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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE VILLATORRES (JAEN)

2024/650 Aprobacion definitiva de la modificacion de la Relacién de Puestos de Trabajo
y Plantilla de Personal, ejercicio 2023.

Anuncio

El Pleno del Ayuntamiento de Villatorres (Jaén), en sesidn ordinaria celebrada el dia 28 de
septiembre de 2023, acordé la aprobacién de la modificacién de la relacidon de puestos de
trabajo y de modificacion de la plantilla de personal del Ayuntamiento de Villatorres y
resultando que no se han efectuado alegaciones durante el periodo de exposicion al publico,
se entiende aprobada definitivamente, haciéndose publica la parte dispositiva del citado
Acuerdo:

“PRIMERO: Modificar la relacion de puestos de trabajo del Ayuntamiento de Villatorres en el
sentido que a continuacién se indica:
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1°.-Se crean los siguientes puestos de trabajo:

N2
Puesto

Denominacion

Personal

Nivel
CcD

C. Especifico
(14 mensualidades)

Responsabilidades

Auxiliar administrativo

Laboral

16

7.730,24 €

- Confeccién de documentacién para la rendicién trimestral y anual de informacidn fiscal en materia de personal a la
Agencia Tributaria.

- Relacién con proveedores y proteccion de sus datos.

- Confeccién de documentacién para la rendicién trimestral y anual de informacidn fiscal a la Agencia Tributaria.

- Control y seguimiento del registro electrénico de facturas.

- Registro de facturas.

- Contabilizacién de los gastos y pagos en programa open local.

- Confeccién de expedientes administrativos de ejecucién del gasto y su verificacién en relacién al cumplimiento de la
Ley de Contratos del sector publico.

- Confeccién de documentos de pago, ficheros bancarios, etc.

- Confeccién de expedientes de solicitud y otorgamiento de subvenciones municipales.

- Seguimiento y gestién de la facturacién de proveedores.

- Atencién al publico en oficina.

- Cualquier funcién que se le encomiende por la Secretaria- Intervencién relacionada con la naturaleza del puesto
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Puesto

Denominaciéon

Personal

Nivel

C. Especifico
(14 mensualidades)

Responsabilidades

Auxiliar administrativo en oficina
Ayuntamiento y biblioteca

Laboral

16

7.730,24 €

- Funciones auxiliar administrativo en oficina Ayuntamiento:

- Control, actualizacién y seguimiento telemético de bolsas de trabajo de personal laboral temporal.
- Confeccién y tramitacion de expediente de altas/ bajas en el padrén de habitantes.

- Confeccidn y tramitacion de expediente de bajas de oficio en el padrén de habitantes

- Confeccidn de ficheros de mantenimiento de datos padronales y remisién de los mismos al INE.

- Actuaciones relacionadas con el censo electoral.

- Tramitacion de actualizacién de la denominacién de vias publicas en el INE.

- Control y archivo de actas de érganos colegiados.

- Remisidn telematica de los borradores de actas de érganos colegiados y Resoluciones de Alcaldia a
la Comunidad Auténoma y al Estado.

- Asistencia a la Secretaria en la confeccion de actas de 6rganos colegiados.

- Control de libros de Resoluciones de Alcaldia.

- Confeccién de certificados telematicos de acuerdos de drganos colegiados y traslado de los
mismos.

- Confeccién de bandos de Alcaldia.

- Remisién telematica de anuncios a Boletines oficiales.

- Asistencia Administrativa a la Alcaldia y a las concejalias.

- Registro electrénico y manual municipal de documentos.

- Atencién a la ciudadania en oficina.

Funciones auxiliar administrativo en biblioteca:

- Seguimiento telematico prestamos de libros.

- Atencién al publico en la biblioteca.

- Catalogacion de material de biblioteca.

- Realizacién de actividades de fomento de la lectura en biblioteca.

- - Tramitacion telematica de solicitud de subvenciones en materia de adquisiciones bibliograficas.
- Gestion de adquisiciones bibliogréficas, con arreglo a la Ley de Contratos del Sector publico.
Cualquier funcién que se le encomiende por la Secretaria- Intervencién relacionada con la
naturaleza del puesto.
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N2
Puesto

Denominaciéon

Personal

Nivel

C. Especifico

(14 mensualidades)

Responsabilidades

Albafiil

Laboral

16

7.730,24 €

- Utilizacién de maquinaria de obras

- Colocacién de sefales y barandas.
- Colocar arquetas de instalaciones eléctrica

- Conduccién de camidn municipal de obras.

