AREA DE ALCALDIA-PRESIDENCIA

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL

Funciones de fe publica y asesoramiento legal preceptivo, en los términos establecidos en los arts. 2 y 3
del Real Decreto 128/2018, de 17 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de
Administracion Local con habilitacion de caracter nacional. Direccion de los servicios de Secretaria General
y Oficina de Informacién al Ciudadano. Coordinacion de los funcionarios que tengan funciones de
asesoramiento juridico de los servicios del Ayuntamiento, asi como de los letrados municipales. Cualquier
otra tarea o funciéon que se le encomiende en funciéon de su cargo y capacitacién, en definitiva realizar
aquellas funciones relacionadas con el desempeno del puesto que le sean encomendadas en el
Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja. (n°® 1210001).

VICESECRETARIO

Apoyar la labor de Secretaria General y suplir las ausencias del responsable de/la Secretario/a General.
Apoyar y supervisar la labor de la unidad de Secretaria, redaccién actas de plenos, de decretos etc, para
que se desarrolle la actividad correctamente. Asesoramiento e informacién doctrinal, jurisprudencial y legal.
Emision de dictamenes e informes juridicos con propuesta de caracter superior a peticion de los 6rganos
de gobierno y de otras unidades administrativas del Ayuntamiento, sobre todas aquellas materias juridicas
que no sean propias de las competencias de otros puestos de gestién del Ayuntamiento. Colabora con el/la
Secretario/a General en la gestion administrativa y en el control de la legalidad de los contratos de obras,
servicios, arrendamientos y suministros, asi como aquellos relativos a compra, venta, permutas,
donaciones, cesiones, aceptaciones de herencias, sucesiones, concesiones administrativas. Se coordina
con el resto de funcionarios que ejerzan funciones de asesoramiento juridico en los distintos servicios del
Ayuntamiento para lo cual mantendra reuniones periddicas de coordinacion que la Secretaria General
establezca. Cualquier otra tarea o funcién que se le encomiende en funcién de su cargo y capacitacion, en
definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja. (n° 1210004).

TECNICO DE CONTRATACION Y PATRIMONIO

Apoyar y supervisar la labor de la unidad de Secretaria, redaccion actas de plenos, de decretos etc, para
que se desarrolle la actividad correctamente. Asesoramiento e informacion doctrinal, jurisprudencial y legal.
Emision de dictamenes e informes juridicos con propuesta de caracter superior a peticion de los érganos
de gobierno y de otras unidades administrativas del Ayuntamiento, sobre todas aquellas materias juridicas
que no sean propias de las competencias de otros puestos de gestion del Ayuntamiento. Gestion y
tramitacién de expedientes de contratacion, pliegos de condiciones, licitaciones, etc. que se le encomiende
de conformidad con las necesidades de la organizacion municipal. Se coordina con el resto de funcionarios
que ejerzan funciones de asesoramiento juridico en los distintos servicios del Ayuntamiento para lo cual
mantendra reuniones perioddicas de coordinacion que la Secretaria General establezca. Gestion juridica de
los Bienes, propiedades y derechos del Ayuntamiento a través del Inventario general de Bienes de la
Entidad. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefo del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°
12100086).

3.bis TECNICO ADMINISTRACION GENERAL

Apoyar y supervisar la labor de la unidad de Secretaria, , para que se desarrolle la actividad correctamente.
Asesoramiento e informacion doctrinal, jurisprudencial y legal. Emisién de dictamenes e informes juridicos
con propuesta de caracter superior a peticion de los dérganos de gobierno y de otras unidades
administrativas del Ayuntamiento, sobre todas aquellas materias juridicas que no sean propias de las
competencias de otros puestos de gestién del Ayuntamiento. Gestion y tramitacién de expedientes de



[x]

2020 AREA DE RECURSOS HUMANOS
contratacion, pliegos de condiciones, licitaciones, etc. que se le encomiende de conformidad con las
necesidades de la organizacion municipal. Se coordina con el resto de funcionarios que ejerzan funciones
de asesoramiento juridico en los distintos servicios del Ayuntamiento para lo cual mantendra reuniones
periodicas de coordinacion que la Secretaria General establezca. En definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 1210007).

4. JEFE DE NEGOCIADO DE SECRETARIA GENERAL

Realiza tareas de tramite, colaboracién y apoyo administrativo en la unidad en que se integra. Tareas
administrativas de desarrollo de las decisiones adoptadas por los 6rganos de gobierno de la Corporacion,
desarrollando especialmente las de sus o6rganos colegiados y/o unipersonales, asi como la de los
organismos auténomos y en otras similares bajo la direccién y supervision de el/la Secretario/a General. Se
encargara de tramitar administrativamente todo aquello relacionado con las autorizaciones y legalizaciones
Tareas administrativas en relacion con el inventario patrimonial del Ayuntamiento y, por tanto, de su
actualizacion y archivo. Tareas administrativas de expedientes relativos a contrataciones, sean de obras,
suministros, arrendamientos propios del Area, gestion de servicios, concesiones administrativas y cualquiera
que sea el procedimiento (subastas, concursos, adjudicacion directa...). Cualquier otra tarea o funcién que
se le encomiende en funcidén de su cargo y capacitacion, en definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja. (N°: 1210002).

5. AUXILIAR

Realiza funciones de apoyo a la unidad administrativa, mediante manejo de ordenador o terminal
informatico. Tramites administrativos sencillos, calculo, mecanografia, etc. Atencién al Publico. Funciones de
colaboracién y auxilio a los puestos de Jefatura de Negociado de Secretaria General y todas aquellas que le
sean delegadas por éste. Cualquier otra tarea o funciéon que se le encomiende en funcién de su cargo y
capacitaciéon. en definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le
sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para
contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja. (N°:
1210003)

OFICINA DEL CIUDADANO

6. JEFE DE NEGOCIADO DE OFICINA DEL CIUDADANO

La misiéon fundamental de este puesto, consistira en el desarrollo de las tareas y gestiones de orden
administrativo, que comporten las competencias adscritas a la Oficina del Ciudadano. Tareas
administrativas de desarrollo de las competencias municipales en materia de, padron municipal de
habitantes, censo electoral, elecciones generales, autonémicas o locales, denominacién y numeraciéon de
vias publicas, etc..Tareas administrativas de desarrollo de las competencias municipales en materia de
Organizacion y Funcionamiento. Informacioén y asistencia al ciudadano en relacién con el Pleno, la Junta de
Gobierno Local, y demas organos colegiados del Ayuntamiento o de sus Patronatos cuya gestion
administrativa no se realice desde otro Area o Seccién del Ayuntamiento. Tareas administrativas de
desarrollo de las competencias municipales en materia de autorizaciones y legalizaciones. Informacién y
gestién ante el ciudadano. Encargado de facilitar a otras Areas y Secciones del Ayuntamiento o los érganos
o responsables politicos la informacién que pudiere recabar del ciudadano u otras administraciones publicas
expedientes que soliciten y de controlar dichas cesiones. Y cualquier otra tarea o funciéon que se le
encomiende en funcién de su cargo y capacitacion que pueda contribuir al buen funcionamiento del servicio
y, en general del Ayuntamiento de Loja. (n°: 1211007)

7. ADMINISTRATIVO INFORMACION
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Desarrollo de las tareas y gestiones de orden administrativo, que comporten las competencias adscritas a la
Oficina del Ciudadano. Tareas administrativas de desarrollo de las competencias municipales en materia de,
padron municipal de habitantes, censo electoral, elecciones generales, autondémicas o locales,
denominacion y numeracion de vias publicas, etc..Tareas administrativas de desarrollo de las competencias
municipales en materia de Organizacion y Funcionamiento. Informacion y asistencia al ciudadano en
relaciéon con el Pleno, la Junta de Gobierno Local, y demas 6rganos colegiados del Ayuntamiento o de sus
Patronatos cuya gestién administrativa no se realice desde otro Area o Seccién del Ayuntamiento. Tareas
administrativas de desarrollo de las competencias municipales en materia de autorizaciones vy
legalizaciones. Informacion y gestién ante el ciudadano. Encargado de facilitar a otras Areas y Secciones
del Ayuntamiento o los 6rganos o responsables politicos la informacién que pudiere recabar del ciudadano u
otras administraciones publicas expedientes que soliciten y de controlar dichas cesiones. Y cualquier otra
tarea o funcién que se le encomiende en funcién de su cargo y capacitacion que pueda contribuir al buen
funcionamiento del servicio y, en general del Ayuntamiento de Loja. (N°:1211002).

ORDENANZA-TELEFONISTA.-

Gestion de las llamadas telefonicas, especialmente las entrantes, para su derivacion, seguin proceda, a la
Unidad administrativa de la Oficina del Ciudadano o a las distintas unidades que componen la organizacion
municipal. Gestidon de la Unidad administrativa de la Oficina del Ciudadano en relaciéon con la demandada
por éste referente a asuntos y competencias del Ayuntamiento y del resto de las Administraciones Publicas
presentes en el Municipio. Ejecuta fielmente los programas y actuaciones mercados por el Secretario
General y/o el responsable politico correspondiente, responsabilizandose de los plazos y de la calidad de la
ejecucion. Padréon de Habitantes y Registro Municipal de documentos. Realiza tramites iniciales y/o
finalistas en materia de urbanismo, hacienda municipal y servicios generales. Cualquier otra tarea o funcién
que se le encomiende en funcidn de su cargo y capacitacion que pueda contribuir al buen funcionamiento
del servicio y, en general del Ayuntamiento de Loja. (N°:1211004). Jornada partida.

ORDENANZA

Tareas de vigilancia y custodia interior de las oficinas. Seleccién y reparto del correo tras ser supervisado
por el/la Secretario/a General y bajo la responsabilidad de éste/a. Traslado de correspondencia y
documentacion fuera del edificio principal del Ayuntamiento. Realizacién de fotocopias, encuadernaciones,
etc. Efectuar notificaciones cumpliendo los requisitos establecidos en la Ley de Procedimiento
Administrativo desplazandose para ello al domicilio, centro de trabajo o a cualquier otro lugar que sea
necesario para realizar la notificacion. Cualquier otra tarea o funcion que se le encomiende en funcion de
su cargo y capacitacion que pueda contribuir al buen funcionamiento del servicio y, en general del

Ayuntamiento de Loja. Puesto para ocupar en segunda actividad por personal de la categoria del mismo.
(N°: 1211005)

NOTIFICADOR

Efectuar notificaciones cumpliendo los requisitos establecidos en la Ley de Procedimiento Administrativo
desplazandose para ello al domicilio, centro de trabajo o a cualquier otro lugar que sea necesario para
realizar la notificacién. Cumplimenta tareas de Conserje. Manejo de Terminal informatico. En definitiva
realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefo del puesto que le sean encomendadas en el
Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 1213005).

CONSERJE-VIGILANTE

Tareas de vigilancia y custodia interior de las oficinas. Seleccién y reparto del correo tras ser supervisado
por el/la Secretario/a General y bajo la responsabilidad de éste/a. Traslado de correspondencia y
documentacion fuera del edificio principal del Ayuntamiento. Franquear, ensobrar, sellar, rellenar, clasificar,
etc. la correspondencia y depositarla en correos. Realizacién de fotocopias, encuadernaciones, etc.
Gestion de las llamadas telefénicas, especialmente las entrantes, etc. Efectuar notificaciones cumpliendo
los requisitos establecidos en la Ley de Procedimiento Administrativo desplazandose para ello al domicilio,
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centro de trabajo o a cualquier otro lugar que sea necesario para realizar la notificacién. Puesto para
ocupar en segunda actividad. Control de de personal y custodia de edificios municipales, cuando sean
ocupados por funcionarios de la escala de Administracion Especial, Subescala de Servicios Especiales,
Clase Policia Local, declarados en situacion administrativa de Segunda Actividad. En definitiva realizar
aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el
Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N° 1213007).

CONSERJE

Tareas de vigilancia y custodia interior de las oficinas. Seleccién y reparto del correo tras ser supervisado
por el/la Secretario/a General y bajo la responsabilidad de éste/a. Traslado de correspondencia y
documentacion fuera del edificio principal del Ayuntamiento. Franquear, ensobrar, sellar, rellenar, clasificar,
etc. la correspondencia y depositarla en correos. Realizacién de fotocopias, encuadernaciones, etc.
Gestion de las llamadas telefénicas, especialmente las entrantes, etc. Efectuar notificaciones cumpliendo
los requisitos establecidos en la Ley de Procedimiento Administrativo desplazandose para ello al domicilio,
centro de trabajo o a cualquier otro lugar que sea necesario para realizar la notificacién. Puesto para
ocupar en segunda actividad. Funcionarios redistribuidos por extincion servicio de limpieza viaria. En
definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja
(N°:1213008).Puesto a extinguir.

