sobre a procedencia de novos
Departamentos ou reforma dos existentes para os efectos da avaliacidn da repercusién econdmico-financeira
das respectivas propostas.
i. Realizar as comprobacions ou procedementos de auditoria interna nos organismos auténomos ou sociedades
mercantis dependentes da entidade con respecto s operacions non suxeitas a intervencion previa, asi como

o control de caracter financeiro destes, de conformidade coas disposicidns e directrices que os rexan e os

acordos que respecto diso adopte a corporacion.

S@ o

COMPLEMENTO ESPECIFICO DO POSTO

Dificultade técnica Autonomia/Iniciativa Responsabilidade Dedicacion Penosidade Perigosidade Incompatibilidade
G5 G5 G5 G5 Gl G1 G1

Condicions particulares do posto:

Observacion:
Posto con especial dedicacion
Postos con acumulacion das tarefas de Tesoureria recibindo un complemento de posto por elo.

Dependencia funcional: Responsabilidade de Cédigo de Tipoloxia posto:
supervision: posto:
Alcaldia Sl AX.01.01 SINGULARIZADO
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FICHA DE DESCRICION DO POSTO DE TRABALLO Concello de Negueira de

Muiiz
DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO: Administrativo/a de asuntos AREA
econdémicos Planificacion estratéxica e
Administracién Xeral
Tipo de persoal Grupo Forma de provision Dotacién | Nivel Departamento de adscricion:
Laboral 1l Concurso 1 22 Administracién Xeral

REQUISITOS DO POSTO
Titulacion esixida: Titulo de Bacharelato, técnico ou equiv. Categoria profesional: Administrativo/a

Funcidns:
1. Atender ao publico de forma presencial, telefdnica e telematica.
2. Asistir e substituir ao titular da Secretaria Intervencién en caso de necesidade.
3. Informar aos cidaddns sobre os tramites administrativos relativos a sua area de traballo cando dita informacién
non requira unha cualificacién superior.
4. Xestidn das facturas recibidas no punto xeral de entrada de facturas electrdnicas (FACe)
Recepcidn de facturas dende FACe e traslado ao sistema de xestién econdmica.
6. Introducién de datos contables, redaccion de listas contables e documentos deste estilo, etc. Todo elo segundo
os modelos e seguindo as instrucions dadas polo titular da Secretaria Intervencion.
7. Realizar operacidns concretas como cumprimentar impresos; efectuar, verificar ou comprobar liquidacidns;
levar a cabo calculos de complexidade media, asentos de contabilidade, control de existencias, recibos, etc.
8. Colaborar na emision de informes, solicitados en materia de xestion contable, polo seu superior xerarquico.
9. Elaboracién de documentos administrativos sinxelos mediante a utilizacién dos modelos preestablecidos polo
seus superiores xerarquicos.
10. Elaboracién dos tramites relativos ao padréon municipal de habitantes.
11. Elaboracién e xestion dos padrdn de tributos elaborados sobre a bases do catastro.
12. Elaboracién dos tramites relativos ao padron de recadacion.
13. Realizar a tramitacion de expedientes e os procesos administrativos relativos a sta area de traballo, conforme
as instrucions ditadas pola persoa superior xerdrquica.
14. Realizar a xestidn dos procesos de traballo de caracter administrativo, baixo a direccion das persoas superiores
ou en base as directrices sinaladas polas mesmas con caracter xeral.
15. Elaboracién das nédminas dos empregados municipais, tratamento de incidencias e pago das mesmas a través
da banca electrdénica.
16. Liquidacions e calculo de retencidns a conta do IRPF, cumprimentacién de ingresos oficiais e ingresos na AEAT.
17. Introducidn, correccién e validacion datos nas ferramentas de traballo empregadas no seu dmbito de actuacion.
18. Elaborar propostas de resolucién de asuntos que non requiran especialidade técnica algunha.
19. Executar instrucidns concretas sobre o arquivo e a xestion expedientes recibidas polo seu superior xerarquico.
20. Cdlculo de seguros sociais, tramitacién de impresos de liquidacion e envio de ficheiros de bases de cotizacion a
Tesouraria Xeral da Seguridade Social.
21. Xestion do relativo a contratacidn de persoal, formalizaciéon de contratos e tramitacion de expedientes de altas
e baixas a Seguridade Social.
22. Elaboracion do anexo de persoal para os Orzamentos municipais.
23. Fotocopiar, ensobrar e selar documentos relativos ao seu area de traballo.
24. Procura, rexistro, clasificacion, copia e arquivo de documentos, libros, etc.
25. Calquera outra funcién, propia da sUa categoria, considerada necesaria para o correcto funcionamento do

bl

Concello.
COMPLEMENTO ESPECIFICO DO POSTO
Dificultade técnica Autonomia/lniciativa Responsabilidade Dedicacion Penosi Perigosidade Incompatibilidade
dade
G3 G3 G3 Gl G2 Gl Gl

