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I. Memoria xustificativa e descritiva 

 

A presente proposta da Alcaldía ven motivada pola urxente necesidade do Concello de Negueira de Muñiz de 

elaborar unha Relación 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 planificación de recursos humanos que permitan crear unha estrutura organizativa ordenada, 

xerarquizada, áxil e eficaz. 

 

Polo que respecta ás 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 disposicións 

legais vixentes en materia de Réxime Local, impoñen ás administracións locais a obriga de elaborar unha relación dos 

postos de traballo existentes nas súas organizacións que deberán incluír, en todo caso, a denominación e características 

esenciais dos postos, as retribucións complementarias que lles correspondan e os requisitos esixidos para o seu 

desempeño.  

 

Por outra banda, o Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei 

do Estatuto Básico do Empregado Público, sinala no seu artigo 74 que as Administracións Públicas estruturarán a súa 

organización a través de relacións de postos de traballo ou outros instrumentos organizativos similares que 

comprenderán, cando menos, a denominación dos postos, os grupos de clasificación profesional, os corpos ou escalas, 

no seu caso, a que están adscritos, os sistemas de provisión e as retribucións complementarias.  

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

1. A relación de postos de traballo é un instrumento técnico de carácter público que inclúe todos os postos de traballo 

de natureza funcionarial e laboral existentes en cada unha das administracións públicas incluídas no ámbito de 

aplicación desta lei. 

2. A través da respectiva relación de postos de traballo, as administracións públicas incluídas no ámbito de 

aplicación desta lei estruturan a súa organización, clasifican os postos de traballo existentes no seu ámbito e 

determinan o seu contido para a súa selección e provisión, procurando organizar, racionalizar e ordenar o persoal 

co obxecto de facilitar unha eficaz prestación dos servizos públicos. 
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3. Os orzamentos reflectirán os créditos correspondentes ás relacións de postos de traballo, sen que poida existir 

ningún posto que non estea dotado orzamentariamente.  

4. As relacións de postos de traballo incluirán, como mínimo, por cada posto: o código alfanumérico, a denominación 

e a natureza xurídica; a clasificación profesional; o sistema de provisión; a adscrición orgánica; o complemento 

retributivo do posto; os requisitos, os méritos, as capacidades e, de ser o caso, a experiencia ou categoría 

profesional para a súa provisión; e calquera outra circunstancia relevante para a súa provisión nos termos 

previstos regulamentariamente. 

5. As relacións de postos de traballo sinalarán expresamente os postos abertos á provisión por persoal funcionario 

ou laboral procedente doutras administracións públicas, os cales non superarán o sete por cento do número total 

de postos de traballo que poidan ser cubertos por persoal funcionario ou laboral, respectivamente, salvo que por 

convenio entre as administracións públicas interesadas se estableza unha porcentaxe superior atendendo a 

criterios de reciprocidade. 

 

Polo que respecta ás esixencias organizativas, indicar que a paulatina asunción  de "competencias impropias" polos 

entes locais, tal e como sucede no Concello de Negueira de Muñiz, ven xerando un importante incremento da súa carga 

de traballo, o que provoca unha serie de disfuncións e de falla de eficacia á hora de actuar. Por esa razón, é necesario 

dotar á entidade dunha serie de instrumentos de planificación dos recursos humanos que permitan crear unha 

estrutura organizativa ordenada, xerarquizada, áxil e eficaz, de conformidade co previsto no artigo 103.1 da 

Constitución Española. 

Ese cambio na organización municipal ven motivado fundamentalmente polo continuo crecemento dos servizos 

asignados ás corporacións locais, co fin de prestar un mellor servizo á cidadanía.  

Por iso, para o Concello é importante proceder á elaboración do instrumento principal de que se dotan as 

administracións públicas para ordenar os seus recursos humanos como son as Relacións de Postos de Traballo. Esta 

actuación debe ser enmarcada dentro da potestade de autoorganización e autonomía, legal e xurisprudencialmente 

recoñecida ás Corporacións Locais para a xestión dos seus respectivos intereses. 

Así, á hora de confeccionar o Organigrama e RPT, se recoñece unha ampla discrecionalidade e capacidade de 

actuación  á  propia  Administración, neste  caso ó Concello de Negueira de Muñiz, que debe consistir, en todo caso, en 

aplicar de maneira razoable e lóxica  a marxe  de discrecionalidade técnica  que o lexislador lle confire, co obxectivo de 

obter a mellor simbiose entre os recursos de persoal dispoñibles e a consecución dunha estrutura administrativa 

adecuada para a satisfacción dos seus obxectivos prestacionais. 
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I.1º Normativa de aplicación 

• 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 organización, 

funcionamento e réxime xurídico das entidades locais (ROF). 

• REAL DECRETO 128/2018, de 16 de marzo, polo que se regula o réxime xurídico dos funcionarios de 

Administración Local con habilitación de carácter nacional (RFHCN). 

• REAL DECRETO 424/2017, de 28 de abril, polo que se regula o réxime xurídico do control interno nas entidades 

do Sector Público Local (RCI). 

• REAL DECRETO-LEI 24/2018, do 21 de decembro, polo que se aproban medidas urxentes en materia de 

retribucións no ámbito do sector público. 

• REAL DECRETO LEXISLATIVO 5/2015, pola que se aproba o Estatuto Básico do Empregado Público (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 retribucións dos funcionarios de 

Administración Local. 

• LEI 2/2015, de emprego público 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 Secretaría do Goberno de 7 de febreiro de 1989. 

• Real Decreto 902/2020 de 13 de outubro de igualdade retributiva entre homes e mulleres. 
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I.2º Estrutura actual 

 Con carácter previo á exposición da proposta organizativa para o Concello de Negueira de Muñiz, é preciso 

facer unha serie de reflexións sobre a actual estrutura organizativa da entidade, tendo en conta que esa nova estrutura 

non parte de cero, senón que que respecta a esencia da realidade do Concello. Analizada dita situación, se conclúe que 

o Concello de Negueira de Muñiz aínda tendo deficiencias en materia de persoal pola falta de efectivos, non presenta 

excesivos problemas para proceder á súa reorganización. 

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

orzamentario) no ano 2025 é a seguinte: 

 

A) PERSOAL FUNCIONARIO: 

 

Nº POSTO DE TRABALLO GRUPO VINCULACIÓN 

1 Secretario/a-Interventor/a FHN FUNC. A1 

2 Auxiliar administrativo/a FUNC. C2 

3 Tractorista FUNC. AP 

4 Auxiliar de axuda no fogar FUNC. AP 
5 Auxiliar de axuda no fogar FUNC. AP 

 

 

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

 

B) PERSOAL LABORAL: 

 

Nº POSTO DE TRABALLO GRUPO VINCULACIÓN 

1 Administrativo LAB. III 

2 Enxeñeiro técnico forestal LAB. II 

3 Condutor/a LAB. V 

4 Traballador/a social LAB. II 

5 
Auxiliar de axuda no fogar e 
limpador/a 

LAB. V 

 

 

 
A estrutura actual do persoal  laboral  do Concello de Negueira de Muñiz para o ano 2025 é de 5 prazas. 
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I.2º Metodoloxía 

A metodoloxía empregada para a elaboración da Relación de Postos de Traballo é unha metodoloxía baseada no 

traballo de campo onde participan todas as persoas ocupantes dos postos de traballo actuais do Concello de Negueira 

de Muñiz estruturándose nas seguintes fases: 

 
1.- Recollida de información sobre a situación actual do Concello de Negueira de Muñiz. A empresa de 

consultaría Estratexia e Organización, S.A., encárgase de realizar un traballo de campo distribuíndo, en primeiro lugar, 

cuestionarios de recollida de información a todo o persoal e realizando, posteriormente, un alto número de entrevistas 

persoais ás persoas ocupantes dos postos. 

2.- Elaboración do organigrama da entidade. 

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

4.- Valoración dos postos de traballo. 

5.- Elaboración e remisión da proposta de RPT. 

 

En consecuencia, a RPT preséntase como un instrumento técnico a través do cal realizase a ordenación do persoal, 

na procura de garantir un funcionamento óptimo da organización e de todos os seus servizos, de acordo cos principios 

de racionalidade, coordinación, eficacia, calidade e economía do gasto, que rexen nas administracións públicas. Esta 

organización proporciona as seguintes vantaxes: 

 

Seguridade. Á hora de coñecer o estado de tramitación de cada expediente, localizar a documentación 

correspondente e velar polo cumprimento dos prazos para a súa resolución, consulta ou para acadar información sobre 

asuntos relacionados coa materia competencia de cada Departamento administrativo. Seguridade pola existencia de 

criterios previos e obxectivos á hora de distribuír o traballo e de depurar responsabilidades etc. Evitarase deste xeito a 

"dispersión 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 súa xestión e puntual resolución. 

 

Racionalización. Permite a racionalización dos recursos de que dispón o Concello co fin de obter os mellores 

resultados posibles ao menor custo. 
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Ordenación. Serve de columna vertebral ou base, que pode ser completada con diferentes regulamentos 

organizativos e coas instrucións ou circulares que, en aplicación daqueles, poidan ser ditadas. 

 

I.3º Principios reitores 

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

 

1.  Confeccionar a 1ª Relación de postos de traballo do Concello de Negueira de Muñiz dando cumprimento 

así 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 disposicións 

legais vixentes en materia de Réxime Local, que impoñen ás administracións locais a obriga de elaborar unha 

relación dos postos de traballo existentes nas súas organizacións que inclúan, en todo caso, a denominación e 

características esenciais dos postos, as retribucións complementarias que lles correspondan e os requisitos 

esixidos para o seu desempeño.  

 

2. Aumentar a estabilidade do persoal laboral que despois da aprobación da RPT, como pedra angular da 

ordenación dos recursos humanos, poderá acceder a procesos de funcionarización. Esta medida permitirá 

aumentar a polivalencia dos empregados públicos, xa que poderán ocupar diferentes postos de traballo, ao 

tempo que se incrementará a súa produtividade sen que isto se traduza nun maior custe para a Administración.  

Na actualidade, no cadro de persoal laboral do Concello existen postos que realizan funcións reservadas ao 

persoal funcionario, por canto supoñen a participación directa ou indirecta no exercicio de potestades públicas 

o na salvagarda dos intereses xerais da Administración Pública (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 ámbito de traballo. Por isto, en virtude do principio de racionalidade e equidade que rexe 

no proxecto de RPT proponse que estes postos sexan incluídos como persoal funcionario respectando o 

disposto na Disposición transitoria segunda do TREBEP onde se establece que: O persoal laboral fixo que á 

entrada en vigor da Lei 7/2007, de 12 de abril, estivera desempeñando funcións de persoal funcionario, ou pasara 

a desempeñalos en virtude de probas de selección ou promoción convocadas antes de dita data, poderá seguir 

desempeñándoos. 
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Unha vez aprobada a Rpt o Concello abordará un Plan de funcionarización aos postos sinalados na RPT 

como funcionarios pero ocupados por persoal laboral fixo. 

 

3. A introdución da administración electrónica, a obrigación do uso de novas aplicacións informáticas e 

asignación de tarefas fixo necesario unha reconfiguración dos postos reservados a persoal administrativo e 

auxiliar administrativo. Por esa razón, a RPT contempla impulsar o grao de profesionalización da estrutura 

administrativa do Concello mediante a creación dun posto de Oficial de administración aberto a dous grupos 

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

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

 

4. Froito da metodoloxía empregada, a elaboración da RPT ten como resultado un traballo obxectivo de 

valoración de postos, onde non se experimenta unha subida lineal de todos os postos senón unha subida 

motivada pola valoración obxectiva e do posto axustada a realidade actual do contido e responsabilidades 

de cada posto de traballo. 

 

5. No marco deste proceso de racionalización e ordenación retributiva dos postos de traballo se procede a 

introducir un principio de racionalización e regularización do sistema retributivo actual. Desta forma, se 

regulariza a particular situación derivada da percepción actual, por parte do persoal municipal, de 

produtividades circunstanciais que non se adecúa ás previsións normativas  aplicables  en materia de 

retribucións do persoal da Administración Local e, de xeito particular, á definición legal que se realiza da 

produtividade -particularmente nos termos do Real Decreto  861/1986,  de 25 de abril - e que foi obxecto de 

racionalización e regularización mediante o traslado destas percepcións económicas non axustadas ao dereito 

ao concepto retributivo legalmente máis axeitado, que resulta ser o Complemento Específico. 