- Realizacién de labores de albafiileria en los espacios municipales.
- Realizacién de labores de mantenimiento en los espacios municipales.
- Realizacion de reparaciones, reformas, ampliaciones y mejoras de albafiileria en espacios municipales.

- Colocacién de material de sefalizacién y proteccién de obra.

s, empotrar enchufes, colocacién de tuberias y alicatados.

- Limpieza y arreglo de tejados, arreglo de paredes, levantar y tirar tabiques.
- Control y limpieza del material de obras a su cargo.
- Realizacién de informes de seguimiento de las obras municipales a peticién de la Alcaldia y el concejal de Obras

- Realizar aquellas otras tareas afines al puesto de trabajo, que sean encomendadas por la Alcaldia o concejal delegado
necesarias para la direccidn y ejecucién del buen desarrollo del servicio de obras.

Puesto

Denominacion

Retribuciones anuales incluidas

Personal
pagas extras

Responsabilidades

Dinamizador para sostenimiento red de acceso
publico a internet en municipios centro Guadalinfo

Laboral 17.598,84 €

- Dinamizacién del Centro Guadalinfo y gestién del mismo.

- Asistencia a usuarios en centro Guadalinfo en el desarrollo y ejercicio de
tecnologias de informacién y comunicacién (herramientas digitales, paginas Web,
redes sociales).

- Asistencia y formacién a la ciudadania en el desarrollo de la sociedad de
informacion.

- Desarrollo y ejercicio de tecnologias de informacién y comunicacién
(herramientas digitales, paginas Web, redes sociales, etc.).

- Formacién a usuarios centro Guadalinfo en el uso de las TIC.

- Solicitud y registro de firma electrdnica a usuarios

- Cualquier funcién que se le encomiende por la Alcaldia relacionada con la
naturaleza del puesto.
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e Retribuci les incluid
Puesto Denominacion Personal etr uc';';;i::‘;:r:: incluidas Responsabilidades
- Emisién de informe y tramitacién expediente inscripcién en registro de animales de
compafia y potencialmente peligrosos.
- Tramitacién de expedientes sancionadores en materia de salud y salubridad publica.
- Tramitacién expedientes sancionadores en materia ambiental y proteccién de animales.
- Emision de informes en expedientes ambientales.
- Tramitacién de expedientes de concesién de autorizacidn de vertidos a la red de
saneamiento municipal para depuracién de aguas residuales.
- Tramitacién de subvenciones en materia ambiental.
- Tramitacién de expedientes ambientales en materia de ruidos, calidad del aire,
eficiencia energética, residuos sélidos urbanos.
- Funciones de apoyo administrativo a la concejalia de medio ambiente para la gestion
Acni i ambiental eficiente y sostenible del municipio.

1 Tecnico rez;ir?giseantzlee de medio Laboral 15.134,36 € - Disefio de itinerarios ambientales.
- Colaboracidn con la concejalia de Medio Ambiente para actuaciones en materia de
educacién ambiental.
- Estudio de sistemas de eficiencia energética en edificios municipales e implantacién de
sistemas de energias renovables en edificios municipales.
- Atencion al publico.
- Cualquier funcién gue se le encomiende por la Alcaldia relacionada con la naturaleza del
puesto.

Ne Nivel C. Especifico

Puesto|Denominacién|Personal| cp |(14 mensualidades) Responsabilidades
- Limpieza del cementerio municipal.
1 Limpiador/a Laboral | 12 4.757,09 € - Limpieza de otros espacios y edificios municipales.

- Cualquier funcién que se le encomiende por la Alcaldia relacionada con la naturaleza del puesto.