CONSERJE RESERVADO A MINUSVALIDO

Seleccion y reparto del correo tras ser supervisado por el/la Secretario/a General y bajo la responsabilidad
de éste/a. Traslado de correspondencia y documentacion fuera del edificio principal del Ayuntamiento.
Franquear, ensobrar, sellar, rellenar, clasificar, etc. la correspondencia y depositarla en correos.
Realizacion de fotocopias, encuadernaciones, etc. Cualquier otra tarea o funcidén que se le encomiende en
funciéon de su cargo y capacitaciéno limitacion psico-funcional. En definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempeno del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:1213009). Puesto a Media Jornada.
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PARTICIPACION CIUDADANA

14. LETRADO ASESOR JURIDICO PARTICIPACION CIUDADANA -

Apoyar la labor de Secretaria General. Ejercer la secretaria de los drganos municipales colegiados que se le
encargue (Consejo Social de Loja, Consejo Econdmico de Loja, Comisién de Absentismo Escolar, etc.), asi
como, de los distintos drganos de entidades y sociedades dependientes (Fundacidn Ibn al Jatib de Estudios
y Cooperacion Cultural, Gestion Medio Ambiental de Loja, S.A., Emuviloja, S.A., etc.). Emisidn de
dictdmenes e informes juridicos con propuesta de cardcter superior a peticién de los drganos de gobierno
o de las unidades administrativas sobre cualquier cuestién juridica. Direccidn juridica, asistencia letrada,
defensa y representacion del Ayuntamiento de Loja, sus entidades y sociedades dependientes, ante los
tribunales tanto por los recursos y acciones interpuestos al mismo, a sus drganos de gobierno y a sus
empleados en razén del ejercicio de su cargo (policia local, inspectores, etc.), como en aquellos recursos o
acciones interpuestos por el Ayuntamiento, sus entidades y sociedades dependientes, ante cualquier
orden judicial. Responsable de la Oficina del Inmigrante y del Defensor del Pueblo Andaluz. Responsable
de la Oficina de Informacidn al Consumidor. Asesoria juridica a jévenes y atencion personalizada de quejas
y sugerencias. Delegado de Proteccién de Datos del Ayuntamiento de Loja. Encargado de la gestion de
solicitudes de informacidn previstas en la legislacion de transparencia. Gestién e instruccidon de
reclamaciones de responsabilidad patrimonial presentadas contra el Ayuntamiento de Loja, entidades y
sociedades dependientes. Gestidon e instruccion de expedientes de reclamacion de dafios ocasionados al
Ayuntamiento. Instruccion de expedientes sancionadores o disciplinarios que pudieren serle
encomendados. Se coordina con el resto de funcionarios que ejerzan funciones de asesoramiento juridico
en los distintos servicios del Ayuntamiento para lo cual mantendrd las reuniones periddicas de
coordinacion que la Secretaria General establezca. Cualquier otra tarea o funcion que se le encomiende en
funcién de su cargo y capacitacion que pueda contribuir al buen funcionamiento del servicio y, en general
del Ayuntamiento de Loja. (N°: 1211000)

15. TECNICO SALUD Y CONSUMO

En materia de consumo: Responsable de la Oficina del Consumidor que conlleva entre otras
tareas

o Informacién presencial para consultas en materia de consumo o sobre la gestién administrativa de
resolucion de conflictos de consumo,

¢ Informacién telefdénica a consultas en materia de consumo y sobre la gestion administrativa de
resolucion de conflictos de consumo,

e Informacion documental mediante entrega de folletos y guias.

Informacion sobre expedientes, situacidn, plazos y gestiones realizadas.

Propuestas de planes de mejora habitos de consumo en coordinaciéon actividades en materia de salud

Gestion administrativa y Mediacion de los conflictos generados entre consumidores y empresas.

Recepcion y registro de Hojas de Quejas y Reclamaciones

e Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o resulten necesarias para
la mejor gestion del Departamento .

e Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de estandares de
calidad.

En materia de Salud:

Puesto contemplado en la Estrategia de la Promocién de la Salud y la prevencién del Sistema Nacional de
Salud del M.S.S.S.1. Se encarga de dinamizar la implementacién local de la estrategia. Servir de enlace con
los demas actores de la salud local. Coordinar y servir de enlace con los otros agentes sinérgicos: servicios
municipales, Salud, Educacién, Junta de Andalucia, Ministerio de Sanidad.
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Coordinar la elaboracién del Plan Local de Salud y el seguimiento de las acciones incluidas en el mismo.
Planificar las acciones y actividades propias de la Concejalia. Gestionar las posibles subvenciones que

afecten al area.
Prestar apoyo al Letrado Asesor Juridico

(N°: 1211001)
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CENTRO DE PROCESO DE DATOS

JEFE DEL CENTRO DE PROCESOS DE DATOS

Gestion de los procesos de automatizacion informatica de la gestién administrativa municipal, asi como el
establecimiento de comunicacion electronica interna e externa, prestando servicios de mantenimiento,
formacioén y asistencia. Estudia y asesora sobre la gestion de los procesos de informatizacion de todas y
cada una de las unidades administrativas municipales. Coordina los trabajos de los programadores en el
desarrollo de las aplicaciones. Es responsable del funcionamiento éptimo del ordenador central, red y
demas componentes. Asesora y ayuda a las distintas areas en todos los procesos informatizados y en sus
aplicaciones. Dirige y coordina el trabajo desarrollado en el departamento de procesos de datos, con
asesoramiento a la Direccidn politica, elaborando propuestas y planes informaticos yen definitiva realizar
aquellas funciones relacionadas con el desempeno del puesto que le sean encomendadas en el
Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja. (N°: 1212001)

COORDINADOR DE INFORMATICA

Es responsable de la puesta en marcha de las aplicaciones y/o programas disefiados para las distintas
areas municipales y/o unidades administrativas. Colabora con el Jefe del Departamento en el desarrollo de
las competencias del mismo. Responsables, bajo la supervisién de la Jefatura, del 6ptimo funcionamiento
del software y hardware municipal y sus aplicaciones. Asesora al personal en la utilizacién de los procesos
informaticos. Soluciona los problemas que a dicho personal le puedan surgir en el uso del SOFTWARE.
Responsable del almacén de material informatico. Es el encargado del control de existencias de
"consumibles". Disefa, realiza, optimiza, prueba e implanta en las distintas secciones los programas
ajustados a sus necesidades. Una vez implantados los sigue, controla y modifica cuando ello sea necesario
por cambios en la gestion o por mejoras posibles. Realiza la instalacion de los programas que adquiera el
Ayuntamiento o de aquellos otros que él mismo realice. Comprueba su perfecto funcionamiento. En
definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja. (N°:
1212002).
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GABINETE ALCALDIA

SECRETARIA PARTICULAR ALCALDIA

Apoyo a la Alcaldia-Presidencia, gestiona la agenda, atiende el teléfono y las visitas realizando cuantas
tareas le sean propias y le encomiende el Alcalde. (N°: 1110001)

SECRETARIA PARTICULAR GRUPOS POLITICOS

Apoyo a los distintos Grupos Municipales, gestiona la agenda, atiende el teléfono y las visitas realizando
cuantas tareas le sean propias y le encomiende el Grupo Politico. A ocupar por funcionarios eventuales.
(N°: 1110006 a 1110008)

LETRADO MUNICIPAL

Asesoramiento e informacion doctrinal, jurisprudencial y legal. Emisién de dictamenes e informes juridicos
con propuesta de caracter superior a peticion de los 6rganos de gobierno y de otras unidades
administrativas del Ayuntamiento. Bajo la direccion del/a Secretario/a General, asistencia letrada, defensa y
representacién del Ayuntamiento ante cualquier jurisdiccién. Redacta y gestiona las reclamaciones y
recursos en via administrativa. Asesoramiento juridico de los organismos auténomos, patronatos y
empresas publicas del Ayuntamiento y, a requerimiento del Alcalde-Presidente, de los demas Patronatos
de la ciudad de las que éste ostente la Presidencia. Colabora con el/la Secretario/a General en la gestion
administrativa y en el control de la legalidad de los contratos de obras, servicios, arrendamientos y
suministros, asi como aquellos relativos a compra, venta, permutas, donaciones, cesiones, aceptaciones
de herencias, sucesiones, concesiones administrativas. Se coordina con el resto de funcionarios que
ejerzan funciones de asesoramiento juridico en los distintos servicios del Ayuntamiento para lo cual
mantendra reuniones perioddicas de coordinacion que la Secretaria General establezca. (N°: 1110002).

TECNICO MEDIO DE GESTION.-

AMORTIZADO

COORDINADOR DE COMUNICACION

Coordina la comunicacion en los medios de la gestion municipal en todas sus areas, a fin de mantener al
ciudadano debidamente informado. Realiza informes escritos de manera sistematica de la actividad
desarrollada e incidentes mas destacables. Puesto de especial confianza dependiendo directamente de la
Alcaldia. A ocupar por funcionarios eventuales. (N°: 1110009).

COORDINADOR DE MEDIO RURAL Y MEDIOAMBIENTE

Informar al ciudadano en cualquier materia de obras o servicios de competencia municipal. Constituye el
nexo de union entre los ciudadanos y el gobierno local. Coordina los servicios que se prestan a los
ciudadanos en los distintos anejos que conforman el término municipal. Realiza informes escritos de
manera sistematica de la actividad desarrollada e incidentes mas destacables. Puesto de especial
confianza dependiendo directamente de la Alcaldia. A ocupar por funcionarios eventuales. (N°: 1110010).

COORDINADOR/A DE INTEGRACION SOCIAL Y DEPORTES

Constituye el nexo de unién entre los ciudadanos y el gobierno local. Coordina los servicios que se prestan
a los ciudadanos en materia de integracién social y deportes. Realiza informes escritos de manera
sistematica de la actividad desarrollada e incidentes mas destacables. Puesto de especial confianza
dependiendo directamente de la Alcaldia. A ocupar por funcionarios eventuales. (N°: 1110011).

COORDINADOR/A DE SERVICIOS
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Informar al ciudadano en materia de obras o servicios de competencia municipal. Constituye el nexo de
union entre los ciudadanos y el gobierno local. Coordina los servicios que se prestan a los ciudadanos
tanto en el casco urbano como en los distintos anejos que conforman el término municipal. Realiza
informes escritos de manera sistematica de la actividad desarrollada e incidentes mas destacables. Puesto
de especial confianza dependiendo directamente de la Alcaldia. A ocupar por funcionarios eventuales. (N°:
1110012).

POLICIA DE PUERTAS Y CUSTODIA

Véanse funciones y requisitos en la pagina 11, referido a Policias en Segunda Actividad. Depende de la
Alcaldia-Presidencia y Jefatura de la Policia Local. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas
con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de
Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece vy, en
general del Ayuntamiento de Loja. (N°: 2220010).
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INFORMACION Y COMUNICACION

27. DIRECTOR TECNICO

Profesional que, bajo las directrices emanadas del 6rgano politico, asume la responsabilidad de la gestién, en
su amplio término, del servicio de informacién y comunicacion municipal, ya sea desde el punto de vista de la
organizacion y administracion general, como desde lo concerniente a poner en practica la linea editorial de los
medios de comunicacion que pertenecen a la misma. Asimismo es el responsable del departamento de
informativos, supervision general de la programaciéon de la Radio municipal y de la redaccién de El Corto de
Loja. Debe tener los conocimientos precisos para la realizacion de dichas tareas, tanto en los terrenos
administrativos y periodisticos como en aquellos informaticos, de maquetacién y de disefio que se requieren
para tal fin. Responsable también del buen funcionamiento de los medios materiales de uso habitual, asi como
la supervisién de los contratos de suministros y de las facturas del servicio. Elevara a los érganos de gobierno
los informes y propuestas que estime procedentes en relaciéon con la buena marcha del servicio la sociedad.
Recibira y despachara toda la correspondencia relacionada con las funciones de su cargo. Redactara la
memoria anual de las actividades y funcionamiento del servicio. Ordenacién de la programacion, disefio y
demds caracteristicas de los servicios informativos, de acuerdo a las pautas y linea editorial dimanadas del
6rgano de gobierno. Cualquier otra tarea o funcién que se le encomiende en funcién de su cargo y
capacitacién, en definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al
buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja.

28. SUBDIRECTOR.-

Apoyar la labor la Direccion Técnica, y suplir las ausencias del responsable de la misma. Responsable, bajo la
supervision del director técnico, de la puesta en practica de la linea editorial de los medios de comunicacion
municipales; y del funcionamiento del departamento de informativos, de la programacion de la Radio municipal
y de la redaccién de El Corto de Loja. Debe tener los conocimientos precisos para la realizacion de dichas
tareas, tanto en el terreno periodistico, como en aquellos informéticos, de maquetaciéon y de disefio que se
requieren para tal fin.Cualquier otra tarea o funcion que se le encomiende en funcién de su cargo vy
capacitacién, en definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al
buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja.

29. REDACTOR-LOCUTOR

La funcién principal es difundir la informacion a través de los diferentes medios de comunicacion, para llegar al
publico en general con los acontecimientos mas relevantes o de interés, interpreta, recopila, analiza vy clasifica
la informacién que se debe transmitir, traduce a lenguaje sencillo cada acontecimiento y de manera oportuna
presenta los hechos y situaciones que pueden ser de interés publico; realiza reportajes, entrevistas, visitad de
campo, e informes como noticias; presenta su informacion de manera veraz y oportuna, edita, redacta, corrige
informes.