 

6. Equiparación salarial persoal funcionario e laboral, sendo a distribución salarial do persoal laboral: salario + 

complemento de nivel + complemento de posto equivalentes ao complemento de destino e complemento 

específico do persoal funcionario. 
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I.4º Xustificación económica;  cumprimento da normativa  orzamentaria  na elaboración da Relación de Postos 

de Traballo 

 

Como consecuencia da aprobación da presente RPT, e particularmente da valoración de postos incluídos nesta, nos 

termos do sinalado ao longo do presente documento, poderanse producir incrementos puntuais e concretos ao respecto 

das retribucións percibidas actualmente por certo persoal ao servizo do Concello de A Negueira de Muñiz. 

 

A este respecto, cómpre traer a colación o previsto na Lei 22/2022, de 29 de decembro, de Orzamentos Xerais do Estado 

para o ano 2023, no tocante aos límites respecto aos incrementos retributivos do persoal ao servizo de todas as 

Administracións  Públicas, e que resulta de aplicación ás corporacións Locais para o ano 2025 mentres non se aprobe 

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

 
 
 

"No ano 2023, as retribucións do persoal ao servizo do sector público non poderán experimentar un 

incremento global superior ao 2 por cento respecto á s vixentes a 31 de decembro de 2022, en termos de 

homoxeneidade para os dous períodos da comparación, tanto polo que respecta aos efectivos de persoal como à 

antigüidade do mesmo." 

 

 
Malia esta  limitación  económica,  as  posibles  subidas  retributivas que,  de  ser  o  caso,  se  deriven  da  aprobación  

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

 

"O disposto nos apartados anteriores debe entenderse sen prexuízo das adecuacións retributivas que, con 

carácter singular e excepcional, resulten imprescindibles polo contido dos postos de traballo, pola variación do número 

de efectivos asignados a cada programa ou polo grao de consecución dos obxectivos fixados ao mesmo". 

 

 

En calquera caso, a determinación das novas contías retributivas resultantes obedecerá á súa valoración obxectiva  e 

motivada, sen producirse,  en ningún caso, subidas lineais e xerais. Estas se realizarán con carácter singularizado e 

individualizado, atendendo ao criterio da adecuación obxectiva das retribucións ás particulares características 

profesionais e funcionais definitorias dos postos incluídos na RPT. 
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E dicir, no marco da normativa orzamentaria actual, non caben aumentos retributivos de carácter xeral, pero as 

Administracións levan consigo a obriga de axustar aquelas retribucións 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 Autónomas), ven mantendo 

habitualmente que o denominado “carácter singular” do precepto ó que acabamos de facer referencia, significa que as 

adecuacións retributivas dos postos de traballo que poidan sobrepasar os límites sinalados nas Leis de Presupostos, en 

ningún caso poden afectar á totalidade da Administración, dado que en ese suposto “bastaría invocar a implantación 

dun proxecto de reforma administrativa para que se puidera rebasar o tope máximo 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 superación de estos incrementos, pero con “carácter singular 

y excepcional (...) sin perjuicio en su caso, de la adecuación de las retribuciones complementarias cuando sea necesario 

para asegurar que las asignadas a cada puesto de trabajo guarden la relación procedente con el contenido, especial 

dificultad técnica, dedicación, 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 (...). Así pues (...), hemos de declarar que los 

supuestos de excepción a las medidas de contención ha de interpretarse en su justo sentido, de manera estricta y no amplia, 

pues de otro modo se conseguirá eludir el objetivo de la medida de carácter general”. 

 

En canto as limitacións que conteñen as distintas leis orzamentarias aprobadas polo Estado, de acordo con numerosa 

xurisprudencia dos nosos tribunais, estas non son óbice ningún para as adecuacións retributivas levadas a cabo polas 

Administracións. Así, e a modo de exemplo, a STS do 19 de decembro de 2005 (R. Casación 596/2000) sinala: 

 

“(...) En las Sentencias de esta Sala y Sección de 20 de octubre (casación 797/2001), 13 de octubre (casación 3620/2002), 

22 de septiembre (casación 5298/2001 y 3557/2001) y 15 de septiembre (casación 710/2001) (...) se ha dicho, ante normas 

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

excepciones, (...) 

 

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

carácter singular y excepcional que ha de ser justificado por la corporación local. 

 

Ademais disto, a elaboración e conseguinte aplicación dunha nova RPT por parte do Concello non se ve afectada polos 

límites impostos nas leis de orzamentos do Estado, xa que dita RPT rompería co requisito de homoxeneidade requirido 

para a aplicación da limitación 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, Sección 7, Rec 2916/2010, do 29 de maio de 2012: 

 

“El propio informe de la intervención (...), justifica que la RPT nueva es un supuesto excepcional, que afecta a puestos 

singulares, a modo de adecuación retributiva, singular y excepcional, que permite exceder el incremento global al que 

aluden los párrafos anteriores, justificación a la que también aludió 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 así como la de 20 de octubre de 2005, que en su opinión ponen de 

manifiesto que lo que prohíbe la norma son los incrementos en términos de homogeneidad para los períodos de 

comparación, y siempre “sin perjuicio de las adecuaciones retributivas que, con carácter singular y excepcional, resulten 

imprescindibles por el contenido de los puestos de trabajo, por la variación del número de efectivos asignados a casa 

programa o por el grado de consecución de los objetivos fijados al mismo...”, y añade, esta sentencia “ es evidente que no 

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

 

De este xeito, imponse a estimación do motivo con a consecuente anulación da sentenza recorrida, sinalando nos 

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

Relaciones de Puestos de Trabajo no resultan afectadas por los límites de las Leyes de Presupuestos”. 
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En resumo, sinalar que a presente RPT recolle o organigrama municipal, as funcións dos diversos postos e a valoración 

destes. En base a isto, e tal e como é preceptivo legal conforme a LPXE,  non é posible aplicar integramente dita 

regularización prevista nunha proposta económica única de carácter anual. En calquera caso, a intención do Concello é 

proceder a aplicar o incremento salarial correspondente segundo a valoración feita nesta RPT en canto sexa posible, 

cunha aplicación por anos, para poder así pechar satisfactoriamente o procedemento que agora se inicia coa aprobación 

deste documento e que rematará cando o orzamento municipal de marxe de actuación a este Concello.  

 

A subida que corresponda nas retribucións do persoal municipal esta estipulada na súa totalidade para aplicar unha 

vez que o proceso de aprobación da RPT sexa firme (estipulase para o inicio do ano do 2026). O acordo da aplicación 

integra da subida salarial do persoal suxeito aos principios de estabilidade orzamentaria foi aprobado no seo mesa de 

negociación con data 01.10.2025. 

 

I.5º Obxectivos  

 

O obxectivo principal da elaboración da Relación de Postos de Traballo para o Concello de Negueira de Muñiz é 

introducir un principio de orde en dita estrutura, implantando un sistema de organización susceptible de ser 

obxecto dunha evolución progresiva no futuro, en función tanto das necesidades detectadas como das posibilidades 

de modificación que vaian xurdindo.   

A RPT trátase,  en  consecuencia,   dun  "instrumento esencial  da  política  xeral  de  persoal,  incluíndo  na mesma  a 

dimensión  económica e a orzamentaria" (Sentencia do Tribunal Supremo do 30 de setembro de 1996). Con el 

preténdese, con carácter xeral: 

 

1. Reflectir a estrutura organizativa básica e permanente da Administración. 

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, ós que nos acabamos de referir, son obxectivos 

específicos da RPT do Concello de Negueira de Muñiz: 

 

1. A reordenación da estrutura organizativa. 
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2. A descrición das características  dos postos de traballo e a determinación  dos requisitos que se deben cumprir 

para a ocupación dos mesmos. 

3. A proposta de funcionarización de determinados  postos de traballo. 

4. A racionalización dos complementos retributivos. 

5. Equiparación salarial do persoal funcionario e laboral. 

 

I.6º Medidas de carácter organizativo  

Dado os servizos prestados dende o Concello de Negueira de Muñiz á cidadanía, faise preciso que a súa estrutura 

organizativa poida acadar a medio prazo un maior grao de tecnificación e cualificación da administración municipal.  

A continuación, expóñense as diferentes modificacións de carácter organizativo que incorpora a RPT 2025 respecto da 

situación actual:  

 

1ª)  Creación de postos por imperativo legal 

1. Posto de Tesourería: Por imperativo legal ó abeiro do establecido na disposición transitoria sexta do Real 

Decreto 128/2018, do 16 de marzo polo que se regula o réxime xurídico dos funcionarios de Administración 

Local con habilitación de carácter nacional, que regula o réxime transitorio das funcións de tesourería, 

establece no seu apartado 3 o seguinte: «Nas Corporacións Locais cuxa Secretaría está clasificada en clase 3.ª, 

excepcionalmente, a función de tesourería desempeñarase polo titular do posto de Secretaría, a condición de 

que non sexa posible que dita función exérzase mediante agrupación de Tesourería, ou polas Deputacións 

Provinciais, Entidades equivalentes ou Comunidades Autónomas uniprovinciales, a través dos seus servizos de 

asistencia técnica, ou a través de acumulación ou a través dun posto de colaboración ou ben non sexa posible 

a súa desempeño por funcionario propio da Entidade local». 

 

Ao amparo do previsto na normativa e coas circunstancias do Concello de Negueira de Muñiz, recomendase 

agruparse con varios concellos da zona (2 ó 3), tendo todos eles a obrigación de manter un posto de tesourería 

nos termos do artigo 14 do Decreto 128/2018, do 16 de marzo, polo que se regula o réxime xurídico dos 

funcionarios de Administración local con habilitación de carácter nacional. Así, poderán agruparse entre si para 

o sostemento en común dun único posto de tesourería, ao que corresponderá a responsabilidade 

administrativa das funcións 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 agrupación 

constitúe unha medida de aforro económico sen a mínima perda de capacidade na xestión administrativa. 

 

Destacar que a función de Tesourería (as que especificamente se sinalan no RD 128/2018, do 16 de marzo) no 

Concello de Negueira de Muñiz, excepcionalmente desempeñase polo funcionario con habilitación autorizada 

para elo debendo percibir dito titular a cantidade establecida nas bases de execución do orzamento do Concello 

de Negueira de Muñiz por acumulación de funcións en concepto de complemento de tesourería. 

 

 

2ª) Normas de provisión de postos de 2ª actividade  

As condicións que cada traballador terá que cumprir para optar ás prazas de 2ª actividade revistas na RPT 

serán as seguintes: 

• Os aspirantes deberán padecer, por razóns de idade ou saúde, unha diminución das súas facultades 

para un óptimo e axeitado desempeño dos seus actuais postos de traballo, sempre e cando a dita perda 

de facultades non supoña a declaración de incapacidade permanente do empregado. 

• Para solicitar o pase a segunda actividade ó persoal deberá atoparse en situación de servizo activo. 

• O aspirante deberá presentar Informe médico acreditativo da diminución das aptitudes que aleguen. 

Este informe deberá figurar asinado polo facultativo colexiado e co informe preceptivo da mutua de 

traballo. 

Os criterios de valoración acordaranse nas bases de selección oída a representación sindical. No caso de empate 

entre dous ou máis aspirantes a un posto, a proposta da Comisión de valoración realizarase a favor dun só 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 antigüidade no Concello. 

 c) En defecto dos anteriores, realizarase un sorteo en acto público, cuxa data e lugar de celebración 

será debidamente anunciado pola comisión de valoración. 

No caso de existir vacantes ou por necesidades organizativas, poderán optar a estes postos os traballadores 

que polas condicións físicas do seu posto de traballo así o soliciten sempre e cando, cumpran coas cualificacións propias 

do posto para o correcto desempeño das función establecidas na ficha de descrición. 
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3ª) Modificación denominación prazas e postos de traballo 

 

Neste punto faise necesario facer unha pequena referencia ós conceptos de Praza e Posto de traballo, que tantas veces 

deu lugar á confusión ou interpretacións equívocas dos mesmos, xa que é habitual considerar ambas como figuras 

equivalentes. Esta confusión fai que se conciba a Praza como unha titularidade, pertenza a un Posto de traballo dunha 

área 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 Función Pública, configúrase como o dereito de pertenza a unha Institución como 

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

 

O posto é unha cuestión 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 Muñiz, ten potestade para suprimir Postos (non 

así Prazas) aínda que se atopen cubertos. Fálase, 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 titulación académica, 

os postos teñen o seu reflexo na Relación de Postos de Traballo. 

 

Así, pódese definir o Cadro de Persoal como a relación de Prazas dotadas orzamentariamente de funcionarios, laborais 

e eventuais, clasificados por grupos, escalas ou categorías profesionais, que se aproba anualmente no mesmo proceso 

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

 

Pola súa banda, a Relación de Postos de Traballo constitúe a expresión 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, á vez 

que recolle os cambios a medida que se produzan.  
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Neste senso, os cambios que a aprobación da 1ª RPT do Concello de Negueira de Muñiz propón respecto a praza é posto 

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

1. Administrativo/a por Administrativo/a de asuntos económicos 

2. Auxiliar administrativo/a por Oficial de administración 

3. Enxeñeiro técnico forestal por Técnico/a Municipal 

4. Condutor/a por Encargado/a de obras e servizos 

5. Tractorista por Oficial 2ª servizos múltiples 

 

O cambio de denominación non implica a modificación das condicións do posto de traballo nin altera as 

retribucións, salvo que exista unha subida salarial froito da valoración de cada posto de traballo. 