Condicidns particulares do posto:

Observacion:
Cumprir aquelas funciéns de competencia municipal relativa ao Xulgado de Paz e rexistro civil/ Posto a funcionarizar

Dependencia funcional: Responsabilidade de Codigo de Tipoloxia posto:
supervision: posto:
Secretario/a NON AX.01.02 SINGULARIZADO
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FICHA DE DESCRICION DO POSTO DE TRABALLO Concello de Negueira de

Muiiiz
DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO: Oficial de administracién AREA
Planificacidn estratéxica e
Administracion Xeral

Tipo de persoal Grupo Forma de provision Dotacién | Nivel Departamento de adscricion:
Funcionario c1/c2 Concurso 1 16 Administracion Xeral
REQUISITOS DO POSTO
Titulacion esixida: Categoria profesional:
Bacharelato, técnico ou equivalente Administrativo
Graduado ESO ou equivalente Auxiliar Administrativo/a
Funcidns:

1. Atender ao publico de forma presencial, telefénica e telematica.

Asistir e substituir ao titular da Secretaria Intervencion en caso de necesidade.

3. Informar aos cidaddns sobre os tramites administrativos relativos a sua drea de traballo cando dita informacién
non requira unha cualificacién superior.

4. Atender ao publico de forma presencial, telefonica e telematica.

5. Realizar a tramitacién de expedientes e os procesos administrativos relativos 4 sia area de traballo, conforme
as instrucions ditadas pola persoa superior xerdrquica.

6. Realizar a xestion dos procesos de traballo de caracter administrativo, baixo a direccion das persoas superiores
ou en base as directrices sinaladas polas mesmas con cardcter xeral.

7. Elaborar documentos administrativos sinxelos mediante a utilizacién dos modelos preestablecidos polo seus
superiores xerarquicos.

8. Realizar a introducion, correccion e validacion datos nas ferramentas de traballo empregadas no seu ambito de
actuacion.

9. Elaborar propostas de resolucion de asuntos que non requiran especialidade técnica algunha.

10. Executar as instrucidons concretas sobre o arquivo e a xestion expedientes recibidas polo seu superior
xerarquico.

11. Elaboracién dos tramites relativos ao padrén de recadacion.

12. Fotocopiar, ensobrar e sellar documentos relativos ao seu area de traballo.

13. Procura, rexistro, clasificacion, copia e arquivo de documentos, libros, etc.

14. Realizar calquera outra funcién, propia da sua categoria, que se considere necesaria para o correcto
funcionamento do Concello.

N

COMPLEMENTO ESPECIFICO DO POSTO

Dificultade técnica Autonomia/lniciativa Responsabilidade Dedicacion Penosi Perigosidade Incompatibilidade
dade
G2 G2 G2 Gl G2 Gl Gl

Condicions particulares do posto:

Observacion:

Dependencia funcional: Responsabilidade de Codigo de Tipoloxia posto:
supervision: posto:
Secretario/a NON AX.01.03 NON SINGULARIZADO
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AREA DO TERRITORIO
FICHA DE DESCRICION DO POSTO DE TRABALLO Concello de Negueira

de Muiiz
AREA
Area do territorio

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO: Técnico/a municipal

Tipo de persoal Grupo Forma de Dotacion Nivel Departamento de
provision adscricion:
Laboral /1 Concurso 1 24 Area do territorio
REQUISITOS DO POSTO
Titulacion esixida: Categoria profesional:
Titulo universitario, de grao ou equivalente Enxefieiro técnico forestal