Profesional que reuniendo las condiciones de Redactor-Locutor y correspondiéndole todas sus funciones tanto
en las actividades a desarrollar dentro como fuera de las instalaciones de la empresa, tiene ademas que
poseer los conocimientos y facultades que le permitan realizar funciones de:

Publicidad: Debe tener personalidad y capacidad para desarrollar actividades de relaciones sociales y
conocimientos suficientes para ejecutar las misiones de captacién de empresas anunciantes y promocién que
se les encomienden.

Informatica: Debe tener conocimientos informaticos suficientes para manejar los ordenadores de la
empresa asi como el software instalado en los mismos para la elaboracién y tratamiento de la informacion e
interpretar y desarrollar las instrucciones y érdenes para su explotacién en tareas radiofénicas y del periddico.

Mantenimiento: Debe tener conocimientos basicos que le permitan solucionar problemas de caracter
técnico en los equipos de baja frecuencia de la emisora, unidades moviles, instalaciones de la empresa y
equipos informaticos.

Cualquier otra tarea o funciéon que se le encomiende en funciéon de su cargo y capacitacion, en definitiva
realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el
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Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento
del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja.

30. ADMINISTRATIVO/A DE COMUNICACION

Profesional que, ademas de la gestion administrativa del servicio, lleva a cabo la programacion, direccion y
ejecucion de la gestion comercial del servicio de informacién y comunicacion municipal, asi como los contactos
y relaciones con agencias publicitarias y anunciantes. Puede orientar y conexionar los distintos servicios y
departamentos que intervienen en la contratacion, administracion y ejecucion de la publicidad. Igualmente se
encarga de la gestién y aceleracion del cobro de los precios publicos a abonar por los anunciantes en los
medios de comunicaciéon municipales.
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AREA DE GOBERNACION Y RECURSOS HUMANOS

POLICIA LOCAL

SUBINSPECTOR/A

Coordinar los servicios propios de la Policia Local, de acuerdo con lo establecido en la Ley Organica
2/1.986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad y Ley de Coordinacion de las Policias
Locales de Andalucia, Reglamento del Cuerpo de la Policia Local del Ayuntamiento de Loja, asi como
demas disposiciones legales vigentes. Ejecuta fielmente los programas y actuaciones marcadas para su
departamento, responsabilizandose de los plazos y de la calidad de la ejecucion. Control de los resultados
y marcha diaria del departamento. Dirige y planifica al personal a su cargo. Realiza las tareas técnicas y
operativas que por su grado de especializacion le corresponda, y cualquier otra analoga que le sea
encomendada por el Alcalde o Concejal-Delegado. Ejerce el mando de las unidades que compongan la
Policia Local. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le
sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para
contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja. (N°:
2220001)

OFICIAL

Dirige al personal a su cargo en las tareas que le asigne la subinspectora. Ejecuta las tareas
administrativas u operativas que le correspondan. Presta los servicios propios de la policia local, de
acuerdo con lo establecido en Ley Organica 2/1.986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad
y Ley de Coordinacién de las Policias Locales de Andalucia, Reglamento del Cuerpo de la Policia Local del
Ayuntamiento de Loja, asi como demas disposiciones legales vigentes. En definitiva realizar aquellas
funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama
funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del
Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja. (N°: 2220002)

POLICIAS

Ejecuta las tareas administrativas u operativas que le correspondan. Presta los servicios propios de la
policia local, de acuerdo con lo establecido en Ley Organica 2/1.986, de 13 de marzo, de Fuerzas y
Cuerpos de Seguridad y Ley de Coordinacion de las Policias Locales de Andalucia, Reglamento del
Cuerpo de la Policia Local del Ayuntamiento de Loja, asi como demas disposiciones legales vigentes. En
definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja. (N°:
2220003)

Se diferenciaran dos Grupos. Uno dedicado a Trafico y otro a Seguridad Ciudadana.

Ademas de las funciones antes descritas, el Cuerpo de Policia Local, cada categoria las tareas concretas
que le corresponden, realiza las siguientes:

Uso de las aplicaciones informaticas implantadas por parte de la Direccidon General de Trafico:

ATEXS, que da acceso a la comprobacion de datos de conductores y vehiculos.

TESTRA, para la publicacion de edictos de sanciones de trafico.

GESDEUJE, Para remision y gestion con DGT de la retirada de puntos en las autorizaciones administrativas
para conducir vehiculos a motor.

Conexion directa con la base de datos de Guardia Civil, SIGO para acceso directo a los antecedentes e
incidencias de personas y vehiculos.

Aplicacién 112 Emergencias, gestion directa de todas la emergencias.

A través del Misterio del Interior se forma parte del plan VIOEGEN, Sistema de seguimiento integral en los
casos de violencia de género, esto se traduce en un control y vigilancia de las victimas a través de
llamadas telefonicas periddicas, asi como visitas frecuentes al domicilio para la comprobacion del
bienestar de la victima y su posterior anotacion en el programa y comunicacion al Ministerio.
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Incorporacion del programa ACCEDE, de Diputacion de Granada, sistema por el cual se da registro de
entrada y salida al padron de habitantes, asi mismo se implanta EPOL sistema por el cual se lleva un
registro de atestados.

A través del Ministerio de Justicia, programa HERMES, de interaccion directa con los Juzgados para envio
de atestados, notificaciones. Asi mismo los Juzgados hacen a la Policia Local participe de los
seguimientos de los arrestos domiciliarios, teniendo que llevar un control diario de los arrestados con
visitas continuas al domicilio y realizacion de informes.

Subdelegacion de Gobierno a través de GOB aplicacion con la cual se gestionan directamente las
denuncias por seguridad ciudadana ley 4/2015. Asi mismo con DROGAS-AEUA, gestores directos de las
actas-denuncias por decomiso de drogas y armas blancas teniendo con esto que realizar tanto la denuncia
como la gestion de la misma.

Uso de MNP aplicacion informatica por la cual se interacciona con la instituciéon Defensor del Pueble para
la gestion y conocimiento de la relacion del Depdsito Municipal de Detenidos/as.

La implantacién del Sistema de Video Vigilancia para el municipio, ha supuesto la consecuente creacion
del centro de control de trafico en las dependencias, asumiendo las competencias y directrices que otorga
la Ley Organica de Proteccion de Datos, 15/1999 de 13 de diciembre.

Se asumen competencias en el tema de Acoso y Absentismos Escolar a través de la figura de Agente
Tutor, Comisién de Seguimiento Escolar formada por un agente y el profesorado, realizando denuncias y
un seguimiento directo de la problematica escolar.

Creacion de Unidad Canina asumiendo competencias en la deteccién de estupefacientes, la cual
desarrolla funciones en materia de prevencion y vigilancia de consumo de drogas en parques publicos,
plazas, institutos, zonas de ocio, etc, con concurrencia mayoritaria de jévenes.

Grupo de Informes:

34.
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OFICIAL

AMORTIZADO. (N°: 2220004)

POLICIAS

AMORTIZADO(N®: 2220005)

Puest s la Actividad

Con caracter general tan solo podran ocupar los puestos que a continuacién se indican aquellos
funcionarios, pertenecientes a la Escala de Administracion Especial, Subescala de Servicios Especiales,
Clase Policia Local, cualquiera que sea su categoria, siempre y cuando reunan los requisitos exigidos en
estos puestos y hayan sido declarados, mediante resolucién expresa en la situacién administrativa de
Segunda Actividad, de acuerdo con lo dispuesto en los arts. 48 a 35 de la Ley 13/2.001, de 11 de
diciembre, de Coordinacién de las Policias Locales y Decreto 135/2003, de 20 de mayo, por el que se
desarrolla la situacién administrativa de segunda actividad de los funcionarios de los cuerpos de la Policia
Local de Andalucia, y demas legislacion de desarrollo, en las condiciones alli establecidas y con los
requisitos previstos en la indicada normativa.

POLICIA DE PUERTAS Y CUSTODIA

Ejecuta tareas de custodia de edificios publicos municipales y de dependencias policiales. Control de
entrada en las mismas. Actividades relativas a educacion vial. Control y mantenimiento de material policial,
de intendencia. Custodia de detenidos. Y en general todas aquellas actividades técnicas, de gestion y
apoyo a la actividad policial o relacionada con la misma, de caracteristicas similares. En definitiva realizar
aquellas funciones relacionadas con el desempeno del puesto que le sean encomendadas en el
Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja. (N°: 2220010).

POLICIA ADMINISTRATIVA

Ejecuta las tareas administrativas u operativas que le correspondan, con especial apoyo a la Oficina
Técnica de Denuncias y la Administracién de la Jefatura de la Policia Local. Para el desempefio de este
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puesto de trabajo, reservado a Policias en situacion de segunda actividad, es requisito indispensable tener
conocimientos en Informatica a nivel de usuario que le permita desarrollar las aplicaciones necesarias del
puesto de trabajo, asi como un amplio conocimiento del procedimiento administrativo sancionador, en
general y de tréfico, en particular, y por supuesto, un nivel de formaciéon académica, como minimo
correspondiente al nivel titulacion exigido para el ingreso. En definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempefo del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja. (N°: 2220011).

Oficina Técnica de Denuncias y Administracion

POLICIAS OFICINA TECNICA DE DENUNCIAS.-

Ejecuta las tareas administrativas u operativas que le correspondan. Tramitacion de expedientes
sancionadores en materia de trafico (Policia y Zona O.R.A.). Puesta en marcha y mantenimiento del
programa de gestion policial. Mantenimiento de la infraestructura informatica de la Jefatura de la Policia

Local.ldentificacién de conductores y titulares. Atencién al publico en la oficina.Cobro de sanciones.
Emision de notificaciones de los expedientes generados y de ladocumentacién necesaria para su entrega
en correos.Recepcion de pliegos de descargo y asiento en los respectivosexpedientes.Emisién de solicitud
de informe sobre los pliegos a los agentesdenunciantes.Emisiéon de las propuestas de resolucion con la
contestacion a lospliegos de descargo. Emision de resoluciones sancionadoras y estimatorias. Emision de
los listados de los expedientes que tras terminar la viaadministrativa pasan a via Ejecutiva. Idéntica gestién
de expedientes sancionadores de materia de infraccién de ordenanzas municipales y bandos. Gestién de
vehiculos abandonados en vias publicas y departamento de objetos perdidos. Con caracter excepcional,
podra ser requerido para prestar los servicios propios de la policia local, de acuerdo con lo establecido en
Ley Organica 2/1.986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad y Ley de Coordinacion de las
Policias Locales de Andalucia, Reglamento del Cuerpo de la Policia Local del Ayuntamiento de Loja, asi
como demas disposiciones legales vigentes. Para el desempefio de este puesto de trabajo, reservado a
Policias en servicio activo, es requisito indispensable tener conocimientos amplios en Informatica a nivel de
usuario que le permita desarrollar las aplicaciones necesarias del puesto de trabajo, asi como un amplio
conocimiento del procedimiento administrativo sancionador, en general, y de trafico, en particular, y por
supuesto, un nivel de formacién académica, como minimo correspondiente al nivel titulacién exigido para el
ingreso. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja. (N
2220008).

ADMINISTRATIVO.

Realiza tareas de tramite, colaboracién y apoyo administrativo en la unidad en que se integra. Tareas
administrativas de desarrollo bajo la direccion y supervision del Sargento-Jefe. Cualquier otra tarea o
funcién que se le encomiende en funcién de su cargo y capacitacion. Manejo de Ordenador y cualquier otro
medio necesario para el cumplimiento de sus funciones. En definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempeno del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja. (N°: 2220006)

Mantenimiento y sefalizaciéon de Vias Publicas

OFICIAL DE SERVICIOS MULTIPLES

Realiza tareas y funciones de mantenimiento de edificios municipales, realizando las reparaciones
necesarias en materia de albadileria, fontaneria, electricidad o pintura que aseguren la conservacién de la
via publica su sefializacion y demas instalaciones. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas
con el desempeno del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de
Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece vy, en
general del Ayuntamiento de Loja (N°: 4321003).
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PEON MATENIMIENTO

Realiza tareas de mantenimiento de edificios municipales vinculados a la Policia Local y del propio Area de
Gobernacion, realizando las reparaciones necesarias en materia de albafiileria, fontaneria, electricidad o
pintura que aseguren la conservaciéon de la via publica su sefalizacion y demas instalaciones, bajo la
supervision del Oficial de Servicios Multiples. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el
desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo
de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general
del Ayuntamiento de Loja (N°: 2220009).