 

Unha vez analizado o contexto organizativo actual do Concello de Negueira de Muñiz e as medidas de carácter 

organizativo a introducir na RPT a continuación preséntase o proxecto de Relación de Postos de Traballo do 

Concello, integrado polos seguintes apartados: 

➢ Determinacións organizativas xerais da RPT. 

➢ Normas de valoración do complemento de destino. 

➢ Normas de valoración do complemento específico. 

➢ Fichas individualizadas de descrición funcional de cada posto de traballo.  

➢ Proposta de RPT 

 
 
 
 

II. Determinacións organizativas xerais da RPT  

II.1º Organigrama municipal 

 Con carácter previo á exposición do contido do organigrama proposto, considérase preciso definir 

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

expresando o significado da terminoloxía empregada.  

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

común e cuxas tarefas ao servizo da Administración, atópanse materialmente relacionadas entre si, constituíndo unha 

unidade funcional diferenciada. 
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Enténdese, para os efectos do presente Organigrama; como unidade administrativa básica no Concello de 

Negueira de Muñiz a de Área; cada Área estará constituída por departamentos ou unidades de traballo cuxas tarefas ó 

servizo da Administración atópanse materialmente relacionadas entre si, constituíndo unha unidade funcional 

diferenciada.  

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

Administración municipal ó servizo do Concello de Negueira de Muñiz organizada en 3 Áreas:  

1. Área de Planificación estratéxica e Administración xeral 

2. Área do territorio 

3. Área de Benestar social 

 Esta nova estrutura por Áreas que se propón deséñase a partir da realidade actualmente existente, aínda que, 

si introduce modificacións motivadas pola necesidade de dotar ao Concello da maior racionalidade administrativa 

posible, é axeitado deseñar unha estrutura con unidades administrativas polivalentes en función da súa área de 

competencias e evitar as unidades de traballo de carácter unipersoal agás, naquelas excepcións que, pola súa natureza 

sexa inevitable. Partindo desta estrutura xerarquizada por Áreas é necesario impulsar un proceso evolutivo de 

modernización e racionalización progresiva das estruturas administrativas municipais, pero evitando a ruptura radical 

coa realidade existente.  

 

 

Neste senso, o obxectivo principal da elaboración da Relación de Postos de Traballo para o Concello de Negueira de 

Muñiz non é tanto introducir unha renovación radical na estrutura administrativa municipal, senón introducir un 

principio de orde en dita estrutura, implantando un sistema de organización susceptible de ser obxecto dunha 

evolución progresiva no futuro, en función tanto das necesidades detectadas como das posibilidades de modificación 

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 composición de cada unidade – adscribindo os postos que 
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corresponden a cada unha delas - como as relacións entre as distintas unidades e o seu xeito de inserirse na estrutura 

global.  

 

En  todo   caso,  tamén   convén   sinalar   que,  de  acordo  co carácter dinámico  dos Organigramas  e RPTs - que 

deben ter a capacidade de adecuarse e adaptarse ás novas necesidades e particularidades  da administración que, co 

tempo, poidan ir xurdindo - é lóxico esperar que na execución das súas previsións, xurdan novas necesidades ou 

circunstancias  que demanden  unha adaptación  dos seus contidos,  ou que recomenden posibles melloras ou diferentes 

solucións organizativas, ou ben que sexa preciso adaptar os postos ás novas necesidades ou reglamentacións  legais, 

sempre cambiantes. Polo tanto  son  de prever  cambios  na  estrutura  aquí  prevista,  que  se  plasmarán 

preferentemente con ocasión da aprobación dos presupostos de cada exercicio ou, de ser urxente, a través dos 

oportunos procedementos de modificación. 

 

II.2 º Estrutura por competencias 

 

A  continuación  farase  unha  descrición  das  competencias  e  funcións  que,  de maneira   xeral,   se  vincularán   con  

cada  área.   Con  elo,  tratarase  de  delimitar,   na  medida  do  posible,  o  ámbito  de actuación no que deberán 

desenvolverse os postos adscritos, ao mesmo tempo que contribuirá  a  clarificar  o  sistema  relacional  existente  entre  

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

 

Respecto  á descrición  das competencias  atribuídas  a cada departamento ou unidade cabe aclarar que se trata dunha 

enumeración de tipo xenérico  e orientativo,  sen chegar  ó  nivel  de  minuciosidade  que  puidera  aportar  un Manual  

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

 

ÁREA DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉXICA E ADMINISTRACIÓN XERAL  

Trátase dun Área que se vertebrará arredor da Secretaría-Intervención Municipal e que asumirá, non só as 

responsabilidades  que directamente  lle outorga a lexislación  vixente, senón aquelas outras que se lle queiran conferir 

e que estean directamente relacionadas coa organización interna e administración xeral do Concello. 
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Nesta Área aglutinaranse,  de maneira  residual  e supletoria,  todas aquelas  funcións que se vincularán coa Secretaría 

e Intervención, Tesourería e Administración xeral, e que, explícita e formalmente non se atopan asignadas aos restantes 

departamentos. O/A Secretario/a- Interventor/a, á marxe das atribucións que lle marca a lei, como fiscalizador máximo 

da actividade económica­ financeira e orzamentaria do Concello, será a persoa coordinadora da Área. 

 

Correspóndelle, pois, asistir e colaborar na tramitación administrativa  das funcións que legal e formalmente se vinculan 

coa Secretaría-Intervención asumindo ás  funcións  e obxectivos  xenéricos  que  a lexislación  lle confire  á  Secretaría- 

Intervención  (en xeral as que especificamente se sinalan no RD 128/2018, do 16 de marzo), así como naquelas outras 

que, senda propias da administración xeral do Concello,  non se atopan formalmente  asumidas por outras unidades ou 

departamentos; particularmente no eido da contratación administrativa, xestión ordinaria de persoal e urbanismo. 

 

Destacar que a función de Tesourería (as que especificamente se sinalan no RD 128/2018, do 16 de marzo) no Concello 

de Negueira de Muñiz, como característica propia do Concello, correspóndelle ao posto de Secretaria  por elo percibirá 

un complemento de Tesourería mensual establecido nas bases de execución do orzamento, polo correcto desempeño 

de ditas funcións.  

 

 

ÁREA DO TERRITORIO 

 

Ten por obxecto a organización,  dirección e control da ocupación  e utilización do solo, o cal conleva  o control da súa 

transformación  mediante a urbanización,  a edificación e a  rehabilitación   do  patrimonio   inmobiliario,   así  como  a  

protección   da  legalidade urbanística e medioambiental e a xestión e aplicación do réxime sancionador. Todo isto, 

dentro do marco competencial que a normativa establece para a Administración Local, e dentro das previsións e 

directrices normativas vixentes en cada momento. 

 

Asemade,  e  no tocante  á súa  competencia  no  eido  específico  das  obras  e servizos básicos,   terá   como   obxectivos    

esenciais   a   planificación,   supervisión   técnica   e realización  efectiva das diferentes actuacións a desenvolver  para 

garantir o bo estado e mantemento das instalacións, vías, espazos, dotacións, e infraestruturas municipais, así como da 

rede eléctrica pública do Concello, realizando as actuacións, obras e reparacións  necesarias, mediante o persoal propio, 
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ou ben  acudindo  a servizos  e  empresas  externas,  que,  en  todo  caso,  serán  obxecto  de supervisión e control por 

parte deste departamento. 

 

 

 

 

 

 

 

ÁREA DE BENESTAR SOCIAL 

 

Neste Área integrase  o Departamento de servizos sociais, o cal responsabilizarase,  incluíndo o seu control, do impulso  

e seguimento das actuacións  relacionadas  coa atención  primaria  en materia  de asistencia  social,  os servizos sociais 

de primeiro nivel, o deseño e implementación das políticas de inclusión e  inserción  social,  así como aqueles  programas  

e actuacións  co obxectivo  común  de mellorar o benestar social da poboación municipal, con especial incidencia en 

aqueles colectivos con maior risco de exclusión e inadaptación social, e en congruencia coas necesidades e demandas 

derivadas da cidadanía e conforme  ás directrices emanadas da Concellaría responsable. 

 

 

Este Departamento será o elemento  básico  do  sistema  no  que  se  retire  á  prevención,  detección,   análise  de 

necesidades,  programación  do  traballo  social  e  prestación  de  servizos  adecuados  ás mesmas. Polo tanto, deberá 

asumir a responsabilidade de ser a canle normal e inicial de acceso  aos servizos  sociais  do Concello,  xa que  constitúen  

o  nivel máis  próximo ás persoas usuarias e ao seu ambiente familiar e social, de conformidade cos criterios fixados, ao 

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

 

II.3 º Estrutura organizativa por Áreas 

 

1) Estrutura da Área de Panificación estratéxica e Administración Xeral  
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 A estrutura da Área de Administración xeral establecida no proxecto de RPT, de acordo cos criterios sinalados nos 

apartados anteriores, está integrada polo posto de Secretaría-Intervención do que dependen xerarquicamente os 

seguintes postos de traballo: 

 

01. ÁREA DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉXICA E ADMINISTRACIÓN XERAL  

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN XERAL 

AX.01.01 Secretario-Interventor Secretario-Interventor FUNC 

AX.01.02 Administrativo/a Administrativo de asuntos económicos LAB 

AX.01.03 Auxiliar administrativo/a Oficial de administración FUNC 

 

 

 

 

2) Estrutura da Área do Territorio 

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

anteriores, está integrada polos seguintes postos de traballo:  

02. ÁREA DO TERRITORIO  

AT.01.01 Enxeñeiro técnico municipal Técnico/a municipal LAB 

DEPARTAMENTO DE OBRAS E CONSERVACIÓN DE INSTALACIÓNS MUNICIPAIS 

AT.01.02 Condutor/a Encargado de obras e servizos LAB 

AT.01.03 Tractorista Oficial 2º servizos múltiples FUNC 

 

 

3) Estrutura da Área de Benestar social 

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

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

 

03. ÁREA 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 Auxiliar de axuda no fogar FUNC 

AC.01.04 Auxiliar de axuda no fogar e Limpador/a 
Auxiliar de axuda no fogar e 
Limpador/a 

LAB 
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II.5º Criterios de clasificación dos postos como singularizados e non singularizados: 
 

Os postos non singularizados son aqueles que non posúen un contido esencial distinto ó doutros postos da 

mesma natureza, nivel de complemento de destino, complemento específico e forma de provisión. O elemento 

fundamental para determinar o carácter singularizado é claramente o contido funcional do posto, contido que será ó 

que á súa vez determine as retribucións complementarias e a forma de provisión. O criterio fundamental empregado 

para a determinación do carácter singularizado dos postos é, así, a existencia de peculiaridades funcionais respecto das 

funcións xenéricas atribuídas ás categorías profesionais ás que se reservan os postos. Nos casos nos que se aprecia a 

existencia de especificidades funcionais relevantes de carácter 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 valoración dos complementos destino 

 

Tomando como referencia o Artigo 3.º Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, polo que se establece o réxime das 

retribucións dos funcionarios da Administración Local, os factores tidos en conta para a valoración do 

complemento de destino,  foron os seguintes: 

ESPECIALIZACIÓN 

Este factor fai referencia á formación inicial requirida para o acceso ó posto (posesión dun determinado nivel de 

estudios ou titulación), así como a aquela outra de natureza complementaria esencial para o correcto desempeño 

do mesmo (coñecementos especializados). Deste xeito, os postos diferéncianse en función do tipo de actividades a 

realizar, o que permite a súa clasificación en grupos ou familias de especialidade. 

RESPONSABILIDADE 

Consiste na valoración 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 incluídos na 

responsabilidade inherente a un posto de traballo.  

COMPETENCIA 

Refírese á capacidade do ocupante do posto para actuar en nome ou representación do Concello ou capacidade de 

imputación xurídica. É dicir, capacidade para vincular ao Concello coas actuacións e decisións do posto de traballo. 

MANDO 
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Fai referencia ó número de postos/persoas que están baixo a dependencia xerárquica do posto considerado, tendo 

presente a cualificación profesional das persoas subordinadas e a complexidade das tarefas realizadas por estas. 

Valórase a labor de dirección (comunicación, motivación, liderado), a organización do seu traballo e o control dos 

resultados doutros postos. 