Funcidns:
1. Atender ao publico de forma presencial, telefénica e telematicamente.
2. Elaborar e supervisar os informes urbanisticos e técnicos propios do seu ambito de traballo.
3. Realizar e supervisar traballos técnicos referidos a planificacion municipal e a xestién urbanistica.
4. Asumir a direccion das obras municipais cando se lle requira velando pola optimizacién de recursos dentro das
stias competencias segundo a normativa de aplicacion.
Exercer as funcions de responsable dos contratos que se lle encomenden.
6. Realizar a xestion de expedientes correspondentes a sla area ou participando en mesas de contratacién ou
comisions de valoracion de concursos relacionados co seu ambito de traballo.
7. Elaborar pregos de prescricidns técnicas, ordenanzas, bases de convocatorias, convenios e contratos e
propostas de resolucién de expedientes correspondentes a sua drea de traballo.
8. Emitir informes respecto d&s solicitudes, alegacidns, reclamaciéns ou recursos administrativos en
expedientes en materia de persoal.
9. Elaborar informes de caracter técnico e propostas de resolucidon no marco das stias competencias cando pola
stia complexidade non sexan atribuidos & persoa superior xerarquica.
10. Elaborar proxectos para execucidén de obras municipais dentro das sias competencias segundo a normativa
de aplicacidn, en tarefas relacionados coa sua categoria profesional.
11. Inspeccionar as obras verificando a sua legalidade con respecto @ normativa vixente na materia e 4 licenza
concedida, en tarefas relacionadas coa sua categoria profesional.
12. Controlar a correcta execucidon das obras municipais en canto ao prazo e prezo e condicidns técnicas
estipuladas no prego, en tarefas relacionadas coa sua categoria profesional.
13. Proposta, tramitacion e xestion dos plans e proxectos nos que participe o Concello que lle sexan
encomendados propios da sua categoria profesional.
14. Solicitar, tramitar e xustificar subvencidns solicitadas a outras Administraciéons Publicas que lle sexan
encomendados.
15. Supervisar o correcto cumprimento dos contratos relacionados co seu ambito de traballo.
16. Asistir as diferentes Comisidns ou reunidns con outras institucidns e/ou entidades persoais, relacionadas coa
sla categoria profesional.
17. Formar parte das mesas de contratacion e dos procesos selectivos relacionados co seu ambito de traballo.
18. Realizar calquera outra funcidn propia da sta categoria necesaria para o correcto funcionamento do eido
competencial no que se integre.

COMPLEMENTO ESPECIFICO DO POSTO

v

Dificultade técnica Autonomia/lniciativa Responsabilidade Dedicacion Penosidade Perigosidade | Incompatibilidade
G5 G5 G5 G4 Gl G2 Gl
Condicions particulares do posto:
Observacion:
Posto a funcionarizar
Dependencia funcional: Responsabilidade de Cadigo de Tipoloxia posto:
supervision: posto:
Alcaldia S| AT.01.01 NON SINGULARIZADO
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DEPARTAMENTO DE OBRAS E INSTALACIONS MUNICIPAIS

FICHA DE DESCRICION DO POSTO DE TRABALLO Concello de Negueira de

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO: Encargado/a de obras e servizos

Muiiz
AREA
Area do territorio

REQUISITOS DO POSTO

Tipo de persoal Grupo | Formade Dotacion Nivel Departamento de adscricion:
provision
Laboral v Concurso 1 18 Departamento de obras e
instalacidéns municipais

w

Nouhs

9.

Titulacion esixida: Categoria profesional:
Graduado ESO ou equivalente Condutor/a
Funcidns:
1. Dirixir conforme as instrucions establecidas pola persoa superior xerarquica e, baixo a sta supervisidn, a sua

10.
11.
12.
13.

14.

COMPLEMENTO ESPECIFICO DO POSTO

unidade, comprendendo as seguintes tarefas:

a) Velar polo cumprimento das instruciéns marcadas polo superior xerarquico sobre o exercicio das funcions.

b) Supervision do correcto funcionamento da unidade, dando conta 6 responsable de calquera incidente.

¢) Propor melloras de garantan unha maior eficacia e eficiencia da instalacién.

d) Controlar e supervisar ao persoal ao seu cargo de acordo coas instrucidns recibidas das persoas superiores

xerarquicas.