OPERARIO-CONDUCTOR GRUA

Realiza tareas de conduccién y retirada de vehiculos de la via publica a requerimiento de la Policia Local.
Tareas de mantenimiento de sefnalizacion viaria, pintura y rotulacién. Transporte e instalacion de sistemas
de corte de circulaciéon en las vias publicas y cualquier otra andloga a su capacitacion profesional.
Mantenimiento de vehiculos policiales. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el
desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo
de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general
del Ayuntamiento de Loja (N°: 2220007)
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SERVICIO DE EXTINCION DE INCENDIOS Y SALVAMENTO

43. SARGENTO DE BOMBEROS

Ostenta la jefatura y le corresponde la direccion, coordinacion y supervision, a través de la estructura jerarquica
establecida, de los servicios propios del SPEIS, asi como la planificacion de sus necesidades. Proposicion de
estudios y proyectos para la renovacién y perfeccionamiento de los procedimientos, sistemas y métodos de
actuacion. Impulso y seguimiento de las actuaciones del personal del Servicio. Desarrollo de objetivos y
actividades del SPEIS y la prevision de las necesidades de personal y material. Elaboracion de cuantos
informes sean solicitados por la superioridad relacionada con el Servicio. Propuesta y planificacion de mejoras
0 nuevas actuaciones de servicio. Propuesta de incoacidn de expedientes de honores y recompensas.
Propuesta de incoacién, en su caso, de expedientes disciplinarios y la imposicion de amonestaciones.
Elaboracion de la memoria anual del SPEIS y la propuesta de los presupuestos econdmicos anuales
Dictado y la supervisidon de las 6rdenes generales o particulares y circulares de régimen interno del SPEIS.
Vigilancia e inspeccion general del material de servicio.Organizar, controlar e inspeccionar la conservacion y
buen estado de las instalaciones, mobiliario, vehiculos, herramientas y materiales del Parque, resolver las
incidencias que surjan al respecto. Informar al personal de guardia, de todas las novedades existentes respecto
a ordenes, tramites de personal, vehiculos, materiales y equipos o servicios especiales si los hubiera.Velar por
la cualificaciéon profesional de los componentes del SPEIS, proponiendo los programas de formacion para el
personal de nuevo ingreso, actualizacion de conocimientos y nuevos ascensos. Formalizar los documentos de
propuesta de compras y gastos y visar con su firma las facturas correspondientes. Cumplir y hacer cumplir las
funciones de todo el personal del Parque, las normas de uniformidad y conducta, la convivencia y las
relaciones humanas, las condiciones de Seguridad e Higiene en el Trabajo, el perfeccionamiento profesional y
la correcta relacién con el publico y entre los comparneros. Formar parte de la Junta Local de Proteccion Civil y
asistir a la Junta Local de Seguridad cuando sea requerido. Representar al SPEIS de Loja en aquellos actos
publicos y privados para los que sea requerido. Canalizar y realizar la informacién a los medios de
comunicacion sobre las actuaciones del SPEIS de Loja. Y en definitiva realizar aquellas funciones relacionadas
con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo
de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del
Ayuntamiento de Loja. (N°: 223001)

44. CABO DE BOMBEROS

Ejerce el mando directo, la coordinacion y supervision del personal operativo de su equipo de trabajo.
Realiza las tareas y servicios que le sean asignados por la Jefatura del Servicio.
Informa al personal de guardia, al inicio de cada turno, de todas las novedades existentes respecto a
ordenes, tramites de personal, vehiculos, materiales y equipos o servicios especiales si los hubieran.
Realiza, coordina y dirige los medios humanos y vehiculos en las intervenciones de su equipo de trabajo.
Supervisa que los medios personales, vehiculos y materiales de intervencion estén siempre en condiciones
adecuadas para la correcta prestacion del Servicio. Realiza los partes de intervenciones de los servicios
realizados en su guardia, cuando tenga el mando y no intervenga la Jefatura del servicio. Vela por el
cumplimiento de las ordenes recibidas por Jefatura, respecto a las tareas de revision, limpieza,
mantenimiento de materiales, equipos y vehiculos del personal bajo su mando. Elabora informes y
propuestas relacionados con la planificacion, proyectos y métodos de actuacién que perfeccionen el Area,
tramitandolas a la Jefatura. Cumplir y hacer cumplir las funciones de todo el personal de su Equipo, las
normas de uniformidad y conducta, la convivencia y las relaciones humanas, las condiciones de Seguridad
e Higiene en el Trabajo, el perfeccionamiento profesional y la correcta relacién con el publico y entre los
compaferos. Informar por escrito a la Jefatura del Servicio, de los trabajos y acciones merecedoras de
reconocimiento y distinciones realizadas por el personal de su equipo, asi como de las infracciones
disciplinarias que se produzcan. 10.- Realizar el plan de formacion tedrico-practico y los protocolos de
intervenciones segun lo establecido en el plan de practicas anual. Velar por la seguridad de las personas
afectadas en el siniestro y del personal interviniente de su equipo, aplicando criterios de eficacia, seguridad
y proporcionalidad. Solicitar la presencia de Jefatura cuando en las intervenciones lo estime necesario.
Realiza la coordinacion con otros Servicios de Emergencias intervinientes en los siniestros cuando tiene el
mando de la intervencion. Elaboracion de los informes de los accidentes laborales que se hayan producido
en las intervenciones de su personal cuando tiene el mando de la intervencién. Organizar, controlar e
inspeccionar la conservacién y buen estado de las instalaciones, mobiliario, vehiculos, herramientas y
materiales del Parque, resolver las incidencias que surjan al respecto, dando comunicacién al Jefe del
SPEIS. Cumplir y hacer cumplir las drdenes que reciba de sus superiores, para la mejor realizacion del
Servicio. Las demas funciones generales que le corresponda como miembro del Cuerpo. Y en definitiva
realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeio del puesto que le sean encomendadas en el
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Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 223002).

BOMBERO-CONDUCTOR

Asumir tareas de prevencion y extincion de incendios; actuar en emergencias o situaciones catastréficas;
rescate y salvamento de personas; cuidado y mantenimiento de los vehiculos y materiales del servicio;
actuaciones preventivas en materia de proteccion civil y en general cuantas funciones estén relacionadas
con la extinciéon de incendios y salvamento. Conducciéon de vehiculos adscritos al Parque de Bomberos.
Realizar el ataque a los siniestros en la forma mas rapida y segura posible, actuando en perfecta
coordinacién con los comparieros de empleo, bajo las 6rdenes inmediatas del cabo o superior jerarquico.
Cuidar del buen mantenimiento de su equipo personal, material a su cargo, vehiculos y vestuario, poniendo
en conocimiento de su superior inmediato cualquier tipo de deterioro que haya observado y revisar
diariamente el material auxiliar de los vehiculos asignados, asi como el buen funcionamiento de estos
mismos. Procurar su mejor y continuada formacion profesional, participando en cuantas, actividades se
imparten por sus superiores.

Colaborar en trabajos especiales o auxiliares, tanto tedricos como practico. Realizar las tareas de
acondicionamiento y mantenimiento del parque; en particular aquellos trabajos relacionados con el oficio o
actividad cuyo conocimiento demostré para su ingreso en el servicio. Revisaran los vehiculos que tengan
asignados, después de cada actuacion.En el supuesto de ausencia del Cabo o superior, el Bombero-
Conductor, mas antiguo, o en su caso, de mayor edad, asumira las funciones de jefatura durante la
prestacion del servicio. Y en definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del
puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este
Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del
Ayuntamiento de Loja (N°: 223000).
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AREA DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Planear, organizar y controlar, de acuerdo con las directrices determinadas por el responsable politico de la
Unidad, las actividades relacionadas con el personal y las relaciones laborales de la entidad. Direccién,
coordinacion, planificaciéon y supervision de los empleados a su cargo, debiendo orientar, distribuir y dar
unidad de trabajo a dicho personal. Es responsable del desarrollo y mantenimiento de las actividades de
administracion de personal dispensando una atencién constante a las necesidades de los trabajadores,
cuidando de la correcta aplicacion de las leyes y disposiciones vigentes, disponiendo cauces adecuados
para reclamaciones, entrevistas y mantenimiento de informacién a los miembros de la plantilla sobre temas
de su interés de acuerdo con las directrices de la Corporacion. Responsable de las convocatorias para la
provisién de plazas y puestos de trabajo. Formula propuestas para la provision de puestos de trabajo, de
acuerdo con las directrices marcadas por el responsable politico; confecciona las Bases de convocatoria
(concursos y oposiciones) de seleccion de personal laboral fijo o eventual y funcionario y de la Bolsa de
Trabajo del Ayuntamiento; gestiona, tramita y dirige los correspondientes procedimientos de seleccién de
personal laboral fijo y funcionarios y mantiene el control de las fuentes de reclutamiento. Planifica, dirige y
coordina los Planes de Formacién de la Entidad. Dados los conocimientos especializados en
Administracion y Gestién de Recursos Humanos que se requieren para el desempefio de éste puesto,
ostenta la condicion de formador en aquellas acciones formativas o cursos que se impartan en materia de
personal. Se coordina con el resto de funcionarios que ejerzan funciones de asesoramiento juridico en los
distintos servicios del Ayuntamiento para lo cual mantendra reuniones periédicas de coordinacion que la
Secretaria General establezca. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del
puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este
Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del
Ayuntamiento de Loja (N°: 1213001)

JEFATURA DE NEGOCIADO DE NOMINAS Y CONTRATACION

Realiza tareas de tramite, colaboracién y apoyo administrativo en la unidad en que se integra. Tareas
administrativas de desarrollo de las competencias municipales en materia de Personal y Recursos
Humanos y en otras similares bajo la direccién y supervisiéon del Jefe del Servicio. Tareas administrativas
de desarrollo de las competencias municipales en materia de Contratacién de personal, afiliacion, etc.
Cualquier otra tarea o funcién que se le encomiende en funciéon de su cargo y capacitacion. Manejo de
Ordenador y cualquier otro medio necesario para el cumplimiento de sus funciones. Es responble de la
redaccion de contratos de trabajo, altas, bajas y/o nominas del personal del Ayuntamiento de Loja. En
definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 1213002)

ADMINISTRATIVO

Realiza tareas de tramite, colaboracién y apoyo administrativo en la unidad en que se integra. Tareas
administrativas de desarrollo bajo la direccién y supervision de desarrollo y mantenimiento de las
actividades de administracion de personal. Responsable de las convocatorias para la provisiéon de plazas y
puestos de trabajo. Cualquier otra tarea o funciéon que se le encomiende en funcién de su cargo y
capacitacién. Manejo de Ordenador y cualquier otro medio necesario para el cumplimiento de sus
funciones. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:
1213003).
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49. AUXILIAR

Realiza tareas de tramite, colaboracién y apoyo administrativo en la unidad en que se integra, tareas
administrativas de desarrollo y colaboracion, bajo la direccidn y supervision, en distintas actividades y
procesos de administracion de personal.

Responsable de la tramitacién administrativa de convocatorias para la provision temporal de plazas y
puestos de trabajo.

Realiza tareas de tramite, colaboracién y apoyo administrativo redaccion de contratos de trabajo, altas,
bajas en Seguridad Social, accidentes de trabajo, nominas del personal del Ayuntamiento de Loja y sus
organismos auténomos.

Realiza tareas de tramite, colaboracién y apoyo administrativo en materia de planes de pensiones y
seguros colectivos de vida.

Realiza tareas de tramite, colaboracion y apoyo administrativo en relacion con las licencias, permisos y
situaciones administrativas.

Realiza tareas de tramite, colaboracion y apoyo administrativo gestiéon de los sistemas automatizados de
control de presencia y puntualidad.

Cualquier otra tarea o funcién que se le encomiende en funcién de su cargo y capacitacion. Manejo de
Ordenador y cualquier otro medio necesario para el cumplimiento de sus funciones. En definitiva realizar
aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el
Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 1213004)

49.BIS.-TECNICO MEDIO CONTRATACION Y GESTION NOMINAS Y SEGURIDAD SOCIAL

e Realizacién de las tareas de gestién, estudio, informe y propuestas acordes con su categoria.
Tareas de apoyo al técnico superior.

e Elaboracion, tramitacion y control de los contratos de personal laboral y nombramientos de
funcionarios. Tramitacién de las incidencias y variaciones en Seguridad Social. Obtencién de
datos estadisticos respecto de su competencia para la ayuda a toma de decisiones por los
responsables superiores. Asume la direccién y

e control de |la Bolsa de Trabajo. Conocer y aplicar la normativa vigente que afecte a los asuntos
de su materia.

e Actuaciones ante la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social. Actuaciones ante la Agencia
Estatal de Administracion Tributaria. Asesoramiento e informes propuesta sobre Contratacion
Laboral. Calculo del IRPF de trabajadores y su Liquidacién a Hacienda.

Control interno de la ejecucion del gasto en las aplicaciones presupuestarias correspondientes.
Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos.

e Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o resulten

necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio organico al que pertenezca.

N©1213005
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AREA DE ECONOMIA Y DESARROLLO

INTERVENCION DE FONDOS

INTERVENTOR/A

Control y fiscalizacion interna de la gestion econdmico-financiera y presupuestaria del Ayuntamiento, de
sus Organismos Auténomos y de las Sociedades Mercantiles que de él dependan, en su triple acepcion de
funcion interventora, funcién de control financiero y funciéon de control de eficacia, en los términos
establecidos en el art. 4 del Real Decreto 128/2018, de 17 de marzo, por el que se regula el régimen
juridico de los funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional. En definitiva
realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeio del puesto que le sean encomendadas en el
Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N° 6110001).