Verificable en https://bop.dipujaen.es

cve: BOP-2024-650



BOPHJAEN

Boletin Oficial de la Provincia de Jaén

Numero 33 Jueves, 15 de febrero de 2024 Pag. 2466
e L Nivel C. Especifico .
Puesto Denominacion Personall cp [(14 mensualidades) Responsabilidades
- Limpieza y aseo de las instalaciones y dependencias de edificios publicos.
- Limpieza y desinfeccién de colegios municipales.
- Limpieza y desinfeccién de inmuebles municipales.
3 |Pedn de limpieza/limpiador/a| Laboral | 12 4.757,09 € - Mantenimiento, conservacién y custodia del utillaje necesario, responsabilizandose de interesar su periédica
actualizacién.
- Cualquier funcién que se le encomiende por la Alcaldia relacionada con la naturaleza del puesto.
N2 L Nivel C. Especifico .
Puesto Denominacion Personall cp |(14 mensualidades) Responsabilidades
- Limpieza y mantenimiento de la piscina municipal y en general de todas las instalaciones deportivas
1 |Encargado de la piscina municipal| Laboral | 12 5.946,36 € municipales. _ , . ,
- Apertura y cierre de instalaciones deportivas de la localidad.
N2 L Nivel C Especifico .
Puesto| Denominacion |Personal|l cp |(14 mensualidades) Responsabilidades
Tareas de apoyo a funciones de nivel superior y en concreto el estudio, gestion emisién de informes, asi como actuaciones
propias con su categoria relacionadas con el planeamiento urbanistico, patrimonio municipal, disciplina urbanistica,
edificacion y usos de suelo, ordenanzas municipales y contratacién, informacién urbanistica, certificados de compatibilidad
urbanistica, depuracidn fisica, ruido, licencias urbanisticas o actividades de comprobacién de actuaciones sujetas a
1 Arquitecto técnico| Laboral | 24 11.298,14 € declaracién responsable o comunicacién previa, declaraciones de innecesaridad de licencia, cambios de titularidad de obras y
actividades, legalizaciones de obras y actividades, vados, licencias de actividad y actuaciones de comprobacién en
actividades sujetas a declaraciones responsables, disciplina, edificacién y usos de suelo, redaccién y supervisiéon de
proyectos asi como direcciones facultativas de obras municipales por orden de la Alcaldia, responsabilidad de contratos,
responsabilidad patrimonial.
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e L. Nivel C. Especifico .
Puesto Denominacién Personall cp [(14 mensualidades) Responsabilidades
- Realizacién de obras de albafileria de construccién, mantenimiento y conservacién de caracter municipal en
2 |Pedn de la construccién| Laboral | 12 4.757,09 € cementerio, edificios y espacios publicos. ) '
- Cualquier funcién que se le encomiende por la Alcaldia relacionada con la naturaleza del puesto
N2 L Nivel C. Especifico .
Puesto| Denominacion [Personal| cp |(14 mensualidades) Responsabilidades
- Limpieza de via publica y dependencias municipales
3 |Pebn de limpieza| Laboral | 12 4.757,09 € ) Limpie;a de espacios y edificios mgnicipales. . .
- Cualquier funcién que se le encomiende por la Alcaldia relacionada con la naturaleza del puesto.
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2°.-Se modifican los siguientes puestos:

del Area de Festejos

N° Puesto Denominacién Personal Né\gal (14?1:‘::5'):;:2:398) Responsabilidades adicionadas al puesto establecido en la RPT
- Gestion manual y telematica del Registro de entrada y salida de documentos.
- Atencion a la ciudadania.
- Apertura de correspondencia municipal y remisiéon de la misma sus destinatarios.
- Actualizacion de datos en el registro de entidades locales Junta de Andalucia
- Actualizacion de datos en el registro de entidades locales del Estado.
- Tramitacion de expedientes de autorizacion de transporte urbano.
- Convocatoria de sesiones de 6rganos colegiados.
- Confeccién de bandos de Alcaldia.
- Tramitacion de expedientes de concesion y transmision de titulos de nichos del
cementerio
- Tramitacion expediente de enterramiento y exhumacion.

1 Auxiliar de Secretaria-Intervencion, Biblioteca y Coordinador/a Laboral | 16 7.730,27 € : Iélr?\ﬁgtzeiigiéltl)r:(t)e:?/gelrfct;rign(j:el cementerio.

- Confeccion padrén de arbitrios

- Confeccion padrén de licencias de vado.