 

COMPLEXIDADE TERRITORIAL E FUNCIONAL 

 A complexidade territorial refírese á área de actuación ou amplitude xeográfica do posto de traballo.  

A complexidade funcional refírese á amplitude do posto, é dicir, ó número de tarefas diferentes que se realizan  

no mesmo, así como a súa interrelación ou complementariedade (que teñan ou non unha relación natural, no 

mesmo ámbito ou área de especialidade ou en áreas distintas). 

 

A continuación descríbense, un a un, os distintos factores e os seus niveis/graos: 

 

 

 

 

Especialización 
1. Postos cunha baixa esixencia de formación continua que só excepcionalmente 

require a actualización de coñecementos profesionais, principalmente mediante 

a participación en cursos de formación ou a través de instrucións impartidas 

polas persoas superiores xerárquicas. 

2.  Postos cunha baixa esixencia de formación continua aínda que con algunha 

frecuencia será esixible a actualización de coñecementos profesionais, 

principalmente mediante a participación en cursos de formación ou a través de 

instrucións impartidas polas persoas superiores xerárquicas. 

3. Postos cunha esixencia media de formación continua nos que con bastante 

frecuencia resulta precisa unha actualización de coñecementos profesionais, 

principalmente mediante a participación en cursos de formación ou a través de 

instrucións impartidas polas persoas superiores xerárquicas. 

4. Postos cunha esixencia media – alta de formación continua que requiren un 

frecuente labor de estudo e actualización profesional nunha determinada 

materia, principalmente mediante a participación en cursos de formación ou a 

través de instrucións impartidas polas persoas superiores xerárquicas, e 

ocasionalmente por conta da propia persoa empregada pública. 
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5.  Postos cunha alta esixencia de formación continua que requiren un frecuente 

labor de estudo e actualización profesional en diversas materias de carácter 

especializado, tanto mediante a participación en cursos de formación de nivel 

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

6.  Postos cunha alta esixencia de formación continua que requiren un constante 

labor de estudo e actualización profesional en diversas materias de carácter 

especializado, habitualmente por conta da propia persoa empregada pública e 

sen prexuízo da posible realización de cursos de formación de alto nivel. 
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Responsabilidade 

1. Postos nos que os posibles erros ou desviacións son moi escasos pois o posto 

realiza actividades de mera execución das decisións tomadas por outras persoas.  

2.  Postos nos que os posibles erros ou desviacións poden ser facilmente detectados 

pola propia persoa titular do posto ou pola persoa inmediata superior. Sen 

responsabilidade sobre equipos de traballo.  

3. Postos nos que os erros ou desviacións poden ser detectados pola persoa 

inmediata superior ó rematar o traballo, en cuxo caso resultan de difícil 

corrección, coa conseguinte perda de tempo ou cunha repercusión económica 

para o Concello.  

4. Postos nos que  a súa responsabilidade sobre os  erros ou desviacións poden ser 

dificilmente detectados de non ser pola propia persoa titular, coa conseguinte 

perda de tempo ou cunha repercusión económica de importancia para as 

actividades do Concello. Con responsabilidade sobre equipos de traballo e ou 

xestión directa de proxectos e programas. 

5.  Postos cunha responsabilidade sobre funcións cualificadas de tipo medio ou 

superior, porque implica asumir a realización de actividades profesionais que 

pola súa natureza poidan derivar consecuencias de importancia para a Concello. 

Con responsabilidade sobre equipos de traballo e xestión directa de proxectos e 

programas. 

6.  Postos con responsabilidade de asesoramento directo a órganos políticos da 

Corporación na toma de decisións de natureza normativa, orzamentaria ou de 

planificación e xestión, así como postos con responsabilidades superiores de 

xestión de áreas ou servizos de especial complexidade e importancia. 
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Competencia 

1. Carece de capacidade discrecional na súa actuación, pois realiza actividades de 

mera execución das decisións tomadas por outras persoas. 

2.  Posúe capacidade de decisión na súa actuación, pero as súas actividades veñen 

marcadas polas decisións tomadas por outras persoas. 

3. Ten un certo marxe de discrecionalidade na súa actuación e, en canto tal, de 

vincular coas súas decisións ó Concello, pero a planificación da súa actividade ven 

determinada por unha persoa superior. 

4. Ten un alto marxe de discrecionalidade na súa actuación e, en canto tal, de 

vincular coas súas decisións ó Concello, pero a planificación da súa actividade ven 

determinada por unha persoa superior. 

5.  Ten un alto grado de autonomía na súa actuación, aínda que a planificación da 

súa actividade pode ser supervisada por un mando superior. 

6.  Ten un alto grado de autonomía na súa actuación, vinculando directamente ó 

Concello mediante as súas decisións. 
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Mando 

1. Sen mando sobre persoas subordinadas. 

2.  Reducido número de persoas subordinadas que realizan tarefas sinxelas, de baixa 

cualificación e que non esixen a presenza e o control por parte da persoa superior 

xerárquica, salvo en momentos concretos. 

3. Importante número de persoas subordinadas que realizan tarefas sinxelas, de 

baixa cualificación e que non esixen a presenza ou/e o control por parte da persoa 

superior xerárquica, salvo en momentos concretos. 

4. Reducido número de persoas subordinadas que realizan tarefas dunha certa 

complexidade e esixen un control e unha presenza importante da persoa superior 

xerárquica. 

5.  Importante número de persoas subordinadas que realizan tarefas dunha certa 

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

superior xerárquica. 

6.  Importante número 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 xerárquica. 
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Complexidade 

1. Postos con tarefas relacionadas ou pertencentes a unha mesma especialidade 

funcional e ámbito territorial, sen variedade algunha. 

2.  Postos con tarefas relacionadas ou pertencentes a unha mesma especialidade 

funcional e ámbito territorial que sofren escasas variedades. 

3. Postos cunha variedade de tarefas relacionadas ou pertencentes a unha mesma 

especialidade funcional e diferente ámbito territorial. 

4. Postos cunha variedade de tarefas relacionadas ou pertencentes a unha mesma 

especialidade funcional e diferente ámbito territorial que implican a adaptación 

rápida. 

5.  Postos cunha variedade de tarefas relacionadas ou pertencentes a diferentes 

especialidades funcionais e diferentes ámbitos territoriais. 

6.  Ampla variedade de tarefas de distinto tipo ou especialidade funcional e ámbito 

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

 
 
 

TABOA DE VALORACIÓN E PONDERACIÓN DO COMPLEMENTO DE DESTINO 

 

 
FACTORES 

  

PUNTOS 
MÁXIMO E 

MÍNIMO POR 
FACTOR 

PONDERACIÓN 

A. ESPECIALIZACIÓN 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 VALORACIÓN COMPLEMENTO DESTINO 

A continuación exponse a proposta de valoración do complemento de destino para o persoal funcionario e persoal 

laboral: 

 

POSTOS ESPC. RESP. COMPE. MANDO COMPLEX. 
TOTAL 

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 económicos 5 5 4 4 4 22 

Oficial de administración 4 3 3 3 3 16 

Encargado/a 4 3 4 4 3 18 

Oficial 2ª servizos múltiples 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 valoración do complemento específico/complemento de posto 

 
O Concello de Negueira de Muñiz incorporará medidas para establecer unha política retributiva máis global e con 

criterios comúns onde os postos de igual responsabilidade e co mesmo contido funcional e de condicións de traballo 

perciban as mesmas retribucións.  

 

A proposta é que sen ter un Convenio colectivo marco para o persoal laboral do Concello de Negueira de Muñiz este 

poida percibir un salario global composto por salario+ antigüidade + complemento de posto de traballo. Sen ser isto 

un imperativo legal, dado a natureza laboral diferente, si que axuda a organización a velar pola principio de igualdade 

e proporcionalidade dos seus postos de traballo. Por elo proponse valorar o complemento especifico ou de posto para  

tódolos postos previstos na RPT. 

 

A presente valoración de postos de traballo baséase no método analítico-cuantitativo de puntuación de factores; 

analítico, porque esixe a descomposición (descompón os postos de traballo nas súas partes compoñentes) e cuantitativo 

porque se asignan valores a cada elemento compoñente dun posto de traballo. O valor global dun posto de traballo virá 

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

 

Esta concesión ou asignación de puntos fundaméntase na importancia ou ponderación que posúe cada un dos factores 

con respecto ós demais, así como no nivel e/ou grao con que este está presente no posto en cuestión.  

 

A continuación descríbense, un a un, os distintos factores e os seus niveis/graos: 
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DESCRICIÓN DOS FACTORES 
 

  

Dificultade técnica:  

A.1 Subfactor: Complexidade 

En relación coa execución do traballo e coa planificación e distribución no tempo das 

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

1. Postos nos que aínda que as tarefas realizadas habitualmente teñan un carácter 

simple, rutineiro ou de escasa dificultade, poden aparecer con frecuencia, 

situacións con poucas opcións de elección. 

2. Postos  nos que, cunha alta frecuencia, deben resolverse situacións con varias 

opcións de elección, sendo precisa a obtención e análise dunha información 

relativamente complexa, esixíndose ademais unha resposta inmediata nun 

tempo breve. 

3. Actividades complexas pola súa diversidade ou profundidade, que normalmente 

implican a toma de decisións difíciles de consecuencias menos previsibles, 

esixindo a obtención e análise de información complexa nun tempo breve. 

4.  Actividades moi complexas, no marco de responsabilidades que afecten a 

unidades determinadas de traballo, implicando a integración de información de 

carácter heteroxéneo, funcións de resolución de conflitos, elaboración de plans 

e programas complexos ou a realización de estudos ou propostas de carácter 

innovador e sen suxeición a precedentes. 

5.  Actividades moi complexas, no marco de responsabilidades que afecten a 

unidades con funcións diferentes, implicando a integración de información de 

carácter 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: Autonomía e Iniciativa 

En relación coa execución do traballo e coa planificación e distribución no tempo das tarefas 

atribuídas, 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 instrucións e directrices recibidas. A 

autonomía no desenvolvemento dun posto de traballo non garda relación coa súa 

localización no organigrama da entidade. 

1. Postos de traballo suxeitos a instrucións concretas e específicas, aínda que con 

control ou supervisión directa por outro posto de traballo. 

2.  Postos de traballo suxeitos a instrucións xenéricas aínda que con control ou 

supervisión directa por outro posto de traballo. 

3. Postos de traballo suxeitos unicamente a instrucións referentes ós resultados e 

obxectivos para alcanzar sen supervisión permanente por outro posto de 

traballo. 

4.  Postos non suxeitos a directrices  políticas  ou funcionais e/ou con funcións que 

exclúan a dependencia xerárquica en canto ó seu concreto desenvolvemento. 

5.  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 relación coa execución do traballo mide á responsabilidade requirida para dirixir, coordinar equipos e/ou 

a responsabilidade de xestión sobre os procedementos administrativos da súa competencia. Considérase a 

complexidade e o nivel dos equipos de traballo supervisados, a habilidade na toma de decisións e as 

consecuencias dos posibles erros causados. O factor responsabilidade estruturase en 5 graos distribuíndo a 

puntuación entre os graos atendendo á técnica de progresión xeométrica con factor 1,25 modulado cunha 

constante de 9 entre tramos. 