VICEINTERVENTOR/A

AMORTIZADO. (N° 6110012)

JEFATURA DE SECCION DE INTERVENCION

Gestiona los procesos de control y fiscalizacion de la gestion econdmico-financiera, bajo la supervisiéon del
Interventor. Emision de dictamenes e informes juridicos con propuesta de resolucion de caracter superior a
peticion de los 6rganos de gobierno y de otras unidades administrativas del Ayuntamiento, en relacién con
las competencias en materia contable, financiera y tributaria.Gestion y tramitacion de recursos en
materiatributaria y econdmicafinancieradesdesuinicio hasta sufinalizacion.Gestion y tramitacién de
expedientes de contratacién, pliegos de condiciones, licitaciones, etc. que se le encomiende de
conformidad con lasnecesidades de la organizacion municipal. Se coordina con el resto de funcionarios que
ejerzan funciones de asesoramiento juridico en los distintos servicios del Ayuntamiento para lo cual
mantendra reuniones periddicas de coordinacion que la Secretaria General establezca. En definitiva
realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el
Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 6110002).

JEFATURA DE SECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

AMORTIZADO (N°: 6110009)

TECNICO DE GESTION

Realiza funciones de caracter administrativo, informacién, coordinaciéon y asesoramiento propias de la
intervencién de fondos, bajo las directrices establecidas por el Interventor. Conoce las disposiciones
legales y normativa vigente, velando por su aplicacion. Control y seguimiento de expedientes tales como
operaciones de crédito, de tesoreria, subvenciones, inversiones, etc. Asesoramiento en orden a la gestion
presupuestaria, tanto de indole contable como de confeccidon y tramitacion de los presupuestos locales,
modificaciones presupuestarias, bajo la supervision del Interventor de Fondos, y en definitiva cuantas se
describan en el organigrama funcional y de puestos de trabajo de este Ayuntamiento. En definitiva realizar
aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el
Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 6110003)

JEFE DE COMPRAS

Responsablederealizar las compras de bienes y servicios comunes, y la tramitacion y control de las compras de bienes
y servicios especiales, que puedan considerarse contratos menores con arreglo a lo dispuesto en la Ley de Contratos del
Sector Publico.
Colaborarenlosexpedientesdeloscontratosdesuministrosydegestiondeservicios,buscandoproveedoresyrealizando
estudiosdeviabilidad. Realizarelseguimientoperiddicodelaejecuciondelpresupuestoordinario,coordinando la
correctaaplicaciondelosproyectosdeinversionysucorrectafinanciacion. Realizarelseguimientodelassubvenciones.
Mantenerrelacionesysupervisaralosproveedores. Realizarlatramitaciéndefacturas.
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Realizartareasdeapoyoadministrativo,encolaboraciéonconelinterventoryeljefedeseccion,solicitarinformes,seguimientodeactu
acionesconrepercusioneconémica,etc. Comprarmobiliarioyequipamientodeoficina,asicomomaterialfungible.
Prestarsoporteadiferentesconcejaliasenmateriapresupuestaria. Resolverproblemasconproveedores.
Intervenirenlaelaboraciondelpresupuestomunicipal,ensucapitulodegastocorriente. En  definitiva realizar aquellas
funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama
funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del
Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 6110010)

JEFE DE NEGOCIADO DE INTERVENCION (Ingresos)

Realiza tareas de tramite, colaboracién y apoyo administrativo en la unidad en que se integra. Tareas
administrativas de desarrollo bajo la direccion y supervision de la Jefatura de Seccién en materia de
Ingresos de derecho publico, impuestos, tasas, etc. Cualquier otra tarea o funcién que se le encomiende en
funciéon de su cargo y capacitacion. Manejo de Ordenador y cualquier otro medio necesario para el
cumplimiento de sus funciones. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefo
del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este
Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del
Ayuntamiento de Loja (N°: 6110004)

JEFE DE NEGOCIADO DE INTERVENCION (Gastos)

Realiza tareas de tramite, colaboracién y apoyo administrativo en la unidad en que se integra. Tareas
administrativas de desarrollo bajo la direccidn y supervision de | a Jefatura de Seccién en materia de gastos
y contabilidad publica. Cualquier otra tarea o funcién que se le encomiende en funcion de su cargo y
capacitacién. Manejo de Ordenador y cualquier otro medio necesario para el cumplimiento de sus
funciones. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 6110004)

ADMINISTRATIVO

Realiza tareas de tramite, colaboracién y apoyo administrativo en la unidad en que se integra. Tareas
administrativas de desarrollo bajo la direccion y supervision de la Jefatura de Secciéon en materia de gastos
y contabilidad publica. Cualquier otra tarea o funcién que se le encomiende en funcion de su cargo y
capacitacién. Manejo de Ordenador y cualquier otro medio necesario para el cumplimiento de sus
funciones. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:
6110005).

AUXILIAR

Realiza funciones de apoyo a la unidad administrativa, mediante manejo de ordenador o terminal
informatico. Tramites administrativos sencillos, calculo, mecanografia, etc. Atencién al Publico. Funciones
de colaboracién y auxilio al puesto de Administrativo y todas aquellas que le sean delegadas por éste. En
definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:
1110004).

AUXILIAR DE ALMACEN

MODIFICADO AL AREA DE OBRAS Y SERVICIOS(N°: 6110011).

INSPECTOR TRIBUTARIO
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Detectar y sancionar los incumplimientos fiscales de los contribuyentes siguiendo las directrices
establecidas en su unidad para eliminar las bolsas de fraude fiscal. Recopilar informacién para la
inspeccion planificada. Inspeccion de todos y cada uno de los conceptos que gravan los diferentes objetos
impositivos definidos por el Ayuntamiento, recopilando informacién y desplazandose al lugar indicado
siguiendo un orden y organizacién requiriendo la documentacién necesaria, levantando acta y dando aviso
de los incumplimientos y sanciones. Realizar informes escritos de manera sistematica de la actividad
desarrollada, de las inspecciones realizadas y de los incidentes destacables. Aportar informacién y
documentacion para el mantenimiento de las bases de datos. Tramitacion de expedientes y actas surgidos
de las inspecciones. En su labor inspectora, informara a las unidades de medio ambiente y servicios de la
limpieza de vias publicas y espacios publicos. Puesto puede ser ocupado por funcionarios de la Escala de
Administracién Especial, Subescala de Servicios Especiales, Clase Policia Local, en situacién
administrativa de Segunda Actividad. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el
desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo
de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general
del Ayuntamiento de Loja (N° 6110010)

DELINEANTE

Ejecuta tareas de delineacion técnica y convencional, utilizando sistemas de disefio asistido por ordenador.
Reproduce y archiva planos, reprografia y encarpetado de proyectos. Colabora con los técnicos del area en
las actividades propias de su categoria profesional. Responsable de mantener el "Catastro" actualizado y
realiza funciones de Inspector Catastral. Responsable de la oficina. Tramita los cambios de dominio de
inmuebles rusticos o urbanos en el catastro, altas de bienes urbanos y las modificaciones producidas en
dichos bienes urbanos en el catastro, cambios de cultivo, reclamaciones en relacién con el valor catastral
de bienes inmuebles. Ejecuta tareas de delineacién técnica y convencional, utilizando sistemas de disefio
asistido por ordenador en colaboracion con los técnicos del area de Urbanismo, Obras y Servicios en las
actividades propias de su categoria profesional. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con
el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo
de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general
del Ayuntamiento de Loja (N° 6110007)

ADMINISTRATIVO

Realiza tareas de tramite, colaboracién y apoyo administrativo en la unidad en que se integra. Tareas
administrativas de desarrollo bajo la direccion y supervision de la Jefatura de Secciéon en materia de gastos
y contabilidad publica. Cualquier otra tarea o funcién que se le encomiende en funcion de su cargo y
capacitacién. Manejo de Ordenador y cualquier otro medio necesario para el cumplimiento de sus
funciones. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 6110008)

TESORERIA Y RECAUDACION

TESORERO.

Gestion, manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad, de acuerdo con las previsiones
establecidas en los arts. 5 y 6 del R.D. 1174/87, de 18 de septiembre. En definitiva realizar aquellas
funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama
funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del
Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N° 6110101)

JEFE DE NEGOCIADO DE TESORERIA-RECAUDACION.

Realiza tareas de tramite, colaboracién y apoyo administrativo en la unidad en que se integra. Tareas
administrativas de desarrollo bajo la direccion y supervision del Tesorero. Cualquier otra tarea o funcion
que se le encomiende en funcién de su cargo y capacitacién. Manejo de Ordenador y cualquier otro medio
necesario para el cumplimiento de sus funciones. Contabiliza las cantidades cobradas cada dia por cada
uno de los conceptos recaudados en la Seccién. Conformacion y seguimiento de los tramites
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administrativos de los demas expedientes relacionados con la Tesoreria bajo la supervision y siguiendo las
directrices del Tesorero. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del
puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este
Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del
Ayuntamiento de Loja (N° 6110102)

AUXILIAR

Realiza funciones de apoyo a la unidad administrativa, mediante manejo de ordenador o terminal
informatico. Tramites administrativos sencillos, calculo, mecanografia, etc. Atencién al Publico. Funciones
de colaboracién y auxilio al puesto de Administrativo de la unidad y todas aquellas que le sean delegadas
por éste. Encargado/a del cobro de los recibos de aquellos tributos cuya recaudacion se realice
directamente por el Ayuntamiento y cuyo pago los contribuyentes no tengan domiciliado en una entidad
bancaria. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 6110103)
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AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL

DIRECTOR

Direccion y coordinacioén las acciones que desde el Ayuntamiento se pongan en marcha en relacion, por un
lado, con la creacién de empresas, el desarrollo econdmico-social de Loja y su comarca, la formacion
profesional y ocupacional de desempleados y trabajadores por cuenta ajena y cuenta propia y la creacién
de empleo, y, por otro lado, con la gestion de ayudas publicas al Ayuntamiento. En su condicion de Técnico
de Administracién General, realiza funciones de asesoramiento juridico de los organismos auténomos,
patronatos y empresas publicas del Ayuntamiento y, a requerimiento del Alcalde-Presidente, de los demas
Patronatos de la ciudad de las que éste ostente la Presidencia. Se coordina con el resto de funcionarios
que ejerzan funciones de asesoramiento juridico en los distintos servicios del Ayuntamiento para lo cual
mantendra reuniones periddicas de coordinacién que la Secretaria General establezca. En definitiva
realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefo del puesto que le sean encomendadas en el
Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 3220001)

ASESOR

Colabora con la Jefatura de la Unidad, sobre todo en materia econémica, en la solicitud y gestion de
determinadas ayudas publicas para el Ayuntamiento en materia de empleo, formacion y desarrollo
econdémico de la ciudad. Realizaciéon de estudios sobre la situacién econémica de la ciudad y sus anejos
que posibiliten la informacion necesaria a los responsables politicos para su toma de decisiones. Realiza
estudios, asiste e informa a la Corporacién sobre el coste econdmico de determinados proyectos que ésta
piense llevar a cabo para que con posterioridad el Area de Economia y Hacienda realice los informes
pertinentes sobre su viabilidad econémica y financiera, asesora de los organismos autébnomos, patronatos y
empresas publicas del Ayuntamiento en su condicion de asesor econdmico. Gestion integral de
subvenciones con motivo del P.F.E.A. Cualquier otra tarea o funcién que se le encomiende en funcion de
su cargo y capacitacion. Manejo de Ordenador y cualquier otro medio necesario para el cumplimiento de
sus funciones. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le
sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para
contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:
322002)

ADMINISTRATIVO

Realiza tareas de tramite, colaboracién y apoyo administrativo en la unidad en que se integra. Tareas
administrativas de desarrollo bajo la direccidn y supervision de la Direccion. Cualquier otra tarea o funcion
que se le encomiende en funcién de su cargo y capacitacién. Manejo de Ordenador y cualquier otro medio
necesario para el cumplimiento de sus funciones. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con
el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo
de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general
del Ayuntamiento de Loja (N°: 3220003)
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2020 AREA DE RECURSOS HUMANOS

AREA DE ORDENACION DEL TERRITORIO

PLANEAMIENTO Y URBANISMO

JEFE SECCION DE PLANEAMIENTO Y URBANISMO

Dirige, coordina y gestiona la actividad urbanistica del Ayuntamiento. Desarrolla, coordina y gestiona los
planes de renovacion urbana, rehabilitacion de viviendas y de conjuntos urbanisticos, de proteccion de los
inmuebles del patrimonio histdrico-artistico de la ciudad y cualquier otro andlogos. Realiza estudios y
analisis estadisticos sobre el crecimiento de la ciudad, su desarrollo urbanistico, las obras que en ella se
realizan, las vias de comunicacioén, etc. Ademas realiza las siguientes funciones: redaccion de proyectos
de obras municipales para los que le capacita la titulacién exigida, redaccion y gestién del plan municipal
de inspeccién urbanistica en colaboracién con las distintas jefaturas; licencias de obras, planeamiento.
Disciplinas. Emision de certificados. Ruinas. Informes sobre situacion de inmuebles: AFO y FO. En
definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para
contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja
(N°: 4320001).