Conducir o vehiculo ou tractor que leva axustada unha rozadora.
Operar a rozadora: pofiela en marcha, axustala e controlar o seu funcionamento mentres traballa. ® Rozar terreos:
cortar vexetacidn, maleza, herbas altas ou pequenos arbustos en camifios, estradas, parques, zonas rurais, montes,
marxes de rios, etc.
Realizar mantemento bdasico maquina: limpeza, engraxamento, axuste de correas e cambiocoitelas ou fios de corte.
Detectar e reportar avarias ou problemas técnicos ao servizo de mantemento.
Cumprir as normas de seguridade laboral (EPIs, sinalizacidn de zonas de traballo, precaucion viandantes e trafico).
Realizar tarefas de instalacidn, construcién, mantemento e conservacién das ruas, prazas, instalaciéns deportivas
e de calquera outra instalacién municipal interna ou externa.
Realizar tarefas de mantemento preventivo e reparacién en tarefas de pintura, limpeza albaneleria, fontanaria,
carpintaria.. de calquera instalaciéon municipal.
Realizar tarefas de mantemento preventivo e reparacion basica nas instalacidns eléctricas de calquera instalacion.
Velar polo correcto mantemento dos servizos municipais (depdsitos, auga, electricidade, contadores..)
Coidado do perfecto mantemento dos equipos empregados no seu ambito de traballo.
Realizar propostas de compras de maquinaria e ferramenta e supervision da correcta recepcion.
Conducién de vehiculos para o traslado de persoal da Brigada de obras e materiais e manexo de maquinaria
especializada.
Realizar calquera outra funcion, propia da sUa categoria, que se considere necesaria para o correcto funcionamento
do Concello.

Dificultade técnica Autonomia/Iniciativa Responsabilidade Dedicacion Penosidade Perigosidade Incompatibilidade
G3 G3 G3 G5 G5 G5 Gl
Condicions particulares do posto:
Observacion:
Carnet de conducir A, B e C1. Posto con especial dispofiibilidade
Dependencia funcional: Responsabilidade de supervision: Codigo de Tipoloxia posto:
posto:
Alcaldia S| AT.01.02 SINGULARIZADO
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FICHA DE DESCRICION DO POSTO DE TRABALLO Concello de Negueira

de Muiiz
AREA
DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO: Oficial 22 servizos multiples Area do territorio
Tipo de persoal Grupo | Formade Dotacion Nivel Departamento de
provision adscricion:
Funcionario Cc2 Concurso 1 14 Departamento de obras e
conservacion de
instalacions municipais

REQUISITOS DO POSTO |

Titulacion esixida: Categoria profesional: Tractorista
Graduado ESO ou equivalente
Funcidns:

1. Realizar tarefas de instalacion, construciéon, mantemento e conservacién das rdas, prazas, instalacidns deportivas e
de calquera outra instalacion municipal interna ou externa.

2. Realizar tarefas de mantemento preventivo e reparacién en tarefas de pintura, limpeza albaneleria, fontanaria,
carpintaria.. de calquera instalacién municipal.

3. Realizar tarefas de mantemento preventivo e reparacion bdsica nas instalacions eléctricas de calquera instalacidon
municipal.

4. Conducir o vehiculo ou tractor que leva axustada unha rozadora.

5. Operar a rozadora: pofiela en marcha, axustala e controlar o seu funcionamento mentres traballa. ® Rozar terreos:
cortar vexetacion, maleza, herbas altas ou pequenos arbustos en camifios, estradas, parques, zonas rurais, montes,
marxes de rios, etc.

6. Velar polo correcto mantemento dos servizos municipais (depdsitos, auga, electricidade, contadores..)

7. Coidado do perfecto mantemento dos equipos empregados no seu dmbito de traballo.

8. Supervisar as actuacions realizadas das tarefas nas instalaciéns municipais, segundo a sua categoria de mando
directo.

9. Realizar a montaxe e a desmontaxe do material requirido para a organizacidon de eventos municipais cando se
requira.

10. Velar polo perfecto estado de conservacion das instalacién municipais (interna ou externa) dando conta a persoa
superior xerarquica de calquera incidencia que poida xurdir.

11. Realizar propostas de compras de maquinaria e ferramenta e supervisidén da correcta recepcion.

12. Conducién de vehiculos para o traslado de persoal da Brigada de obras e materiais e manexo de maquinaria
especializada.