1. Postos nos que os posibles erros ou desviacións 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 
-Relacións con persoas ou postos da súa unidade: 5 puntos 
-Relacións frecuentes con persoas alleas (usuarios ou cidadáns): 5 puntos 
-Relacións frecuentes con persoas ou postos de distintas unidades: 5  puntos  

2.  Postos nos que os erros ou desviacións poden ser detectados polo inmediato superior ó rematar o 

traballo, en cuxo caso resultan de difícil corrección, coa conseguinte perda de tempo ou cunha 

repercusión económica para o Concello. 26-50 puntos 

-Responsabilidade polos actos propios: 15 puntos 
-Responsabilidade polos actos de terceiros que realizan tarefas de execución cos que comparte a súa 
realización: 10 puntos 
-Responsabilidade polos actos de terceiros que realizan tarefas de execución cos que comparte a súa 
realización e coordinación: 5 puntos 
-Relacións con persoas ou postos da súa unidade: 5 puntos 
-Relacións frecuentes con persoas alleas (usuarios ou cidadáns): 5 puntos 
-Relacións frecuentes con persoas ou postos de distintas unidades:10 puntos  

3.  Postos nos que a súa responsabilidade sobre os erros ou desviacións poden ser dificilmente 

detectados de non ser polo propio titular, coa conseguinte perda de tempo ou cunha repercusión 

económica 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 execución cos que comparte a súa 
realización: 20  puntos 
-Responsabilidade polos actos de terceiros que realizan tarefas de execución cos que comparte a súa 
realización e coordinación: 5 puntos 
-Relacións con persoas ou postos da súa unidade: 5 puntos 
-Relacións frecuentes con persoas alleas (usuarios ou cidadáns): 5 puntos 
-Relacións frecuentes con persoas ou postos de distintas unidades ou institucións: 20 puntos  
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4. Postos cunha responsabilidade sobre funcións cualificadas de tipo medio ou superior, porque implica 

asumir a realización de actividades profesionais que pola súa 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 execución cos que comparte a súa 
realización: 30 puntos 
-Responsabilidade polos actos de terceiros que realizan tarefas de execución cos que comparte a súa 
realización e coordinación: 5 puntos 
-Responsabilidade polos actos de terceiros cos que realizan tarefas de programación e execución cos 
que comparte a súa realización e coordinación: 5 puntos 
-Responsabilidade polos actos de terceiros que realizan tarefas de programación e execución cos que 
comparte a súa realización e coordinación xerarquicamente superior: 5 puntos 
-Relacións con persoas ou postos da súa unidade: 5 puntos 
-Relacións frecuentes con persoas alleas (usuarios ou cidadáns): 5 puntos 
-Relacións frecuentes con persoas ou postos de distintas unidades ou institucións: 15 puntos 

5. Postos con responsabilidade de asesoramento directo a órganos políticos da Corporación na toma de 

decisións de natureza normativa, orzamentaria ou de planificación e xestión, así como postos con 

responsabilidades superiores de xestión de 1 área 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 execución cos que comparte a súa 
realización: 35 puntos 
-Responsabilidade polos actos de terceiros que realizan tarefas de execución cos que comparte a súa 
realización e coordinación: 10 puntos 
-Responsabilidade polos actos de terceiros cos que realizan tarefas de programación e execución cos 
que comparte a súa realización e coordinación: 10 puntos 
-Responsabilidade polos actos de terceiros que realizan tarefas de programación e execución cos que 
comparte a súa realización e coordinación xerarquicamente superior: 10 puntos 
-Relacións con persoas ou postos da súa unidade: 10 puntos 
-Relacións frecuentes con persoas alleas (usuarios ou cidadáns): 5 puntos 
-Relacións frecuentes con persoas ou postos de distintas unidades ou institucións: 15 puntos 
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Penosidade  

Incomodidade normalmente física ou psíquica que necesariamente alteran as condicións 

normais para a execución das tarefas do posto de traballo. 

 

Grao 1. Postos que alternan condicións normais de traballo con circunstancias tales como un 

ambiente desagradable, atención á pantalla do ordenador e/ou atencións directas ó 

público. 

Grao 2. Postos que alternan condicións normais de traballo con circunstancias tales como 

condicións de traballo á intemperie de forma intermitente, a atención á colectivos 

desfavorecidos e/ou atencións ou tensión e estres por xestionar de forma continua 

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

Grao 3. Postos que esixen para a realización habitual dos traballos especialidades na xornada 

de xeito continuado: traballo días de mañá e días de tarde. 

Grao 4. 1. Postos que esixen para a realización habitual dos traballos: estar de xeito non 

continuado  estar na intemperie e un especial esforzo físico de forma continuada en 

ambientes desagradables, insalubres cun carácter continuo e especialidades na 

xornada por necesidades organizativas. 

Grao 5. 2. Postos que esixen para a realización habitual dos traballos: estar sempre na 

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

ambientes desagradables, insalubres cun carácter 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 condicións ambientais nas que se desenrola. 

 

Grao 1. Postos con condicións normais de traballo sen risco de accidente onde poidan 

xurdir circunstancias alleas ó posto de traballo que puideran motivar un nivel 

baixo de perigosidade. 

Grao 2. Postos que alternan condicións normais con certo risco de accidente cando o 

seu posto de traballo requira desprazamentos ocasionais en vehículos e 

exposición de vulnerabilidad por actuacións de terceiros.  

Grao 3. Postos con risco de accidente debido a realización traballos manuais en 

interiores ou exteriores, en altura ou manexando ferramenta específica. O seu 

posto de traballo require desprazamentos DIARIOS en vehículos.  

Grao 4. Postos que impliquen polas súas funcións que os ocupantes dos postos poidan 

estar expostos a actuacións cun alto risco de accidente grave polo contido 

funcional do seu posto. 

Grao 5. Postos que impliquen polas súas funcións que os ocupantes dos postos poidan 

estar expostos a situacións de terceiros e actuacións intrinsecas do posto por 

exixencia legal extremadamente perigosas poñendo en risco a súa integridade 

física. 
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Dedicación 

Nivel de dispoñibilidade ou dedicación esixida como consecuencia do desempeño do posto fora da 

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

compensar as posibles ampliacións das xornadas. 

Grao 1. Dedicación habitual baixa. Dedicación de carácter non fixo fóra do horario laboral 

establecido pero de nivel baixo 

Grao 2. Dedicación habitual medio. Dedicación carácter non fixo fóra do horario laboral 

establecido para garantir o correcto funcionamento das funcións  establecidas. 

(dispoñibilidade de atención telefónica para atención de urxencias) 

Grao 3. Postos con especial «dispoñibilidade horaria» se produce en casos moi concretos polo 

feito de estar plenamente dispoñible para as necesidades do concello (dispoñibilidade 

para atención de urxencias) 

Grao 4. Postos con especial «dispoñibilidade horaria» se produce en casos moi concretos polo 

feito de estar plenamente dispoñible para as necesidades do concello de xeito 

telefónico 24 horas senón tamén presencial; isto é: para poder ser chamado para 

prestar servizos en calquera momento ou sufrir unha modificación de súa xornada 

laboral no momento que sexa. 

Grao 5. Postos con especial Plena dispoñibilidade se produce epara poder ser chamado para 

prestar servizos en calquera momento ou sufrir unha modificación de súa xornada 

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

traballo que desempeña. 
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Incompatibilidade 

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

actividades de carácter público ou privado 

Grao 1. Incompatibilidade ordinaria conforme a lexislación. 
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Táboa de puntuacións 

Neste apartado especifícanse os puntos que corresponden a cada nivel ou grao de cada un dos factores previamente 

definidos para esta organización. Créanse dous escalas de valoración diferenciadas pola natureza dos factores elixidos 

para cuantificar o complemento específico  ó abeiro das directrices marcadas na normativa. 

TABOA DE PUNTUACIÓN DE FACTORES 

Nesta escala de valoración tense en conta factores que abranguen o complemento específico dos postos de traballo: 

 
FACTORES 

  1 2 3 4 5 

A.DIFICULTADE TÉCNICA: 
COMPLEXIDADE 

1-25 26-50 51-75 76-100 101-130 

B. DIFICULTADE TÉCNICA: 
AUTONOMÍA E/OU INICIATIVA 

1-25 26-50 51-75 76-100 
101-130 

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.DEDICACIÓN 5 25 30 50 100 

F.INCOMPATIBILIDADE 5    
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VALOR DO PUNTO 

Segundo o método de cuantificación do complemento específico empregado pola consultora EOSA unha vez foron 

ponderados os factores elixidos para poder determinar a contía que corresponde en puntos para o complemento 

específico de cada posto de traballo, se asinou un valor económico (en euros) ao punto de valoración.  

O resultado obtido sobre o valor do punto é resultado da seguinte operación: dividir o valor total dos específicos actuais 

compostos pola Plantilla do Concello de  Negueira de Muñiz entre o número total de puntos asignados a cada posto de 

traballo trala valoración. Esta operación da o valor do punto de valoración en euros.   

No caso do Concello de Negueira de Muñiz, para establecer o valor do punto de maneira inicial, tívose en conta o valor 

actual do complemento específico anterior á valoración de todos os postos de traballo do persoal funcionario (o persoal 

laboral non tiña específico). Seguindo regra de valoración (suma de específicos actuais/ nº 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 específicos de partida dalgúns 

postos no Concello de Negueira de Muñiz eran en xeral baixos fronte a outros concellos de semellantes características, o 

valor do punto de partida asinado para levar a proposta a Alcaldía a Mesa de negociación foi de 36€ por cada punto de 

valoración. 
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DESGLOSE VALORACIÓN COMPLEMENTO ESPECÍFICO: 
 
 
 
 

POSTO PROPOSTO  
Dificultade        

técnica 
Autonomía/ 

Iniciativa 
Responsabilidade Penosidade Perigosidade Dedicación 

Incom
patibili
dade 

PUNTOS 

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 

Administrativo/a de asuntos 
económicos 

65 65 70 10 5 5 5 225 

Oficial de administración 45 45 45 10 5 5 5 160 

Encargado/a de obras e servizos 55 55 60 25 25 100 5 325 

Oficial 2ª servizos múltiples 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 
Limpador/a  

35 35 30 20 15 5 5 145 
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V. FICHAS DE DESCRIPCIÓN DE POSTOS DE TRABALLO 

 

A continuación reflíctese ficha a ficha unha descrición de cada posto de traballo, o obxectivo principal das fichas de 

descrición é conseguir definir as responsabilidades de cada persoa traballadora e situar correctamente o posto dentro 

do organigrama da organización, identificando as tarefas inherentes a cada posto e as exixencias do mesmo así como 

os requisitos mínimos que debe ter a persoa que desempeña o posto para establecer as necesidades de capacitación 

que se requiren. 

 

Nas fichas individualizadas da RPT se conteñen as determinacións singulares que, con carácter preferente, definen cada 

posto, tales como: a súa descrición funcional, o código alfanumérico, a denominación e a natureza xurídica; a 

clasificación profesional; o sistema de provisión; a adscrición orgánica; o complemento retributivo do posto; os 

requisitos, os méritos, as capacidades e, de ser o caso, a experiencia ou categoría profesional para a súa provisión; e 

calquera outra circunstancia relevante para o posto de traballo. 

 

Coa explicitación destes datos en cada posto, póñense as bases para orientar a formación do persoal e obxectívanse os 

procesos de provisión e promoción profesional. 
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ÁREA DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉXICA E ADMINISTRACIÓN XERAL 
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN XERAL 

FICHA DE DESCRICIÓN DO POSTO DE TRABALLO Concello de Negueira de 
Muñiz 

DENOMINACIÓN DO POSTO DE TRABALLO: Secretario/a- Interventor/a ÁREA 

Planificación estratéxica e 
Administración Xeral 

Tipo de persoal Grupo Forma de 
provisión 

Dotación Nivel Departamento de adscrición: 

Funcionario A1 Concurso 1 28 Administración Xeral 

REQUISITOS DO POSTO 
Titulación esixida: 
Título universitario, de grao ou equivalente 

Categoría profesional: 
Habilitado Nacional 

Funcións: 
 

1. A función de fe pública comprende: 
a. Preparar os asuntos que deban ser incluídos na orde do día das sesións que celebren o Pleno, a Xunta 

de Goberno decisoria e calquera outro órgano colexiado da corporación en que se adopten acordos que 
a vinculen, e a asistencia a este na realización da correspondente convocatoria, notificándoa coa debida 
antelación a todos os compoñentes do órgano colexiado.  

b. Notificar as convocatorias das sesións que celebren o Pleno, a Xunta de Goberno e calquera outro 
órgano colexiado da Corporación en que se adopten acordos que vinculen á mesma a todos os 
compoñentes do órgano colexiado, no prazo legal ou reglamentariamente establecido. 

c. Custodiar, dende o momento da convocatoria, a documentación íntegra dos expedientes incluídos na 
orde do día e tela a disposición dos membros do respectivo órgano colexiado que desexen examinala, 
facilitando a obtención de copias da indicada documentación cando lle fose solicitada por ditos 
membros. 

d. Asistir e levantar acta das sesións dos órganos colexiados referidos na letra a e  publicala na sede 
electrónica da Corporación de acordo coa normativa sobre protección de datos. 

e. Transcribir ao libro de resolucións, calquera que sexa seu soporte, as ditadas pola presidencia, polos 
membros da corporación que resolvan por delegación da mesma así como as de calquera outro órgano 
con competencias resolutivas. 

f. Certificar de todos os actos ou resolucións da Presidencia e os acordos dos órganos colexiados 
decisorios, así como dos antecedentes, libros e documentos da entidade.  

g. Remitir á Administración do Estado e á da Comunidade Autónoma, nos prazos e formas determinados 
regulamentariamente, copia ou, no seu caso, extracto dos actos e acordos dos órganos decisorios da 
corporación, tanto colexiados como unipersoais, sen prexuízo da obriga que neste sentido incumbe ao 
Alcalde ou Presidente da entidade local. 

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

i. Actuar como fedatario na formalización de tódolos contratos, convenios e documentos análogos nos 
que interveña 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 electrónica, certificándose o emitíndose 
dilixencia acreditativa do seu resultado se así fora preciso.  