JEFATURA DE SECCION DE URBANISMO

Desarrolla y controla la actividad de licencias de obra menor en su aspecto técnico. Visita las obras objeto
de las licencias. Eleva a los érganos competentes las propuestas de concesién o denegacion de dichas
licencias. Realiza valoraciones de los proyectos de obras menores particulares, conforme a los criterios
generales que al respecto se establezcan. Ejecuta la gestion inspectora en materia urbanistica. Colabora
con dicha la Jefatura de administracién y asesoria juridica en el disefio y establecimiento de
procedimientos de recogida y actualizacion de los datos de urbanismo y en el desarrollo de planes de
actuacioén inspectora. Asigna a los inspectores de urbanismo los objetivos o rutas de inspeccién siguiendo
las instrucciones previas de la Jefatura de la Seccidon de Administracion. En definitiva realizar aquellas
funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama
funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del
Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:4320002).

ARQUITECTO TECNICO

Desarrolla y controla la actividad de licencias de obra menor en su aspecto técnico. Visita las obras objeto
de las licencias. Eleva a los 6érganos competentes las propuestas de concesion o denegacion de dichas
licencias. Realiza valoraciones de los proyectos de obras menores particulares, conforme a los criterios
generales que al respecto se establezcan. Ejecuta la gestion inspectora en materia urbanistica. Colabora
con dicha la Jefatura de administracién y asesoria juridica en el disefio y establecimiento de
procedimientos de recogida y actualizacion de los datos de urbanismo y en el desarrollo de planes de
actuacion inspectora. Asigna a los inspectores de urbanismo los objetivos o rutas de inspeccion siguiendo
las instrucciones previas de la Jefatura de la Seccidén de Administracion. Dirige, coordina y supervisa las
obras de uso o caracter publico realizadas por el personal del Ayuntamiento, y supervisa las de caracter
publico que ejecuten empresas contratadas por el Ayuntamiento de Loja y asesora a éste sobre las obras
que ejecutan otras administraciones en el municipio. Realiza valoraciones de los proyectos de obras,
conforme a los criterios generales que al respecto se establezcan. Ademas de las siguientes funciones:
Licencias de obra menor y disciplinas urbanisticas. En este caso, tramitacion de las disciplinas que
correspondan al incumplimiento de licencias de obra menor e inobservancia del planeamiento para las
mismas, 0 en su caso expedientes de licencia que hayan sido iniciados por este puesto de trabajo. Control
de obras e infraestructuras y proyectos municipales. Emision de certificados. Redaccidon de proyectos
municipales para los que le capacita la titulacion exigida. En definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempeno del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:4321001)

).
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73. INSPECTOR DE URBANISMO

Realiza inspecciones con la finalidad de comprobar que la actividad de edificacién y usos del suelo que en
cada momento realizan los particulares en el término municipal se adapta a la legalidad vigente; que
quienes promueven dicha actividad tienen concedidos los oportunos permisos y licencias, y que las
actuaciones realizadas respetan sus términos. Visita todas las obras que tienen concedida licencia para
comprobar su estado de ejecucion y su adecuacion a la licencia. Vigila las posibles infracciones en materia
de medio ambiente cometidas por los ciudadanos. Puesto también reservado a funcionarios de la Escala
de Administracion Especial, Subescala de Servicios Especiales, Clase Policia Local, en situacion
administrativa de Segunda Actividad. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el
desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo
de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general
del Ayuntamiento de Loja (N°: 4320003).



=]

2020 AREA DE RECURSOS HUMANOS

INFRAESTRUCTURAS Y OBRAS PUBLICAS

74. JEFE DE SECCION DE OBRAS E INFRAESTRUCTURAS MUNICIPALES

Dirige, coordina y supervisa las obras de uso o caracter publico realizadas por el personal del
Ayuntamiento, y supervisa las de caracter publico que ejecuten empresas contratadas por el Ayuntamiento
de Loja y asesora a éste sobre las obras que ejecutan otras administraciones en el municipio. Realiza
valoraciones de los proyectos de obras, conforme a los criterios generales que al respecto se establezcan.
Ademas de las siguientes funciones: Licencias de obra menor y disciplinas urbanisticas. En este caso,
tramitacién de las disciplinas que correspondan al incumplimiento de licencias de obra menor e
inobservancia del planeamiento para las mismas, 0 en su caso expedientes de licencia que hayan sido
iniciados por este puesto de trabajo. Control de obras e infraestructuras y proyectos municipales. Emisién
de certificados. Redaccion de proyectos municipales para los que le capacita la titulacion exigida. Control y
gestion de obras que se ejecutan mediante programas subvencionados por otras administraciones, por
ejemplo: PFEA, FEDER, URBAN. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio
del puesto que le sean encomendadas por la jefatura del servicio, o en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 4320004).

75. JEFE DE SECCION DE INFRAESTRUCTURAS Y MEDIOAMBIENTE.

Dirige y organiza las tareas de mantenimiento de instalaciones eléctricas, alumbrado publico, distribucién de
energia. Supervisa técnicamente, segun su especialidad profesional, las obras de ingenieria. Redaccion de
memorias y presupuestos, direcciones de obra, certificaciones, administracion de presupuestos, etc., en
relaciéon con redes municipales de energia eléctrica en edificios publicos, alumbrados e instalaciones eléctricas
municipales. Responsable técnico de los expedientes de licencias de apertura. Desarrolla, coordina y gestiona
politicas y servicios encaminados a la proteccion del medio ambiente y el medio natural. Ademas de las
siguientes funciones: Asesoramiento de los proyectos de obras e infraestructuras de saneamiento,
abastecimiento y pluviales en coordinacion con GEMALSA. Inspeccion de establecimientos (licencias de
apertura). Planes de actuacion en relacion al ahorro energético. Control de las infraestructuras de
telecomunicaciones instaladas en el municipio. Redaccion de proyectos municipales. Plan de asesoramiento de
contaminacion acustica, luminica y atmosférica. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el
desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de
este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del
Ayuntamiento de Loja (N°:4321010).
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ADMINISTRACION Y ASESORIA JURIDICA

76. JEFE DE SECCION DE ADMINISTRACION Y ASESORIA JURIDICA

Responsable del funcionamiento de los servicios juridico y administrativo del Area de Ordenacién del
Territorio, que comprende Planeamiento y Urbanismos, Infraestructuras, y Medioambiente. Realiza tareas
de gestion, estudio y propuesta de caracter administrativo de nivel superior en relacion con todas las
materias relacionadas con ordenacién del territorio. Gestiona, redacta y propone al érgano municipal
competente la resolucion de las reclamaciones y de los recursos interpuestos al Ayuntamiento que tengan
por objeto materias de su competencia como urbanismo, planeamiento, infraestructuras, medioambiente, y
demas materias gestionadas desde el Area de Ordenacion del Territorio. Participa, colaborando con el
asesor juridico o con profesionales externos a la organizacién, en los procesos ante cualquier jurisdiccion
en los que el Ayuntamiento sea parte por materias relacionadas con los cometidos de su puesto. Coordina,
supervisa y/o gestiona las autorizaciones y legalizaciones en materia de planeamiento, urbanismo, medio
ambiente, infraestructuras y demas temas relacionados con el contenido de su puesto. Gestiona y/o
supervisa, en su aspecto juridico y administrativo, la tramitacién de todos los expedientes del Area, y se
responsabiliza de su cierre. Supervisa y/o gestiona las autorizaciones y legalizaciones en materia de medio
ambiente, y demas temas relacionados con el contenido de su puesto. Se coordina con el resto de
funcionarios que ejerzan funciones de asesoramiento juridico en los distintos servicios del Ayuntamiento
para lo cual mantendra reuniones periédicas de coordinacion que la Secretaria General establezca. En
definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 4320004)

77. JEFE DE NEGOCIADO DE ADMINISTRACION Y URBANISMO

Realiza tareas de tramite, colaboracion y apoyo administrativo en la unidad en que se integra. Realiza todas las
gestiones administrativas necesarias para la tramitacién de los expedientes relacionados con el urbanismo y
las obras, bajo la supervision de la Jefatura de Servicio y con la colaboracion del Auxiliar o Administrativo, en
todas las fases de tramitacion. Responde del control de los periodos y plazos de los expedientes.
Concretamente, realiza gestiones administrativas en los expedientes de planeamiento, instrumentos de gestion,
gestion de licencias, convenios, certificaciones, gestion de licencias y autorizaciones, obra mayor (parcelacion,
urbanizacion, movimiento de tierras, edificacion, transformacion, cambio de uso y demolicion); y obra menor.
Licencias de primera ocupacion, constitucion de fianzas, expropiaciones, desalojo de fincas, construccion de
edificios municipales y conservacién de los existentes, conservacion y mantenimiento de pavimentaciones,
obras nuevas o de mantenimiento realizadas por personal contratado en programas de empleo, etc. Ademas
de llevar a cabo la coordinacion entre ambos negociados y atencién al publico. Cualquier otra tarea o funcion
que se le encomiende en funcion de su cargo y capacitacion. Manejo de cualquier medio necesario para el
cumplimiento de sus funciones. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del
puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este
Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del
ayuntamiento de Loja. (N°: 4320005)

78. JEFE DE NEGOCIADO DE OBRAS Y SERVICIOS

Realiza tareas de tramite, colaboracién y apoyo administrativo en la unidad en que se integra. Realiza todas las
gestiones administrativas necesarias para la tramitacién de los expedientes relacionados con las obras (nuevas
y de mantenimiento), bajo la supervisién de la Jefatura de la Seccion y con la colaboracion del Auxiliar, en
todas las fases de tramitacion. Responde del control de los periodos y plazos de los expedientes, expedientes
sancionadores de urbanismo; construccion de edificios municipales y conservacion de los existentes;
conservacion y mantenimiento de pavimentaciones; obras nuevas o de mantenimiento realizadas por personal
contratado en programas de empleo, etc.. Gestion de expedientes de declaraciéon de ruina, 6rdenes de
ejecucion, disciplinas, de ejecucion subsidiaria, sancionadores, gestion de licencias, certificaciones vy
autorizaciones, la coordinacion entre ambos negociados y atencion al publico.
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Cualquier otra tarea o funcién que se le encomiende en funcién de su cargo y capacitacion. Manejo de
Ordenador y cualquier otro medio necesario para el cumplimiento de sus funciones. En definitiva realizar
aquellas funciones relacionadas con el desempeno del puesto que le sean encomendadas en el
Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 4320006)

AUXILIAR

Realiza funciones de apoyo a la unidad administrativa, mediante manejo de ordenador o terminal
informatico. Tramites administrativos, calculo, mecanografia, etc. Atencién al Pudblico. Funciones de
colaboracién y auxilio a los puestos de Jefe de Negociado y todas aquellas que le sean delegadas por
estos. Desarrolla tareas de tramitacion administrativa en materia de urbanismo y las obras gestionadas en
el Ayuntamiento bajo la supervision y siguiendo las instrucciones de la Jefatura del Servicio. Controla los
periodos y plazos de los expedientes e informa sobre ellos a los técnicos responsables. En definitiva
realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeio del puesto que le sean encomendadas en el
Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (n° 4320007).

ADMINISTRATIVO MEDIO RURAL

AMORTIZADO.
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JEFE DE NEGOCIADO DE MEDIO AMBIENTE

Desarrolla y controla en todas sus fases la tramitacion administrativa de los demas expedientes que en
materia de medio ambiente sean gestionados en el Ayuntamiento, bajo la supervisidén y siguiendo las
instrucciones de la jefa de seccién de Administracién y Asesoria Juridica del Area de Ordenacién del
Territorio, y del Jefe de Seccion de Infraestructuras y Medioambiente; incluidos los expedientes de licencia
de apertura de establecimientos. Controla los periodos y plazos de los expedientes e informa sobre ellos a
los técnicos responsables. Asi por ejemplo, en el caso de expedientes sancionadores por infracciones en
materia de medio ambiente que sean competencia del Ayuntamiento, reciclado de vidrio y papel, etc...
Desarrolla y controla en todas sus fases la tramitacién administrativa de los demas expedientes en materia
de mercados ambulantes. Control administrativo de contratos de limpieza viaria y recogida de residuos,
para lo cual requerira informes del capataz de medioambiente y mantenimiento. En definitiva realizar
aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el
Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja. (N°: 5530001)

AUXILIAR

Realiza funciones de apoyo a la unidad administrativa, mediante manejo de ordenador o terminal
informatico. Tramites administrativos, calculo, mecanografia, etc. Atencién al Publico. Funciones de
colaboracién y auxilio al puesto de Jefe de Negociado y todas aquellas que le sean delegadas por éste.
Desarrolla tareas de tramitacion administrativa en materia de medio ambiente sean gestionados en el
Ayuntamiento bajo la supervisidon y siguiendo las instrucciones de la Jefatura del Servicio. Controla los
periodos y plazos de los expedientes e informa sobre ellos a los técnicos responsables. Asi por ejemplo, en
el caso de expedientes sancionadores por infracciones en materia de medio ambiente, consumo, etc., que
sean competencia del Ayuntamiento, reciclado de vidrio y papel, etc. En definitiva realizar aquellas
funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama
funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del
Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (n°: 5530002).