13. Realizar calquera outra funcién, propia da sta categoria, que se considere necesaria para o correcto funcionamento

do Concello.
COMPLEMENTO ESPECIFICO DO POSTO |
Dificultade técnica Autonomia/Iniciativa Responsabilidade Dedicacion Penosidade Perigosidade | Incompatibilidade
G2 G2 G2 G4 G5 G5 Gl

Condicions particulares do posto:

Observacion:
Carnet de conducir A, Be C1
Posto con especial dispoiiibilidade

Dependencia funcional: Responsabilidade de Cadigo de Tipoloxia posto:
supervision: posto:
Encargado/a de obras e servizos NON AT.01.03 NON SINGULARIZADO
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AREA DE BENESTAR SOCIAL
DEPARTAMENTO DE SERVIZOS SOCIAIS

FICHA DE DESCRICION DO POSTO DE TRABALLO Concello de Negueira de

Muiiz
AREA
Area de Benestar Social

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO: Traballador/a social

Tipo de persoal Grupo | Forma de provision | Dotacion Nivel Departamento de adscricion:
Laboral 1] Concurso 1 23 Departamento de Servizos sociais

REQUISITOS DO POSTO

Titulacion esixida: Titulo universitario, de grao ou equiv. Categoria profesional: Técnico medio

Funcidns:

1. Realizar tarefas de coordinacion do servizo no eido do programa do Servizo de axuda no fogar cando se lle
requira.

2. Facilitar informacién, orientacién e intervencion técnica para a resolucion das situaciéns de necesidade e
conflito a nivel individual e colectivo.

3. O estudo e diagndstico social da comunidade, que implica a deteccidon e analise de necesidades e demandas,
explicitas e implicitas, no seu ambito de intervencion.

4. A elaboracion dun plan de intervencidon comunitario acorde coas necesidades detectadas ou anticipadas no
diagndstico social.

5. A identificacion de grupos de poboacidn vulnerables e a deteccion precoz de situaciéns de risco para o
desenvolvemento de actuacidns de caracter preventivo e de promocidn social.

6. A atencion das situacions individuais, a informacién en relacién coas demandas presentadas, o diagndstico e
a valoracidén técnica previa e a consecuente intervencidén no caso, que incluira, cando sexa conveniente, a
derivacién cara ao recurso idoneo dentro do sistema galego de servizos sociais ou a outros sistemas de
benestar ou a asistencia nos tramites necesarios para acceder a outros recursos.

7. Elaboracién e dinamizacién do eido social mediante actividades e talleres que se requiran.

Deteccion e coordinacion co resto de profesionais no ambito da proteccion dos menores.

9. A participacion na xestidon das prestacions econdmicas e o seguimento dos correspondentes proxectos
personalizados de intervencidn nos termos establecidos na normativa especifica en materia de inclusién
social.

10. A xestion do servizo de axuda no fogar, asi como a participacion na xestion das prestacions destinadas a
garantir a autonomia persoal e a atencion a dependencia, nos termos establecidos na normativa que resulte
aplicable.

11. A informacion, a orientacién e o asesoramento a toda a poboacion, facilitando o seu acceso aos recursos
sociais.

12. Realizar visitas domiciliarias cando sexa preciso.

13. Realizar e tramitar os informes e os expedientes relacionados coa sua area de traballo.

14. Elaborar e tramitar os documentos integrantes dos expedientes de solicitude e xustificacion de subvencidns
relativas ao seu Departamento.

15. Asistir as diferentes Comisidns ou reunidns con outras instituciéns e/ou entidades privadas, relacionadas co
seu dmbito de traballo.

16. Formar parte das mesas de contratacion e dos procesos selectivos relacionados co seu ambito de traballo
cando se requira.

17.Realizar calquera outra funcidn propia da sua categoria necesaria para o correcto funcionamento do eido
competencial no que se integre.