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

l. A superior dirección de arquivos e rexistros da entidade local. 
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2. A función de asesoramento legal preceptivo comprende: 
a) A emisión de informes previos naqueles supostos en que así o ordene o Presidente da Corporación ou 
cando o solicite un terzo de membros da mesma, con antelación suficiente á celebración da sesión en que 
houber de tratarse o asunto correspondente. Tales informes deberán sinalar a lexislación en cada caso 
aplicable e a adecuación á mesma dos acordos en proxecto. 
 
b) A emisión de informes previos sempre que un precepto legal ou reglamentario así o estableza. 
 
c) A emisión de informe previo sempre que se trate de asuntos para cuxa aprobación esixir a maioría 
absoluta do número legal de membros da Corporación ou calquera outra maioría cualificada. 
 
d) En todo caso emitirase informe previo nos seguintes supostos:  
 
1.º Aprobación ou modificación de Ordenanzas, Reglamentos e Estatutos reitores de Organismos 
Autónomos, Sociedades Mercantís, Fundacións, Mancomunidades, Consorcios ou outros Organismos 
Públicos adscritos á Entidade Local. 
 
2.º Adopción de acordos para o exercicio de accións necesarias para a defensa dos bens e dereitos das 
Entidades Locais, así como a resolución do expediente de investigación da situación dos bens e dereitos que 
se presuman da súa propiedade, sempre que esta non conste, a fin de determinar a titularidade dos mesmos. 
 
3.º Procedementos de revisión de oficio de actos da Entidade Local, fóra diso os actos de natureza tributaria. 
 
4.º Resolución de recursos administrativos cando pola natureza dos asuntos así se requira, salvo cando se 
interpoñan no seo de expedientes instruídos por infracción de ordenanzas Locais ou da normativa reguladora 
de tráfico e seguridade vial, ou se trate de recursos contra actos de natureza tributaria. 
 
5.º Cando se formularen contra actos da Entidade Local algún dos requerimientos ou impugnacións previstos 
nos artigos 65 a 67 da Lei 7/1985, de 2 de abril, reguladora das Bases do Réxime Local. 
 
6.º Aprobación e modificación de relacións de postos de traballo e catálogos de persoal. 
 
7.º Aprobación, modificación ou derrogación de convenios e instrumentos de xestión urbanística. 

 
e) Informar nas sesións dos órganos colexiados ás que asista e cando medie requerimento expreso de quen 
presida, achega dos aspectos legais do asunto que se discuta, con obxecto de colaborar na corrección 
xurídica da decisión que haxa de adoptarse. Si no debate suscitouse algunha cuestión nova sobre cuxa 
legalidade poida dubidarse, poderá solicitar ao Presidente o uso da palabra para asesorar á Corporación. 
 
f) Acompañar ao Presidente ou membros da Corporación nos actos de firma de escrituras e, si así o 
demandaren, nas súas visitas a autoridades ou asistencia a reunións, a efectos de asesoramento legal.  
 
g) Asistir ao Presidente da Corporación, xunto co Interventor, para a formación do orzamento, a efectos 
procedimentais e formais, non materiais. 
 
h) Emitir informes cando así se estableza na lexislación sectorial. 
 
A emisión do informe do Secretario poderá consistir nunha nota de conformidade en relación cos informes 
que sexan emitidos polos servizos do propio Concello e que figuren como informes xurídicos no 
expediente. 
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3. A función de control e fiscalización interna da xestión económico-financeira e orzamentaria comprende:  
a. Fiscalizar, de todo acto, documento ou expediente que dea lugar ao recoñecemento de dereitos e 

obrigacións de contido económico ou que poidan ter repercusión financeira ou patrimonial, emitindo o 
correspondente informe ou formulando, no seu caso, os reparos procedentes.  

b. Intervención formal da ordenación do pago e da súa realización material.  
c. Comprobación formal da aplicación das cantidades destinadas a obras, subministracións, adquisicións e 

Departamentos.  
d. Recepción, exame e censura dos xustificantes dos mandamentos expedidos para xustificar, reclamándoos ao 

seu vencemento. 
e. Intervención dos ingresos e fiscalización de todos os actos de xestión tributaria.  
f. Expedición de certificacións de descuberto contra os debedores por recursos, alcances ou descubertos.  
g. Informe dos proxectos de orzamentos e dos expedientes de modificación de créditos destes.  
h. Emisión de informes, ditames e propostas que en materia económico-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 maioría especial, así como o ditame sobre a procedencia de novos 
Departamentos ou reforma dos existentes para os efectos da avaliación da repercusión económico-financeira 
das respectivas propostas.  

i. Realizar as comprobacións ou procedementos de auditoría interna nos organismos autónomos ou sociedades 
mercantís dependentes da entidade con respecto ás operacións non suxeitas a intervención previa, así como 
o control de carácter financeiro destes, de conformidade coas disposicións e directrices que os rexan e os 
acordos que respecto diso adopte a corporación.  

 
 
 
 

COMPLEMENTO ESPECÍFICO DO POSTO 
Dificultade técnica Autonomía/Iniciativa Responsabilidade Dedicación Penosidade Perigosidade Incompatibilidade 

G5 G5 G5 G5 G1 G1 G1 
Condicións particulares do posto: 

 

Observación: 

Posto con especial dedicación  
Postos con acumulación das tarefas de Tesourería recibindo un complemento de posto por elo. 

Dependencia funcional: Responsabilidade de 
supervisión: 

Código de 
posto: 

Tipoloxía posto: 

Alcaldía SI AX.01.01 SINGULARIZADO 
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FICHA DE DESCRICIÓN DO POSTO DE TRABALLO Concello de Negueira de 
Muñiz 

DENOMINACIÓN DO POSTO DE TRABALLO:  Administrativo/a de asuntos 
económicos 

ÁREA 

Planificación estratéxica e 
Administración Xeral 

Tipo de persoal Grupo Forma de provisión Dotación Nivel Departamento de adscrición: 

Laboral III Concurso 1 
 

22 Administración Xeral 

REQUISITOS DO POSTO 
Titulación esixida: Título de Bacharelato, técnico  ou equiv. Categoría profesional: Administrativo/a 

Funcións: 
1. Atender ao público de forma presencial, telefónica e telemática. 
2. Asistir e substituír ao titular da Secretaria Intervención en caso de necesidade. 
3. Informar aos cidadáns sobre os trámites administrativos relativos á súa área de traballo cando dita información 

non requira unha cualificación superior. 
4. Xestión das facturas recibidas no punto xeral de entrada de facturas electrónicas (FACe) 
5. Recepción de facturas dende  FACe e traslado ao sistema de xestión económica. 
6. Introdución de datos contables, redacción de listas contables e documentos deste estilo, etc. Todo elo segundo 

os modelos e seguindo as instrucións dadas polo titular da Secretaría Intervención. 
7. Realizar operacións concretas como cumprimentar impresos; efectuar, verificar ou comprobar liquidacións; 

levar a cabo cálculos de complexidade media, asentos de contabilidade, control de existencias, recibos, etc. 
8. Colaborar na emisión de informes, solicitados en materia de xestión contable, polo seu superior xerárquico. 
9. Elaboración de documentos administrativos sinxelos mediante a utilización dos modelos preestablecidos polo 

seus superiores xerárquicos. 
10. Elaboración dos trámites relativos ao padrón municipal de habitantes. 
11. Elaboración e xestión dos padrón de tributos elaborados sobre a bases do catastro. 
12. Elaboración dos trámites relativos ao padrón de recadación. 
13. Realizar a tramitación de expedientes e os procesos administrativos relativos á súa área de traballo, conforme 

as instrucións ditadas pola persoa superior xerárquica.  
14. Realizar a xestión dos procesos de traballo de carácter administrativo, baixo a dirección das persoas superiores 

ou en base ás directrices sinaladas polas mesmas con carácter xeral. 
15. Elaboración das nóminas dos empregados municipais, tratamento de incidencias e pago das mesmas a través 

da banca electrónica. 
16. Liquidacións e cálculo de retencións a conta do IRPF, cumprimentación de ingresos oficiais e ingresos na AEAT. 
17. Introdución, corrección e validación datos nas ferramentas de traballo empregadas no seu ámbito de actuación. 
18. Elaborar propostas de resolución de asuntos que non requiran especialidade técnica algunha. 
19. Executar instrucións concretas sobre o arquivo e a xestión expedientes recibidas polo seu superior xerárquico. 
20. Cálculo de seguros sociais, tramitación de impresos de liquidación e envío de ficheiros de bases de cotización a 

Tesouraría Xeral da Seguridade Social. 
21. Xestión do relativo á contratación de persoal, formalización de contratos e tramitación de expedientes de altas 

e baixas a Seguridade Social. 
22. Elaboración do anexo de persoal para os Orzamentos municipais. 
23. Fotocopiar, ensobrar e selar documentos relativos ao seu área de traballo. 
24. Procura, rexistro, clasificación, copia e arquivo de documentos, libros, etc. 
25. Calquera outra función, propia da súa categoría, considerada necesaria para o correcto funcionamento do 

Concello. 

COMPLEMENTO ESPECÍFICO DO POSTO 
Dificultade técnica Autonomía/Iniciativa Responsabilidade Dedicación Penosi

dade 
Perigosidade Incompatibilidade 

G3 G3 G3 G1 G2 G1 G1 
Condicións particulares do posto: 

 

Observación: 

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

Dependencia funcional: Responsabilidade de 
supervisión: 

Código de 
posto: 

Tipoloxía posto: 

Secretario/a  NON AX.01.02  SINGULARIZADO 
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FICHA DE DESCRICIÓN DO POSTO DE TRABALLO Concello de Negueira de 
Muñiz 

DENOMINACIÓN DO POSTO DE TRABALLO:  Oficial de administración ÁREA 

Planificación estratéxica e 
Administración Xeral 

Tipo de persoal Grupo Forma de provisión Dotación Nivel Departamento de adscrición: 

Funcionario C1/C2 Concurso 1 16 Administración Xeral 

REQUISITOS DO POSTO 
Titulación esixida:  
Bacharelato, técnico ou equivalente 
Graduado ESO ou equivalente 

Categoría profesional:  
Administrativo 
Auxiliar Administrativo/a 

Funcións: 
 
 

1. Atender ao público de forma presencial, telefónica e telemática. 
2. Asistir e substituír ao titular da Secretaria Intervención en caso de necesidade. 
3. Informar aos cidadáns sobre os trámites administrativos relativos á súa área de traballo cando dita información 

non requira unha cualificación superior. 
4. Atender ao público de forma presencial, telefónica e telemática. 
5. Realizar a tramitación de expedientes e os procesos administrativos relativos á súa área de traballo, conforme 

as instrucións ditadas pola persoa superior xerárquica.  
6. Realizar a xestión dos procesos de traballo de carácter administrativo, baixo a dirección das persoas superiores 

ou en base ás directrices sinaladas polas mesmas con carácter xeral. 
7. Elaborar documentos administrativos sinxelos mediante a utilización dos modelos preestablecidos polo seus 

superiores xerárquicos. 
8. Realizar a introdución, corrección e validación datos nas ferramentas de traballo empregadas no seu ámbito de 

actuación. 
9. Elaborar propostas de resolución de asuntos que non requiran especialidade técnica algunha. 
10. Executar as instrucións concretas sobre o arquivo e a xestión expedientes recibidas polo seu superior 

xerárquico. 
11. Elaboración dos trámites relativos ao padrón de recadación. 
12. Fotocopiar, ensobrar e sellar documentos relativos ao seu área de traballo. 
13. Procura, rexistro, clasificación, copia e arquivo de documentos, libros, etc. 
14. Realizar calquera outra función, propia da súa categoría, que se considere necesaria para o correcto 

funcionamento do Concello. 
 