ADMINISTRATIVO

Realiza tareas de tramite, colaboracién y apoyo administrativo en la unidad en que se integra. Tareas
administrativas de desarrollo bajo la direccion y supervision de desarrollo y mantenimiento de las
actividades de Medio Ambiente. Cualquier otra tarea o funcién que se le encomiende en funcién de su
cargo y capacitacion. Manejo de Ordenador y cualquier otro medio necesario para el cumplimiento de sus
funciones. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°
5530004).

AGENTE DE MEDIO AMBIENTE

Velar por el cumplimiento de la normativa general y especifica municipal de aplicaciéon en las materias de
montes, aprovechamientos forestales, proteccion del medio ambiente y proteccion de los recursos
naturales, flora, fauna y gea. Asi mismo y con tal fin la investigacién, informacion, asesoramiento y control,
la formulacion de denuncias, actas e informes, asistencia técnica, toma de muestras, confecciéon de censos
y cualquier otra accion o actividad transmitida por sus 6érganos superiores en relaciéon con la gestion,
proteccion, conservacion y mejora del Medio Ambiente y los Recursos Naturales Municipales. Investigacién
y denuncia contra materias de su competencia de las que tuvieren conocimiento, con sujeciéon a lo
establecido en la legislacion reguladora de tales aspectos y dando conocimiento inmediato de sus
actuaciones a sus superiores jerarquicos. Informaciéon y orientacion a los ciudadanos en asuntos
relacionados con el Medio Ambiente y la Naturaleza, tanto para su disfrute y conocimiento como para la
adecuada gestion de sus recursos En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio
del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este
Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del
Ayuntamiento de Loja (N°: 5330003).

]
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85. VIGILANTE DEL COTO DE PESCA

Expedicion de permisos de pesca. Repoblacidon del coto segun la normativa exigida por la
administracion correspondiente. Velar por el buen uso y funcionamiento del coto intensivo, asi como
de que se cumplan la normativa en materia de pesca. Mantenimiento de las riberas del rio y accesos
a las zonas de pesca. Asistir a los pescadores usuarios del coto, en cualquier materia que pueda
repercutir en el buen uso del mismo. Mantenimiento de las zonas verdes. Mantenimiento de senderos.
En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno del puesto que le sean
encomendadas en el organigrama funcional y de puestos de trabajo de este ayuntamiento, para
contribuir al buen funcionamiento del servicio al que pertenece, y en general del Ayuntamiento de
Loja.
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AREA DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

CAPATAZ PERSONAL DE OFICIOS

Direccion y vigilancia, de conformidad con las instrucciones de su superior jerarquico, de las tareas de
reconstruccion, mantenimiento o reparacién de la via publica, de obras en los edificios municipales. Adopta
las medidas oportunas para el debido ordenamiento y ejecucion de las obras que se le hubieren
encomendado, poseyendo los conocimientos suficientes para realizar las 6rdenes que recibe de sus
superiores. Evalla el material necesario para la actividad emitiendo informes de estas necesidades a la
Jefatura de Seccidon correspondiente. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el
desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo
de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general
del Ayuntamiento de Loja (N°:4321002).

OFICIAL ALBANIL

Realiza las funciones propias de la especialidad de su categoria profesional, utilizando los medios
materiales, mecanicos y técnicos requeridos para la ejecucion de los trabajos que se le encomienden de
edificios municipales y en vias publicas. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el
desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo
de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general
del Ayuntamiento de Loja (N°:4321003)

OFICIAL DE SERVICIOS MULTIPLES

Realiza tareas y funciones de mantenimiento de edificios municipales, realizando las reparaciones
necesarias en materia de albanileria, fontaneria, electricidad o jardineria que aseguren la conservacion de
la via publica y el mantenimiento de los edificios y de sus instalaciones. En definitiva realizar aquellas
funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama
funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del
Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:4321004)

OFICIAL DE SERVICIOS MULTIPLES EN ANEJOS

Realiza tareas y funciones de mantenimiento de edificios municipales y en vias publicas, realizando las
reparaciones necesarias en materia de albadileria, fontaneria, electricidad o jardineria que aseguren la
conservacion de la via publica y el mantenimiento de los edificios y de sus instalaciones, en cualquiera de
los Anejos o Barriadas del Municipio a que se destinen. En definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempeno del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:4321006)

CONDUCTOR

AMORTIZADO (N°: 4321005).

OFICIAL SERV. MULT. MAQUINISTA

Realiza las funciones de conduccién y operacién con el vehiculo Pala Retroexcavadora de acuerdo con la
capacitacién y autorizacién, manteniendo el vehiculo en perfecto uso, asi como cuantas actividades
relacionadas con su profesién le sean encomendadas. Conduce los vehiculos del Area Técnica y aquellos
otros utilizados para el transporte de materiales, herramientas o personas en los trabajos realizados por
dicho Area. Puede ser requerido, en casos de necesidad, para conducir otros vehiculos municipales para
los que le habiliten los permisos de la clase B-2 y C-1. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas
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con el desempeno del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de
Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece vy, en
general del Ayuntamiento de Loja (N°: 4321007-4321012).

OFICIAL DE SERVICIOS MULTIPLES ESPECIALIDAD CARPINTERIA

Realiza funciones de fabricacidn, reparacion y mantenimiento de muebles y edificios municipales,
realizando las reparaciones necesarias en materia de Carpinteria, “labores de pintura” de aquellos trabajos
que realicen y consideraras como labores necesarias de mantenimiento. pequefias y faciles tareas de
albafileria, fontaneria, electricidad o jardineria que aseguren la conservacion y el mantenimiento de los
edificios y de sus instalaciones. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio
del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este
Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del
Ayuntamiento de Loja (N°:4321011).

FONTANERO

AMORTIZADO (N°:4321008)

OFICIAL ELECTRICISTA

Realiza las funciones propias de la especialidad de su categoria profesional, utilizando los medios
materiales, mecanicos y técnicos requeridos para la ejecucion de los trabajos que se le encomienden. En
definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:4323001).

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Realiza funciones de apoyo administrativo al area. Manejo de ordenador o terminal informatico. Tramites
administrativos, calculo, atencion telefénica, gestion de partes de averias y demandas de servicios. Funciones
de colaboracién y auxilio a los puestos de coordinacion del servicio y concejal delegado; y todas aquellas que
le sean delegadas por estos. Controla los periodos y plazos de los expedientes e informa sobre ellos a los
técnicos responsables. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefo del puesto que
le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para
contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (n°:
4323013).

96.

97.

AUXILIAR DE ALMACEN

Realizar las operaciones de comprobacion, desconsolidacién y desembalaje de cargas. Realizar el
marcado y etiquetado de la carga, comprobando los datos de identificacion y codificacion con el fin de
facilitar su localizacion. Realizar el recuento de mercancias utilizando el equipo adecuado, con la
periodicidad e instrucciones recibidas, para detectar huecos, necesidades de aprovisionamiento y
mantener actualizada la informacién periddica de stocks del almacén. Colocar la carga o mercancias en el
lugar asignado, optimizando el tiempo y espacio. Verificar los elementos y condiciones de la carga y
mercancias. Mantener el orden y limpieza de la zona de trabajo, realizando las actividades de
mantenimiento de primer nivel del almacén y utilizando el equipo adecuado, de acuerdo con las normas,
procedimientos e instrucciones recibidas, cumpliendo la normativa de prevencion de riesgos y gestion
medioambiental. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le
sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para
contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:
6110011).

PEON OFICIOS VARIOS

Realiza tareas y funciones de mantenimiento de edificios municipales, realizando las reparaciones
necesarias en materia de albanileria, fontaneria, electricidad o jardineria que aseguren la conservacion de
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la via publica y el mantenimiento de los edificios y de sus instalaciones. En definitiva realizar aquellas
funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama
funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del
Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:4321009)

CEMENTERIOS MUNICIPALES

ADMINISTRADOR DE CEMENTERIOS

Desarrolla y controla la tramitacion de expedientes administrativos y, en general, la gestiéon de los asuntos
relacionados con los Cementerios existentes en el término municipal, incluida la atencién al publico:
Enterramientos a producir, concesion de nichos y sepulturas, cambio de titularidad, concesiones
administrativas, traslados de restos, traslado de cadaveres, etc. Responsable del libro registro de
inhumaciones, exhumaciones y traslados. Liquida la tasa de cementerio municipal. Se encarga de asegurar
la limpieza y adecentamiento del cementerio. Realiza las "diligencias de trance" en los juzgados. Lleva un
control exhaustivo de los ingresos y gastos del cementerio. Lleva a cabo los tramites administrativos
necesarios que competan al Ayuntamiento en los casos de autopsias y depdsito de cadaveres,
relacionandose para ello con Guardia Civil, Agrupaciones de Forensia y Juzgados. Manejo de terminal
informatico mediante entrada de datos y consulta de los mismos. Direccién, coordinacioén, planificacion y
supervision de los sepultureros del Ayuntamiento, debiendo orientar, distribuir y dar unidad de trabajo a
dicho personal. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefo del puesto que le
sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para
contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja
(N°:4430001).

COORDINADOR SEPULTUREROS

AMORTIZADO (N°:4430004).

OPERARIOS DEL CEMENTERIO

Realizacion de las tareas propias del oficio de sepulturero, preparacion de sepulturas (tierra o nichos) para
los enterramientos, traslado de restos, etc. Realizacion de tareas que aseguren la limpieza del cementerio y
de los edificios anexos a éste como la sala de autopsias y su sala de espera. Mantenimiento del
Cementerio, realizar aquellas reparaciones "simples" en materia de albafileria, fontaneria, electricidad o
jardineria que aseguren la conservacioén del cementerio y de sus instalaciones. Hacer labores propias de
ordenanza en la sala de las autopsias. Labores de porteria en el cementerio: Apertura y cierre de éste.
(N°:4430002)

£]
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LIMPIEZA VIARIA Y DE EDIFICIOS MUNICIPALES

101. CAPATAZ MEDIOAMBIENTE Y MANTENIMIENTO

Direccion, vigilancia y coordinacion del mantenimiento y limpieza de calles, parques, zonas comunes de
titularidad municipal, y de edificios publicos, en todo el término municipal de Loja. Controla la ejecucion de
los contratos del Ayuntamiento de Loja con empresas externas que tengan como objeto el mantenimiento
y/o la limpieza de los elementos municipales antes citados. Coordina al personal que el ayuntamiento
destine a las tareas de mantenimiento y limpieza, tanto propio, como personal de programas que
eventualmente se dediquen a ellas. Evalua el material necesario para la actividad emitiendo informes de
estas necesidades a la Jefatura de Seccién correspondiente. En definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempeno del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:4321002).

102. OPERARIO LIMPIEZA

Ejecutar las funciones propias de Limpieza y recogida de residuos en los recintos del cementerio y sus
alrededores. Limpieza de los contenedores de basura situados en el mismo. Ello supone el barrido y riego
de las calles, el vaciado y mantenimiento de papeleras, etc. Realizacion de trabajos sencillos, siguiendo las
instrucciones y bajo supervision. Labores de porteria en el cementerio: Apertura y cierre de éste.
Funcionarios redistribuidos por extincion servicio de limpieza viaria. En definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempeno del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:4430003).

103. LIMPIADOR/A DE EDIFICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Limpieza de suelos, paredes, paneles, puertas, ventanas, mobiliario, camaras frigorificas, azulejos,
persianas, cristales y cualquier otro elemento que, sin requerir un tratamiento especializado, se encuentre
ubicado en las dependencias municipales o en otros edificios que sin ser municipales, el Ayuntamiento
tenga atribuido, por Ley o convenio, su limpieza. Limpieza del entorno de los edificios municipales. En
definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:4220001-
12).

[o9)
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AREA DE BIENESTAR SOCIAL

SERVICIOS SOCIALES COMUNITARIOS

DIRECTORA DE SERVICIOS SOCIALES

Es responsable de la planificacion, coordinacién, supervision y control de todos los programas,
centros, servicios y personal, del Area de Bienestar social, para garantizar el cumplimiento de los objetivos
que se marcan en Politica Social en la Comunidad Auténoma de Andalucia y concretamente en Politica
Social Local.

Planificar, coordinar y controlar los programas, centros y servicios dependientes del Area de Bienestar
social. Mantener informacion veraz y actualizada respecto a conocimientos, normativas, informacion,
formacidn, subvenciones, etc, en Politica Social; y darla a conocer al personal que le competa. Planificar
las actuaciones y objetivos a alcanzar en el Area, asi como introducir aquellas modificaciones o novedades
en programas, servicios o personal, que requiera la evolucién de la Sociedad del Bienestar o los cambios
en politica social. Prever y formular el destino de los recursos humanos, materiales y econémicos, y definir
estrategias de actuacion, acordes con las directrices establecidas por el responsable politico del area.
Asesorar técnicamente al responsable politico del drea de Bienestar Social en la toma de decisiones, y
mantenerle informado de cualquier cuestién relacionada este area. Mantener reuniones de coordinacién
con el responsable politico, con otros directores y Jefes de servicio y con sus subordinados, para
garantizar unos servicios de calidad al ciudadano. Proponer iniciativas, investigacion o estudios para el
area. Buscar vias de financiacion. Realizar evaluaciones de las necesidades y costes de los programas y
unidades. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:
3130001).