®

U P U x D DO PO U
Dificultade técnica Autonomia/lniciativa | Responsabilidade Dedicacion | Penosidade Perigosidade Incompatibilidade
G4 G4 G4 Gl G2 G2 Gl
Condicidns particulares do posto:
Especial dispoiiibilidade de luns a vernes
Observacion:
Posto a funcionarizar
Dependencia funcional: Responsabilidade de Cddigo de | Tipoloxia posto:
supervision: posto:
Alcaldia SI AC.01.01 NON SINGULARIZADO
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FICHA DE DESCRICION DO POSTO DE TRABALLO Concello de Negueira

de Muiiz

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO: Auxiliar de axuda no fogar AREA
Area de Benestar social
Tipo de persoal Grupo | Formade Dotacion Nivel Departamento de
provision adscricion:
Funcionario Cc2 Concurso 2 14 Departamento de Servizos
sociais
Titulacion esixida: Categoria profesional:
Graduado ESO ou equivalente Auxiliar do fogar
Funcidns:

1. Realizar labores de caracter persoal na realizacidn das actividades basicas da vida diaria tales como:
a) Asistencia para levantarse e deitarse.
b) Apoio no coidado e hixiene persoal, asi como para vestirse.
c) Control do réxime alimentario e axuda, no seu caso, para alimentarse.
d) Control del sistema de teleasistencia.
e) Supervision, cando proceda, das rutinas de administracion de medicamentos prescritas polos facultativos.
f) Apoio para cambios posturais, mobilizaciéns, orientacién espazo-temporal.
g) Apoio a persoas afectadas por problemas de incontinencia.
2. Atencidns de caracter persoal na realizacidn doutras actividades da vida diaria, tales como:
a) Acompafiamento fora do fogar para acudir a consultas o tratamentos.
b) Apoio na realizacion de xestiones necesarias o urxentes.
3. Atencion das necesidades de caracter doméstico e da vivenda, tales como.
a) Limpeza e mantemento da hixiene e salubridade da vivenda.
b) Compra de alimentos e outros produtos de uso comun.
c) Preparacion dos alimentos.
d) Lavado e coidado das prendas de vestir.
e) Coidados basicos da vivenda.

4. Prestar atencions de caracter psicosocial e educativo: intervencidns técnico-profesionais formativas e de
apoio ao desenvolvemento das capacidades persoais, a afectividade, a convivencia e a integracion na
comunidade asi como, & mellora da estruturacion familiar.

5. Realizar calquera outra funcion propia da sla categoria necesaria para o correcto funcionamento do eido
competencial no que se integre.

COMPLEMENTO ESPECIFICO DO POSTO

Dificultade técnica Autonomia/Iniciativa Responsabilidade Dedicacion Penosidade Perigosidade | Incompatibilidade
G2 G2 G2 Gl G4 G3 Gl

Condicions particulares do posto:
Xornada de luns a vernes
Posto con xornada parcial

Observacion:
1 praza a amortizar
Dependencia funcional: Responsabilidade de Cddigo de Tipoloxia posto:
supervision: posto:
Coordinador/a SAF NON AC.01.02 NON SINGULARIZADO
AC.01.03
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FICHA DE DESCRICION DO POSTO DE TRABALLO Concello de Negueira

de Muiiz

DENOMINACION DO POSTO DE TRABALLO: Auxiliar de axuda no fogar e Limpador/a AREA
Area de Benestar social
Tipo de persoal Grupo | Formade Dotacion Nivel Departamento de
provision adscricion:
Laboral v Concurso 1 14 Departamento de Servizos
sociais
Titulacion esixida: Categoria profesional:
Graduado ESO ou equivalente Auxiliar do fogar e limpador
Funcidns:

1. Realizar labores de caracter persoal na realizacién das actividades basicas da vida diaria tales como:

a) Asistencia para levantarse e deitarse.

b) Apoio no coidado e hixiene persoal, asi como para vestirse.

c) Control do réxime alimentario e axuda, no seu caso, para alimentarse.

d) Control del sistema de teleasistencia.

e) Supervision, cando proceda, das rutinas de administracion de medicamentos prescritas polos facultativos.

f) Apoio para cambios posturais, mobilizaciéns, orientacién espazo-temporal.

g) Apoio a persoas afectadas por problemas de incontinencia.
2. Atencidns de caracter persoal na realizacidn doutras actividades da vida diaria, tales como:

a) Acompafiamento fora do fogar para acudir a consultas o tratamentos.

b) Apoio na realizacion de xestiones necesarias o urxentes.
3. Atencion das necesidades de caracter doméstico e da vivenda, tales como.

a) Limpeza e mantemento da hixiene e salubridade da vivenda.

b) Compra de alimentos e outros produtos de uso comun.

c) Preparacién dos alimentos.

d) Lavado e coidado das prendas de vestir.