 
 
 

COMPLEMENTO ESPECÍFICO DO POSTO 
Dificultade técnica Autonomía/Iniciativa Responsabilidade Dedicación Penosi

dade 
Perigosidade Incompatibilidade 

G2 G2 G2 G1 G2 G1 G1 
Condicións particulares do posto: 

 

Observación: 

 

Dependencia funcional: Responsabilidade de 
supervisión: 

Código de 
posto: 

Tipoloxía posto: 

Secretario/a  NON AX.01.03  NON SINGULARIZADO 
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ÁREA DO TERRITORIO 

 

 

FICHA DE DESCRICIÓN DO POSTO DE TRABALLO Concello de Negueira 
de Muñiz 

DENOMINACIÓN DO POSTO DE TRABALLO:  Técnico/a municipal ÁREA 

Área do territorio 

Tipo de persoal Grupo Forma de 
provisión 

Dotación Nivel Departamento de 
adscrición: 

Laboral I/II Concurso 1 24 Área do territorio 

REQUISITOS DO POSTO 
Titulación esixida: 
Título universitario, de grao ou equivalente 

Categoría profesional: 
Enxeñeiro técnico forestal 

Funcións: 
1. Atender ao público de forma presencial, telefónica e telemáticamente. 
2. Elaborar e supervisar os informes urbanísticos e técnicos propios do seu ámbito de traballo. 
3. Realizar e supervisar traballos técnicos referidos á planificación municipal e á xestión urbanística. 
4. Asumir a dirección das obras municipais cando se lle requira velando pola optimización de recursos dentro das 

súas competencias segundo a normativa de aplicación. 
5. Exercer as funcións de responsable dos contratos que se lle encomenden. 
6. Realizar a xestión de expedientes correspondentes á súa área ou participando en mesas de contratación ou 

comisións de valoración de concursos relacionados co seu ámbito de traballo.  
7. Elaborar pregos de prescricións técnicas, ordenanzas, bases de convocatorias, convenios e contratos e 

propostas de resolución de expedientes correspondentes á súa área de traballo. 
8. Emitir informes respecto ás solicitudes, alegacións, reclamacións ou recursos administrativos en 

expedientes en materia de persoal. 
9. Elaborar informes de carácter técnico e propostas de resolución no marco das súas competencias cando pola 

súa complexidade non sexan atribuídos á persoa superior xerárquica. 
10. Elaborar proxectos para execución de obras municipais dentro das súas competencias segundo a normativa 

de aplicación, en tarefas relacionados coa súa categoría profesional. 
11. Inspeccionar as obras verificando a súa legalidade con respecto á normativa vixente na materia e á licenza 

concedida, en tarefas relacionadas coa súa categoría profesional. 
12. Controlar a correcta execución das obras municipais en canto ao prazo e prezo e condicións técnicas 

estipuladas no prego,  en tarefas  relacionadas coa súa categoría profesional. 
13. Proposta, tramitación e xestión dos plans e proxectos nos que participe o Concello que lle sexan 

encomendados propios da súa categoría profesional. 
14. Solicitar, tramitar e xustificar subvencións solicitadas a outras Administracións Públicas  que lle sexan 

encomendados. 
15. Supervisar o correcto cumprimento dos contratos relacionados co seu ámbito de traballo. 
16. Asistir as diferentes Comisións ou reunións con outras institucións e/ou entidades persoais, relacionadas coa 

súa categoría profesional. 
17. Formar parte das mesas de contratación e dos procesos selectivos relacionados co seu ámbito de traballo. 
18. Realizar calquera outra función propia da súa categoría necesaria para o correcto funcionamento do eido 

competencial no que se integre. 
 

COMPLEMENTO ESPECÍFICO DO POSTO 
Dificultade técnica Autonomía/Iniciativa Responsabilidade Dedicación Penosidade Perigosidade Incompatibilidade 

G5 G5 G5 G4 G1 G2 G1 
Condicións particulares do posto: 

 

Observación: 

Posto a funcionarizar 

Dependencia funcional: Responsabilidade de 
supervisión: 

Código de 
posto: 

Tipoloxía posto: 

Alcaldía SI AT.01.01 NON SINGULARIZADO 
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DEPARTAMENTO DE OBRAS E INSTALACIÓNS MUNICIPAIS 

 

 

FICHA DE DESCRICIÓN DO POSTO DE TRABALLO Concello de Negueira de 
Muñiz 

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

Área do territorio 

Tipo de persoal Grupo Forma de 
provisión 

Dotación Nivel Departamento de adscrición: 

Laboral IV Concurso 1 18 Departamento de obras e 
instalacións municipais 

REQUISITOS DO POSTO 
Titulación esixida: 
Graduado ESO ou equivalente 

Categoría profesional:  
Condutor/a 

Funcións: 
1. Dirixir conforme as instrucións establecidas pola persoa superior xerárquica e, baixo a súa supervisión, a súa 

unidade, comprendendo as seguintes tarefas: 
a) Velar polo cumprimento das instrucións marcadas polo superior xerárquico sobre o exercicio das funcións. 
b) Supervisión do correcto funcionamento da unidade, dando conta ó responsable de calquera incidente. 
c) Propor melloras de garantan unha maior eficacia e eficiencia da instalación. 
d) Controlar e supervisar ao persoal ao seu cargo de acordo coas instrucións recibidas das persoas superiores 

xerárquicas. 
2. Conducir o vehículo ou tractor que leva axustada unha rozadora.  
3. Operar a rozadora: poñela en marcha, axustala e controlar o seu funcionamento mentres traballa. • Rozar terreos: 

cortar vexetación, maleza, herbas altas ou pequenos arbustos en camiños, estradas, parques, zonas rurais, montes, 
marxes de ríos, etc.  

4. Realizar mantemento básico máquina: limpeza, engraxamento, axuste de correas e cambiocoitelas ou fíos de corte.  
5. Detectar e reportar avarías ou problemas técnicos ao servizo de mantemento. 
6. Cumprir as normas de seguridade laboral (EPIs, sinalización de zonas de traballo, precaución viandantes e tráfico).  
7. Realizar tarefas de instalación, construción, mantemento e conservación das rúas, prazas, instalacións deportivas 

e de calquera outra instalación municipal interna ou externa. 
8. Realizar tarefas de mantemento preventivo e reparación en tarefas de pintura, limpeza albanelería, fontanaría, 

carpintaría.. de calquera instalación municipal. 
9. Realizar tarefas de mantemento preventivo e reparación básica nas instalacións eléctricas de calquera instalación. 
10. Velar polo correcto mantemento dos servizos municipais (depósitos, auga, electricidade, contadores..) 
11. Coidado do perfecto mantemento dos equipos empregados no seu ámbito de traballo. 
12. Realizar propostas de compras de maquinaria e ferramenta e supervisión da correcta recepción. 
13. Condución de vehículos para o traslado de persoal da Brigada de obras e materiais e manexo de maquinaria 

especializada. 
14. Realizar calquera outra función, propia da súa categoría, que se considere necesaria para o correcto funcionamento 

do Concello. 

COMPLEMENTO ESPECÍFICO DO POSTO 
Dificultade técnica Autonomía/Iniciativa Responsabilidade Dedicación Penosidade Perigosidade Incompatibilidade 

G3 G3 G3 G5 G5 G5 G1 
Condicións particulares do posto: 

 

Observación: 

Carnet de conducir A, B e C1. Posto con especial dispoñibilidade 

Dependencia funcional: Responsabilidade de supervisión: Código de 
posto: 

Tipoloxía posto: 

Alcaldía SI AT.01.02 SINGULARIZADO 
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FICHA DE DESCRICIÓN DO POSTO DE TRABALLO Concello de Negueira 
de Muñiz 

 
DENOMINACIÓN DO POSTO DE TRABALLO:   Oficial 2ª servizos múltiples 

ÁREA 

Área do territorio 

Tipo de persoal Grupo Forma de 
provisión 

Dotación Nivel Departamento de 
adscrición: 

Funcionario C2 Concurso 1 14 Departamento de obras e 
conservación de 

instalacións municipais 

REQUISITOS DO POSTO 
Titulación esixida:    
 Graduado ESO ou equivalente 

Categoría profesional: Tractorista 

Funcións: 
 

1. Realizar tarefas de instalación, construción, mantemento e conservación das rúas, prazas, instalacións deportivas e 
de calquera outra instalación municipal interna ou externa. 

2. Realizar tarefas de mantemento preventivo e reparación en tarefas de pintura, limpeza albanelería, fontanaría, 
carpintaría.. de calquera instalación municipal. 

3. Realizar tarefas de mantemento preventivo e reparación básica nas instalacións eléctricas de calquera instalación 
municipal. 

4. Conducir o vehículo ou tractor que leva axustada unha rozadora.  
5. Operar a rozadora: poñela en marcha, axustala e controlar o seu funcionamento mentres traballa. • Rozar terreos: 

cortar vexetación, maleza, herbas altas ou pequenos arbustos en camiños, estradas, parques, zonas rurais, montes, 
marxes de ríos, etc.  

6. Velar polo correcto mantemento dos servizos municipais (depósitos, auga, electricidade, contadores..) 
7. Coidado do perfecto mantemento dos equipos empregados no seu ámbito de traballo. 
8. Supervisar as actuacións realizadas das tarefas nas instalacións municipais, segundo a súa categoría de mando 

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

requira. 
10. Velar polo perfecto estado de conservación das instalación municipais (interna ou externa) dando conta á persoa 

superior xerárquica de calquera incidencia que poida xurdir. 
11. Realizar propostas de compras de maquinaria e ferramenta e supervisión da correcta recepción. 
12. Condución de vehículos para o traslado de persoal da Brigada de obras e materiais e manexo de maquinaria 

especializada. 
13. Realizar calquera outra función, propia da súa categoría, que se considere necesaria para o correcto funcionamento 

do Concello. 
 

COMPLEMENTO ESPECÍFICO DO POSTO 
Dificultade técnica Autonomía/Iniciativa Responsabilidade Dedicación Penosidade Perigosidade Incompatibilidade 

G2 G2 G2 G4 G5 G5 G1 
Condicións particulares do posto: 

 

Observación: 

Carnet de conducir A, B e C1 
Posto con especial dispoñibilidade 

Dependencia funcional: Responsabilidade de 
supervisión: 

Código de 
posto: 

Tipoloxía posto: 

Encargado/a de obras e servizos NON AT.01.03 NON SINGULARIZADO 
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ÁREA DE BENESTAR SOCIAL 
DEPARTAMENTO DE SERVIZOS SOCIAIS 

 

FICHA DE DESCRICIÓN DO POSTO DE TRABALLO Concello de Negueira de 
Muñiz 

DENOMINACIÓN DO POSTO DE TRABALLO:   Traballador/a social ÁREA 

Área de  Benestar Social 

Tipo de persoal Grupo Forma de provisión Dotación Nivel Departamento de adscrición: 

Laboral II Concurso 1 23 Departamento de  Servizos sociais 

REQUISITOS DO POSTO 
Titulación esixida: Título universitario, de grao ou equiv. Categoría profesional: Técnico medio 

Funcións: 
1. Realizar tarefas de coordinación do servizo no eido do programa do Servizo de axuda no fogar cando se lle 

requira. 
2. Facilitar información, orientación e intervención técnica para a resolución das situacións de necesidade e 

conflito a nivel individual e colectivo. 
3. O estudo e diagnóstico social da comunidade, que implica a detección e análise de necesidades e demandas, 

explícitas e implícitas, no seu ámbito de intervención. 
4. A elaboración dun plan de intervención comunitario acorde coas necesidades detectadas ou anticipadas no 

diagnóstico social. 
5. A identificación de grupos de poboación vulnerables e a detección precoz de situacións de risco para o 

desenvolvemento de actuacións de carácter preventivo e de promoción social. 
6. A atención das situacións individuais, a información en relación coas demandas presentadas, o diagnóstico e 

a valoración técnica previa e a consecuente intervención no caso, que incluirá, cando sexa conveniente, a 
derivación cara ao recurso idóneo dentro do sistema galego de servizos sociais ou a outros sistemas de 
benestar ou a asistencia nos trámites necesarios para acceder a outros recursos. 

7. Elaboración e dinamización do eido social mediante actividades e talleres que se requiran. 
8. Detección e coordinación co resto de profesionais no ámbito da protección dos menores. 
9. A participación na xestión das prestacións económicas e o seguimento dos correspondentes proxectos 

personalizados de intervención nos termos establecidos na normativa específica en materia de inclusión 
social. 

10. A xestión do servizo de axuda no fogar, así como a participación na xestión das prestacións destinadas a 
garantir a autonomía persoal e a atención á dependencia, nos termos establecidos na normativa que resulte 
aplicable. 

11. A información, a orientación e o asesoramento a toda a poboación, 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 súa area de traballo. 
14. Elaborar e tramitar os documentos integrantes dos expedientes de solicitude e xustificación de subvencións 

relativas ao seu Departamento. 
15. Asistir ás diferentes Comisións ou reunións con outras institucións e/ou entidades privadas, relacionadas co 

seu ámbito de traballo. 
16. Formar parte das mesas de contratación e dos procesos selectivos relacionados co seu ámbito de traballo 

cando se requira. 
17. Realizar calquera outra función propia da súa categoría necesaria para o correcto funcionamento do eido 

competencial no que se integre. 