- Tramitacion expediente concesion de licencias de vado.

- Gestion de expedicion de recibos del ciudadano con servicio de recaudacién de
la Diputacién provincial de Jaén.

- Emision de certificados catastrales punto pi

- Gestion de altas en catastro ciudadano.
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N° Puesto

Denominacién

Personal

Nivel
CD

C. Especifico
(14 mensualidades)

Responsabilidades adicionadas al puesto establecido en la RPT

Auxiliar administrativo, encargado de museo y coordinador
patronato de cultura

Laboral

16

7.730,27 €

Se adicionan al mismo, las siguientes funciones:

- Control de vacaciones, permisos y licencias del personal.

-Confeccion de certificados de empadronamiento/ convivencia

- Atencion ciudadana

- Control de seguros municipales

- Comunicacién y tramitacion de siniestros de dafios al Ayuntamiento provocados
por particulares.

- En materia de urbanismo:

- Tramitacion de expedientes de : -licencias de obras mayores

- Declaraciones responsables de licencias urbanisticas.

- Declaraciones responsables de licencias de primera ocupacion/ utilizacion.

- Licencias de segregacion.

En materia de medio ambiente:

- Tramitacion expedientes de calificacion ambiental

- Tramitacion expediente declaracion responsable actividades inocuas y cambios
de titularidad.
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3°.-Se amortizan los siguientes puestos de trabajo:

L Nivel C. Especifico
0
N° Puesto Denominaciéon Personal CD |(14 mensualidades)
4 Limpiadoras de Colegios , consultorio y Ayuntamiento Laboral | 12 4.757,09 €

SEGUNDO: Modificar la plantilla de personal del Ayuntamiento de Villatorres en el sentido que

a continuacion se indica:

1°.-Se crean las siguientes plazas:

Denominacion

N° plazas

Grupo

Asimilado Al Subgrupo

Auxiliar Administrativo

1 (Vacante)

C2

Auxiliar Administrativo en oficina Ayuntamiento y biblioteca | 1 (Vacante) 7 |C2
Albafil 1 (Vacante) 8 |C2
Oftras agrupaciones
Limpiador/a 1 (Vacante) 10 |profesionales sin requisito de
titulaciéon
Otras agrupaciones
Pedn de Limpieza/Limpiador/a 3 (Vacantes)| 10 |profesionales sin requisito de
titulacion
Encargado de la piscina municipal 1 (Vacante) | 10 |E
Arquitecto técnico 1 (Vacante) 2 A2
Otras agrupaciones
Pedn de la construccion 2 (Vacantes)| 10 |profesionales sin requisito de

titulaciéon

Otras agrupaciones
profesionales sin requisito de
titulacion

Peon de limpieza 3 (Vacantes)| 10

Denominacién N° Plazas |Grupo

Dinamizador para sostenimiento red de acceso publico a

internet en municipios centro Guadalinfo 1(Vacante) 5

Técnico responsable de medio ambiente 1 (Vacante) 2

2°.-Se amortizan las siguientes plazas:

Denominacion| N° plazas [Grupo

4(Vacantes)| 10

Asimilado al Subgrupo

Limpiadoras Otras agrupaciones profesionales sin requisito de titulaciéon

3°.- Se madifican las siguientes plazas:

Se modifica la denominacién de las plazas de Operario de parques y jardines de la plantilla
de personal del Ayuntamiento de Villatorres del presupuesto prorrogado del ejercicio 2022 al
ejercicio 2023, que se encuentran en la actualidad, vacantes y pasan a denominarse Pedn
de Jardineria/Mantenimiento.”

Contra dicho acuerdo, que pone fin a la via administrativa, se puede interponer,
alternativamente, o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde
el dia siguiente a la publicacion del presente acuerdo, ante el Alcalde de este Ayuntamiento,
de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas -LPACAP- o recurso
contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Jaén, en el
plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente acuerdo,
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de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién
Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo,
no podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto
expresamente o se haya producido su desestimacién por silencio. Asimismo, podréa ejercitar
cualquier otro recurso que considere pertinente.

Villatorres, 12 de febrero de 2024.- El Alcalde-Presidente, DIEGO CALLES ANGULO.
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