e) Coidados basicos da vivenda.
4. Prestar atencions de caracter psicosocial e educativo: intervencidns técnico-profesionais formativas e de
apoio ao desenvolvemento das capacidades persoais, a afectividade, a convivencia e a integracion na
comunidade asi como, & mellora da estruturacion familiar.
Realizar a limpeza das instalacidns municipais
Coidar do perfecto estado dos materiais empregados no seu traballo.
Informar a persoa superior xerarquica das necesidades de mantemento ou conservacidn das instalacions.
Carga e descarga de materiais de limpeza.
Dar aviso a persoa superior xerarquica da necesidade de compra dos materiais empregados no seu traballo.
10. Realizar calquera outra funcién propia da sua categoria necesaria para o correcto funcionamento do eido

competencial no que se integre.

COMPLEMENTO ESPECIFICO DO POSTO

Dificultade técnica Autonomia/Iniciativa Responsabilidade Dedicacion Penosidade Perigosidade | Incompatibilidade

G2 G2 G2 Gl G4 G3 Gl
Condicions particulares do posto:
Xornada de luns a vernes
Observacion:

LN,

Dependencia funcional: Responsabilidade de Codigo de Tipoloxia posto:
supervision: posto:
Coordinador/a SAF NON AC.01.04 NON SINGULARIZADO
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VI Relacion de Postos de Traballo

As Relacions de postos de traballo son unha consecuencia da potestade de autoorganizacién das Administracions locais,
recofiecida no artigo 4.1.a da Lei 7/1985 de bases de réxime local, potestade no que refirese 6s recursos humanos, na
discrecionalidade que ten a administracion local para configurar unha organizacién adaptada as necesidades presentes
e futuras.

CLAVES EMPREGADAS NA RPT E O SEU SIGNIFICADO
1)UNIDADES ADMINISTRATIVAS
E a unidade administrativa ou o servizo 6 que o que se adscribe o posto no organigrama da Administracién municipal.
2) DENOMINACION DO POSTO
Utilizanse as denominaciéns do organigrama municipal, respectando algunhas denominaciéns tradicionais e
aclarandoas, as veces, con denominaciéns complementarias.
3) DOT. = DOTACION
Significa o nimero de postos de traballo que se agrupan nunha soa lifia nos que concorre idéntica denominacién,
requisitos e caracteristicas incluidas as retribuciéons complementarias.
4) VINC. = VINCULACION
Indica a vinculacién do persoal coa Administracion municipal: Funcionario (FUN), Laboral fixo (LAB.), Laboral fixo
descontinuo(LAB FIXO-DES.),
5) CD= COMPLEMTO DE DESTINO OU NIVEL
Reflicte o nivel asignado a cada posto de persoal funcionario para os efectos da percepcién do complemento de destino
distribuido en 14 pagas.
6) CE (N2 PUNTOS)= NUMERO DE PUNTOS DO COMPLEMENTO ESPECIFICO
* Reflicte o nimero de puntos que integra o complemento especifico asignado a cada posto de persoal funcionario e
laboral. O valor do punto é de 36€ por cada punto de valoracién, o valor do punto actualizarase ano a ano de
acordo co incremento previsto na lei de orzamentos xerais do estado.
7) TIPO DE POSTO
Os postos poden ser SINGULARIZADOS (reflictese con un S na columna), cando pola sia denominacién e caracteristicas
se diferencian dos restantes e NON SINGULARIZADOS (reflictese con un NS);

Nos postos de funcionarios eventuais de confianza ou asesoramento especial consignarase a clave E na columna.
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8) PROV = FORMA DE PROVISION

Non se trata da forma de acceder a praza mediante probas selectivas (oposicion, concurso-oposicion, concurso),
sendn da forma de provisionar postos de traballo vacantes con funcionarios municipais de carreira. A FP normal sera o
concurso (na clave se pora un C).

9) GRUPO

Para o persoal funcionario cada posto adscribese a un grupo ou subgrupo dos grupos ou subgrupos consecutivos
segundo a clasificacion establecida no artigo 76 e disposicién adicional sexta do Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30
de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico (A1, A2, B, C1, C2,
AP).

Para o persoal laboral os grupos son: [,ILIILIV,V.

10) ESCALA E SUBSCALA

Utilizaranse as escalas e subescalas establecidas para a Administracion Local.

11) TITULACION ACADEMICA

Soamente se consigna a titulacién académica especifica cando é necesaria, ademais da xenérica correspondente 6 grupo
6 que se adscribe o posto (enténdese implicita).