COMPLEMENTO ESPECÍFICO DO POSTO 
Dificultade técnica Autonomía/Iniciativa Responsabilidade Dedicación Penosidade Perigosidade Incompatibilidade 

G4 G4 G4 G1 G2 G2 G1 
Condicións particulares do posto: 

Especial dispoñibilidade de luns a vernes 

Observación: 

Posto a funcionarizar 

Dependencia funcional: Responsabilidade de 
supervisión: 

Código de 
posto: 

Tipoloxía posto: 

Alcaldía SI AC.01.01 NON SINGULARIZADO 
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FICHA DE DESCRICIÓN DO POSTO DE TRABALLO Concello de Negueira 
de Muñiz 

DENOMINACIÓN DO POSTO DE TRABALLO:   Auxiliar de axuda no fogar ÁREA 

Área de Benestar social 

Tipo de persoal Grupo Forma de 
provisión 

Dotación Nivel Departamento de 
adscrición: 

Funcionario C2 Concurso 2 14 Departamento de  Servizos 
sociais 

REQUISITOS DO POSTO 
Titulación esixida: 
Graduado ESO ou equivalente 

Categoría profesional: 
Auxiliar do fogar 

Funcións: 
 

1. Realizar labores de carácter persoal na realización das actividades básicas da vida diaria tales como:  
a) Asistencia para levantarse e deitarse.  
b) Apoio no coidado e hixiene persoal, así como para vestirse.  
c) Control do réxime alimentario e axuda, no seu caso, para alimentarse.  
d) Control del sistema de teleasistencia. 
e) Supervisión, cando proceda, das rutinas de administración de medicamentos prescritas polos facultativos.  
f) Apoio para cambios posturais, mobilizacións, orientación espazo-temporal.  
g) Apoio a persoas afectadas por problemas de incontinencia.  

2. Atencións de carácter persoal na realización doutras actividades da vida diaria, tales como:  
a)  Acompañamento fora do fogar para acudir a consultas o tratamentos.  
b) Apoio na realización de xestiones necesarias o urxentes.  

3. Atención das necesidades de carácter 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 común.  
c) Preparación dos alimentos.  
d) Lavado e coidado das prendas de vestir.  
e) Coidados básicos da vivenda. 

4. Prestar atencións de carácter psicosocial e educativo: intervencións técnico-profesionais formativas e de 
apoio ao desenvolvemento das capacidades persoais, a afectividade, a convivencia e a integración na 
comunidade así como, á mellora da estruturación familiar.  

5. Realizar calquera outra función propia da súa categoría necesaria para o correcto funcionamento do eido 
competencial no que se integre. 
 

COMPLEMENTO ESPECÍFICO DO POSTO 
Dificultade técnica Autonomía/Iniciativa Responsabilidade Dedicación Penosidade Perigosidade Incompatibilidade 

G2 G2 G2 G1 G4 G3 G1 
Condicións particulares do posto: 

Xornada de luns a vernes 
Posto con xornada parcial 

Observación: 

1 praza a amortizar 

Dependencia funcional: Responsabilidade de 
supervisión: 

Código de 
posto: 

Tipoloxía posto: 

Coordinador/a SAF NON AC.01.02 
AC.01.03 
 

NON SINGULARIZADO 
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FICHA DE DESCRICIÓN DO POSTO DE TRABALLO Concello de Negueira 
de Muñiz 

DENOMINACIÓN DO POSTO DE TRABALLO:   Auxiliar de axuda no fogar e Limpador/a ÁREA 

Área de Benestar social 

Tipo de persoal Grupo Forma de 
provisión 

Dotación Nivel Departamento de 
adscrición: 

Laboral IV Concurso 1 14 Departamento de  Servizos 
sociais 

REQUISITOS DO POSTO 
Titulación esixida: 
Graduado ESO ou equivalente 

Categoría profesional: 
Auxiliar do fogar e limpador 

Funcións: 
 

1. Realizar labores de carácter persoal na realización das actividades básicas da vida diaria tales como:  
a) Asistencia para levantarse e deitarse.  
b) Apoio no coidado e hixiene persoal, así como para vestirse.  
c) Control do réxime alimentario e axuda, no seu caso, para alimentarse.  
d) Control del sistema de teleasistencia. 
e) Supervisión, cando proceda, das rutinas de administración de medicamentos prescritas polos facultativos.  
f) Apoio para cambios posturais, mobilizacións, orientación espazo-temporal.  
g) Apoio a persoas afectadas por problemas de incontinencia.  

2. Atencións de carácter persoal na realización doutras actividades da vida diaria, tales como:  
a)  Acompañamento fora do fogar para acudir a consultas o tratamentos.  
b) Apoio na realización de xestiones necesarias o urxentes.  

3. Atención das necesidades de carácter 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 común.  
c) Preparación dos alimentos.  
d) Lavado e coidado das prendas de vestir.  
e) Coidados básicos da vivenda. 

4. Prestar atencións de carácter psicosocial e educativo: intervencións técnico-profesionais formativas e de 
apoio ao desenvolvemento das capacidades persoais, a afectividade, a convivencia e a integración na 
comunidade así como, á mellora da estruturación familiar.   

5. Realizar a limpeza das instalacións municipais   
6. Coidar do perfecto estado dos materiais empregados no seu traballo. 
7. Informar á persoa superior xerárquica das necesidades de mantemento ou conservación das instalacións.  
8. Carga e descarga de materiais de limpeza. 
9. Dar aviso á persoa superior xerárquica  da necesidade de compra dos materiais empregados no seu traballo.  
10. Realizar calquera outra función propia da súa categoría necesaria para o correcto funcionamento do eido 

competencial no que se integre. 
 

COMPLEMENTO ESPECÍFICO DO POSTO 
Dificultade técnica Autonomía/Iniciativa Responsabilidade Dedicación Penosidade Perigosidade Incompatibilidade 

G2 G2 G2 G1 G4 G3 G1 
Condicións particulares do posto: 

Xornada de luns a vernes 

Observación: 

 

Dependencia funcional: Responsabilidade de 
supervisión: 

Código de 
posto: 

Tipoloxía posto: 

Coordinador/a SAF NON AC.01.04 
 

NON SINGULARIZADO 
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VI. Relación de Postos de Traballo 

 

As Relacións de postos de traballo son unha consecuencia da potestade de autoorganización das Administracións locais, 

recoñecida no artigo 4.1.a da Lei 7/1985 de bases de réxime local, potestade no que refírese ós recursos humanos, na 

discrecionalidade que ten a administración local para configurar unha organización adaptada ás necesidades presentes 

e futuras. 

CLAVES EMPREGADAS NA RPT E O SEU SIGNIFICADO 

1)UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

É a unidade administrativa ou o servizo ó que o que se adscribe o posto no organigrama da Administración municipal. 

2) DENOMINACIÓN DO POSTO 

Utilízanse as denominacións do organigrama municipal, respectando algunhas denominacións tradicionais e 

aclarándoas, ás veces, con denominacións complementarias. 

3) DOT. = DOTACIÓN 

Significa o número de postos de traballo que se agrupan nunha soa liña nos que concorre idéntica denominación, 

requisitos e características incluídas as retribucións complementarias. 

4) VINC. = VINCULACIÓN 

Indica a vinculación do persoal coa Administración 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 percepción do complemento de destino 

distribuído en 14 pagas. 

6) CE (Nº PUNTOS)= NÚMERO DE PUNTOS DO COMPLEMENTO ESPECÍFICO  

* Reflicte o número de puntos que integra o complemento específico asignado a cada posto de persoal funcionario e 

laboral. O valor do punto é de 36€ por cada punto de valoración, 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 (reflíctese con un S na columna), cando pola súa denominación e características 

se diferencian dos restantes e NON SINGULARIZADOS (reflíctese 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 PROVISIÓN 

Non se trata da forma de acceder á praza mediante probas selectivas (oposición, concurso-oposición, concurso), 

senón da forma de provisionar postos de traballo vacantes con funcionarios municipais de carreira. A FP normal será o 

concurso (na clave se porá un C). 

9) GRUPO 

Para o persoal funcionario cada posto adscríbese a un grupo ou subgrupo dos grupos ou subgrupos consecutivos 

segundo a clasificación establecida no artigo 76 e disposición adicional sexta do Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 

de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto Básico do Empregado Público (A1, A2, B, C1, C2, 

AP). 

Para o persoal laboral os grupos son: I,II,III,IV,V. 

10)  ESCALA E SUBSCALA 

Utilizaranse as escalas e subescalas establecidas para a Administración Local. 

11) TITULACIÓN ACADÉMICA 

Soamente se consigna a titulación académica específica cando é necesaria, ademais da xenérica correspondente ó grupo 

ó que se adscribe o posto (enténdese implícita). 

12) REQUISITOS ESPECÍFICOS 

Esíxese para determinados postos cando a natureza do posto de traballo o requira. 

 

 



 

58 

 

 

 

 

RELACIÓN DE POSTOS DE TRABALLO DO CONCELLO DE NEGUEIRA DE MUÑIZ 

CÓDIGO 
POSTO 

TRABALLO 
PROPOSTO 

VINC GRUPO ESCA SUB CD  C.ESP DT VAC. F.P TIP. TITULACIÓN OBSERVACIÓNS 

ÁREA DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉXICA E ADMINISTRACIÓN XERAL 

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN XERAL                 

AX.01.01 
Secretario/a-
Interventor/a FUNC A1 HN SEC. INT 26   18.180,00 €  1 0 C S 

TITULO UNIVERSITARIO/DE 
GRAO/EQUIVALENTE 

Especial 
dedicación e 
dispoñibilidade 

AX.01.02 

Administrativo/a 
de asuntos 
económicos LAB III     

22 
    8.100,00 €  1 0 C S 

TITULO DE 
BACH/TÉCNICO/EQUIVALENTE 

Posto a 
funcionarizar 

AX.01.03 

Oficial de 
administración 

FUNC 
C1/C2 AX 

ADM/               
AUX 

16     5.760,00 €  1 
0 

C 
NS 

TITULO DE BACH/ TITULO DE 
GRADUADO 
ESO/TÉCNICO/EQU   

ÁREA DO TERRITORIO 

AT.01.01 
Técnico/a 
municipal 

LAB 
I/II     24   13.428,00 €  1 0 C S 

TITULO UNIVERSITARIO/DE 
GRAO/EQUIVALENTE 

Posto a 
funcionarizar 

DEPARTAMENTO DE OBRAS E CONSERVACIÓN DE 
INSTALACIÓNS MUNICIPAIS                 

AT.01.02 
Encargado/a de 
obras e 
servizos LAB IV     18   11.700,00 €  1 0 C S 

TITULO DE GRADUADO 
ESO/TÉCNICO/EQUIVALENTE 

Especial 
dedicación e 
dispoñibilidade 

AT.01.03 
Oficial 2ª 
servizos 
múltiples FUNC C2 AE SVS.ESP 14     7.380,00 €  1 0 C NS 

TITULO DE GRADUADO 
ESO/TÉCNICO/EQUIVALENTE 

  

ÁREA CIDADANÍA 

DEPARTAMENTO DE BENESTAR SOCIAL                 

AC.01.01 
Traballador/a 
social 

LAB II     23     9.720,00 €  1 0 C S 
TITULO UNIVERSITARIO DE 
GRAO/EQUIVALENTE 

Posto a 
funcionarizar 
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AC.01.02 Auxiliar do 
fogar F/L C2 AE SVS.ESP 14 

     
           

5.134,64 €   1 0 C NS 

TITULO DE GRADUADO 
ESO/TÉCNICO/EQUIVALENTE 

Posto con 
xornada parcial 

AC.01.03 
Auxiliar do 
fogar F/L C2 AE SVS.ESP 14 

           
5.134,64 €   1 0 C NS 

TITULO DE GRADUADO 
ESO/TÉCNICO/EQUIVALENTE 

Posto con 
xornada parcial 

AC.01.04 
Auxiliar fogar e 
Limpador/a  LAB IV     14 

           
5.134,64 €   1 0 C NS 

TITULO DE GRADUADO 
ESO/TÉCNICO/EQUIVALENTE   
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ÁREA BENESTAR SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE SERVIZOS SOCIAIS                 

AC.01.01 
Traballador/a 
social 

LAB II     23     8.640,00 €  1 0 C S 
TITULO UNIVERSITARIO DE 
GRAO/EQUIVALENTE Posto a funcionarizar 

AC.01.02 
Auxiliar do 
fogar F/L C2 AE SVS.ESP 14     4.480,00 €  1 0 C NS 

TITULO DE GRADUADO 
ESO/TÉCNICO/EQUIVALENTE 

Posto con xornada 
parcial 

AC.01.03 
Auxiliar do 
fogar F/L C2 AE SVS.ESP 14     4.480,00 €  1 0 C NS 

TITULO DE GRADUADO 
ESO/TÉCNICO/EQUIVALENTE 

Posto con xornada 
parcial. A amortizar 

AC.01.04 
Auxiliar fogar e 
Limpador/a  LAB IV     14     4.480,00 €  1 0 C NS 

TITULO DE GRADUADO 
ESO/TÉCNICO/EQUIVALENTE   

 

 