12) REQUISITOS ESPECIFICOS

Esixese para determinados postos cando a natureza do posto de traballo o requira.
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RELACION DE POSTOS DE TRABALLO DO CONCELLO DE NEGUEIRA DE MUNIZ

POSTO
CODIGO| TRABALLO |VINC |GRUPO| ESCA SUB |CD C.ESP DT |VAC. | F.P | TIP. TITULACION OBSERVACIONS
PROPOSTO
AREA DE PLANIFICACION ESTRATEXICA E ADMINISTRACION XERAL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION XERAL
Especial
Secretario/a- TITULO UNIVERSITARIO/DE dedicacioén e
AX.01.01 | Interventor/a FUNC| A1 |HN SEC.INT| 26 | 18.180,00 € | 1 0 C | S |GRAO/EQUIVALENTE dispofiibilidade
Administrativo/a
de asuntos 22 TITULO DE Posto a
AX.01.02 | econdmicos LAB 11 8.100,00€ | 1 0 C S |BACH/TECNICO/EQUIVALENTE | funcionarizar
Oficial de ADM/ TITULO DE BACH/ TITULO DE
. dlmlinistracién C1/C2 |AX AUX 16 5.760,00 € | 1 C GRADUADO
AX.01.03 FUNC 0 NS | ESO/TECNICO/EQU
AREA DO TERRITORIO
Técnico/a LAB TITULO UNIVERSITARIO/DE Posto a
AT.01.01 | municipal /1 24 | 13.428,00€ | 1 0 C | S |GRAO/EQUIVALENTE funcionarizar
DEPARTAMENTO DE OBRAS E CONSERVACION DE
INSTALACIONS MUNICIPAIS
Encargado/a de Especial
TITULO DE GRADUADO el
AT.01.02 |obras e A dedicacion e
SeNViZos LAB | IV 18 | 11.70000€ | 1 | o | ¢ | s |FSO/TECNICOEQUIVALENTE | 4o winilidade
Oficial 2° TITULO DE GRADUADO
AT.01.03 | servizos ESO/TECNICO/EQUIVALENTE
multiples FUNC| C2 AE |SVS.ESP| 14 7.380,00 € | 1 0 C | NS
AREA CIDADANIA
DEPARTAMENTO DE BENESTAR SOCIAL
Traballador/a TITULO UNIVERSITARIO DE Posto a
AC.01.01 (il LAB . 23 | 9.720,00€ 111 0 | C | S |sRAG/EQUIVALENTE funcionarizar
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TITULO DE GRADUADO

AC.01.02 | Auxiliar do . Posto con
fogar FIL c2 AE |SVSESP | 14 | 513464 ¢€ Ns | ESO/TECNICO/EQUIVALENTE |, 1444 parcial
AC.01.03 Auxiliar do TITULQ DE GRADUADO Posto con _
77 [ fogar F/L C2 AE SVS.ESP | 14 |5.134,64 € NS | ESO/TECNICO/EQUIVALENTE | xornada parcial
AC.01.04 A.uxiliar fogar e TITULO DE GRADUADO
T Limpador/a LAB v 14 | 5.134,64 € NS | ESO/TECNICO/EQUIVALENTE
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AREA BENESTAR SOCIAL

0

)JEPARTAMENTO DE SERVIZOS SOCIAIS

Traballador/a TITULO UNIVERSITARIO DE

1C.01.01 social -AB . 23 8.640.00€| 1 0 c S GRAO/EQUIVALENTE Posto a funcionarizar
\C 0102 Auxiliar do rNTULO DE GRADUADO Posto con xornada

T fogar F/L C2 AE SVS.ESP |14 | 4.480,00€ | 1 0 C |[NS |ESO/TECNICO/EQUIVALENTE | parcial
\C 01.03 Auxiliar do rTULO ,DE GRADUADO Posto con xornada

" 77 [ fogar F/L C2 AE SVS.ESP (14 | 4.480,00€ | 1 0 C |NS |ESO/TECNICO/EQUIVALENTE | parcial. A amortizar
\C 01 04 Auxiliar fogar e NTULO DE GRADUADO

T Limpador/a |AB v 14 | 4.480,00€ | 1 0 C |NS |ESO/TECNICO/EQUIVALENTE
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