TRABAJADOR SOCIAL

Planificar, dirigir y controlar los programas disefiados en la unidad para que se ejecuten de acuerdo
con las previsiones iniciales. Planificar, fijando objetivos, determinando los recursos econémicos, técnicos y
humanos, conjuntamente con los ejecutores inmediatos, los diferentes programas y realizar un seguimiento
de la puesta en marcha de los mismos. Dirigir las actuaciones generales de los programas para que se
sigan las directrices basicas fijadas en la unidad. Impulsar y coordinar la actuaciéon en los programas,
prever las necesidades de personal, las posibles modificaciones en el mismo para ajustar los recursos
humanos y técnicos a las necesidades del servicio. Controlar la ejecucién de los programas y los
resultados que se van obteniendo. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio
del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este
Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del
Ayuntamiento de Loja (N°:3130002)

PSICOLOGO/A

El presente puesto realizara funciones al 50% de su dedicacion en el Area de Servicios Sociales
Comunitarios y el otro 50% en el Centro de la Mujer, bajo la direccion de la Directora de Servicios Sociales.

o Respecto al Area de Servicios sociales comunitarios, realizara las siguientes funciones:

rvencion proactiva, preventiva y de mejora de la calidad de vida y el desarrollo de las personas, grupos y

comunidades; asi como de sus habilidades y competencias para analizar mejor su realidad social y buscar las
soluciones mas acertadas. Atencion directa: intervencidon directa con la poblacion en deteccion, diagnéstico,
evaluacion, orientacién, y soluciéon de problemas. Dotacién de habilidades, competencias y recursos que
permitan a la persona enfrentar sus problemas con mayores posibilidades de éxito. Asesoramiento vy
consultoria: trabajo dirigido al personal o a la direccibn de programas o servicios, respecto de su
funcionamiento, motivacion, formacién, implementacion, opciones alternativas y superacion de crisis. Orientar y
asesorar a aquellos que estan en contacto con la poblacion beneficiaria. Dinamizacién comunitaria: promover
tejido social mas solidario. Investigaciéon: disefar y llevar a cabo prospecciones, estudios y trabajos de
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investigacion en cuanto a intervencion social como se refiere. Planificacion y Programacion: para alcanzar el
6ptimo grado de estructuracion de los componentes de intervencién (poblacién, recursos, objetivos, creaciéon de
servicios...). Evaluacion de programas: estudio sistematico de los componentes, procesos, necesidades,
resultados de las intervenciones para la toma de decisiones. Direccidén y Gestion: apoyar técnicamente a la
direccion del centro y a los técnicos. Mantener reuniones de coordinacion. Realizar el trabajo de forma
interdisciplinar, creando Equipos Comunitarios: Trabajador social, educador social, etc. Elaboracién de
informes y derivacion. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que
le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para
contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja

Respecto a su labores en el Centro de la Mujer

Realiza el asesoramiento, la evaluacién y el tratamiento a las mujeres que demandan este servicio.
Intervencion psicolégica individual: Asesoramiento psicologico a personas (orientacion y guia en
situaciones especificas). Evaluacion e intervencion psicolégica con personas que presenten trastornos del
estado del animo y/o de ansiedad. Atencidn psicoldégica a mujeres victimas de violencia de género
(maltrato fisico, psicoldgico y/o sexual). Evaluacion e intervencion psicolégica con mujeres, en situacion
de crisis por ruptura o posibilidad de ruptura de relacién de pareja.

Intervencion psicolégica grupal: Intervencion grupal con mujeres victimas de violencia de género
(“Programa de intervencion Psicologica Grupal’). Realizacion de talleres encaminados a mejorar el
bienestar emocional de las usuarias/os a través de: aumentar la autoestima y seguridad de las mujeres,
aprender y/o mejorar estilos de afrontamiento...

Participacion en los talleres, jornadas y actividades organizados por el Centro de la mujer.

En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para
contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de

Loja.(N°:3130009).

TRABAJADOR SOCIAL

Planificar, dirigir y controlar los programas disefiados en la unidad para que se ejecuten de acuerdo
con las previsiones iniciales. Planificar, fijando objetivos, determinando los recursos econdmicos, técnicos y
humanos, conjuntamente con los ejecutores inmediatos, los diferentes programas y realizar un seguimiento
de la puesta en marcha de los mismos. Dirigir las actuaciones generales de los programas para que se sigan las
directrices bdsicas fijadas en la unidad. Impulsar y coordinar la actuacion en los programas, prever las
necesidades de personal, las posibles modificaciones en el mismo para ajustar los recursos humanos y técnicos
a las necesidades del servicio. Controlar la ejecucion de los programas y los resultados que se van obteniendo.
En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas
en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece vy, en general del Ayuntamiento de Loja (N2 3139002)

TECNICO SUPERIOR SERVICIOS SOCIALES(antiguo 106)

AMORTIZADO

108. EDUCADOR/A SOCIAL

Detectar problematicas de inadaptacién e integracién, asi como la poblaciéon de alto riesgo Social.
Intervenir en las variables implicadas en el mantenimiento de la marginacion para su correccion en el nivel
Socio-educativo. Educar a la familia y/o nucleos convivenciales a conocer, utilizar y participar en los
Centros y servicios de interés social. Elaborar y llevar a cabo las actividades educativas en relacion al
programa de intervencién social comunitaria elaborado por el Equipo del Centro de Servicios Sociales.
Participar y orientar a los usuarios en la administracion y gestion de sus recursos personales, familiares o
grupales cuando se considere en el programa. Promover la adquisicion, modificacion o cambio, de
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comportamientos, actitudes, valores que propicien la prevencion de situaciones de marginacién y/o de
inadaptacién social, asi como la intervencion para conseguir la adaptacion de los ciudadanos de forma
normalizada a la vida Social. Participar en las reuniones de coordinacion, programaciéon y evaluacién
organizadas por el Servicios Sociales Comunitarios y en aquellas otras sea requerida su presencia. Todas
aquellas funciones que se desprendan de su actuacion en el campo socio-educativo y que no hayan sido
mencionadas expresamente, y que determine el Ayuntamiento. En definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:3130003).

109. TECNICO MEDIO DE GESTION.-

Realiza funciones de caracter administrativo, informacién, coordinacion y asesoramiento propias de la
unidad en la que se integre, bajo las directrices establecidas por la Jefatura de la misma. Conoce las
disposiciones legales y normativa vigente, velando por su aplicacion. Gestion, control y seguimiento de
expedientes administrativos. Asesoramiento en orden a la gestion administrativa, organizacion y
funcionamiento de la unidad a la que se halle adscrito y en definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (n°: 3130008).

110. ADMINISTRATIVO

Realiza tareas de tramite, colaboracién y apoyo administrativo en la unidad en que se integra. Tareas
administrativas de desarrollo bajo la direccion y supervision de la Direccion. Cualquier otra tarea o funcion
que se le encomiende en funcién de su cargo y capacitacién. Manejo de Ordenador y cualquier otro medio
necesario para el cumplimiento de sus funciones. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con
el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo
de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general
del Ayuntamiento de Loja (N°: 3130004)

111. AUXILIAR

Realiza funciones de apoyo a la unidad administrativa, mediante manejo de ordenador o terminal
informatico. Tramites administrativos sencillos, calculo, mecanografia, etc. Atencién al Publico. Funciones
de colaboracion y auxilio al puesto de Administrativo y todas aquellas que le sean delegadas por éste. En
definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:
3130005).

112. ADMINISTRATIVA CENTRO DE DIA VENTORROS DE SAN JOSE

Realiza tareas de tramite, colaboracién y apoyo administrativo en la unidad en que se integra. Tareas
administrativas de desarrollo bajo la direccidon y supervision de la Direccion. Cualquier otra tarea o funcion
que se le encomiende en funcién de su cargo y capacitacién. Manejo de Ordenador y cualquier otro medio
necesario para el cumplimiento de sus funciones. Atencidn al Publico. Procesar y transmitir informacion oral
y escrita, mediante atencion telefénica, comunicacion personal interna, utilizacién de correo y medios de
tele transmisiéon. Tramitar correspondencia, su entrada y salida. Recepcionar documentos, archivar y
tramitar expedientes. Atender al publico e informar de todo lo relacionado con el centro y derivar a otros
servicios que procedan. Actualizar la agenda telefénica y de direcciones. Controlar la utilizaciéon del aula
informatica, usuarios y horarios, asi como gestionar el servicio de préstamo de libros de la biblioteca. En
definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja. Jornada
partida. (N°: 3130008).

113. CONSERJE
Apertura y cierre de las instalaciones. Tareas de vigilancia y custodia interior de las oficinas vy

dependencias municipales. Seleccion y reparto del correo. Traslado de correspondencia y documentacion
fuera del edificio principal del Ayuntamiento. Franquear, ensobrar, sellar, rellenar, clasificar, etc. la
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correspondencia y depositarla en correos. Realizacién de fotocopias, encuadernaciones, etc. Puesto
destinado a segunda actividad. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desemperio del
puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este
Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del
Ayuntamiento de Loja (N°: 3130006).

114. CONSERJE RESERVADO A DISCAPACITADOS

Seleccion y reparto del correo tras ser supervisado por el/la Secretario/a General y bajo la responsabilidad
de éste/a. Traslado de correspondencia y documentacion fuera del edificio principal del Ayuntamiento.
Franquear, ensobrar, sellar, rellenar, clasificar, etc. la correspondencia y depositarla en correos.
Realizacion de fotocopias, encuadernaciones, etc. Cualquier otra tarea o funcion que se le encomiende en
funciéon de su cargo y capacitaciéno limitacion psico-funcional. En definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:3130007). Puesto a Media Jornada.

115. CONSERJE CENTRO DE DIA

Tareas de vigilancia y custodia interior de los edificios municipales. Coordinar, distribuir y controlar las
estancias y el buen uso al que se destina el centro, asi como realizar las tareas de mantenimiento del
mismo y funciones sencillas de administracion. Garantizar la apertura y cierre del edificio y sus
dependencias, asi como controlar y custodiar las llaves del mismo. Controlar el estado de funcionamiento,
aseo, mantenimiento y limpieza. Suministrar, revisar y reponer material y equipamiento necesarios para el
funcionamiento, procurando se encuentren en condiciones normales. Vigilar el estado del local y comunicar
cualquier anomalia al responsable administrativo. Garantizar el control de acceso de personas al local,
recibiéndolas y acompanandolas cuando resulte conveniente. Recepcionar, custodiar, y garantizar la
distribucién de llamadas, correspondencia, servicio de mensajeria, fax, y paqueteria. Garantizar el
encendido y apagado de luces y oftras instalaciones. Facilitar informacion general, personal y
telefonicamente. Realizar tareas administrativas basicas: asignacion de citas, informacion vy
cumplimentacion documental, etc. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno
del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este
Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del
Ayuntamiento de Loja (N°:1213006).
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PROGRAMAS DE SERVICIOS SOCIALES COMUNITARIOS

GOBERNANTA AYUDA A DOMICILIO:

Realiza su trabajo bajo la supervision de/la Trabajador/a Social coordinadora del servicio de ayuda a
domicilio. Realiza cuadrantes de servicio y supervisa las incidencias. Comunicacion y avisos con las
Auxiliares y los usuarios. Recogida de datos para informacién. Supervisién de los servicios de Ayuda a
Domicilio prestados por empresas adjudicatarias del servicio. Presta servicio como Auxiliar de Ayuda a
Domicilio cuando las circunstancias del mismo asi lo exijan. En definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempeno del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 3134002)

AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO:

Son profesionales encargados/as de realizar tareas de caracter doméstico y personal bajo las
orientaciones del equipo multidisciplinar del Centro de Servicios Sociales y el seguimiento del trabajador/a
social, de manera enunciativa, entre otras, realiza las siguientes funciones: Actividades y tareas de caracter
domeéstico y personal. Orientar al usuario en las actividades de la vida diaria, favoreciendo la normalizacion
en la vida del hogar. Estimular el protagonismo del usuario no sustituyéndolo en aquellas tareas que pueda
desarrollar por si mismo. Facilitar canales de comunicacién del usuario con su entorno. En definitiva
realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefo del puesto que le sean encomendadas en el
Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 3134001)

PROGRAMA EQUIPO DE TRATAMIENTO FAMILIAR

116. PSICOLOGO

Sus funciones estan centradas en el ambito de las relaciones y de las vinculaciones afectivas dentro de la
familia y en la evaluaciéon del funcionamiento familiar y de cada uno de sus miembros. Asesoramiento
relacional, ofreciendo opiniones a los profesionales del Equipo y al resto de los profesionales y grupos que
intervienen con las familias derivadas del Equipo de tratamiento. Evaluacién psicolégica de los menores, de
los adultos y de la dinamica familiar. Deteccién de psicopatologias para determinar la posible derivacion a
recursos de salud mental. Tratamiento terapéutico individual, familiar y grupal, sobre los aspectos
relacionales contemplados en el proyecto de tratamiento familiar. Reestructuracion de la dinamica familiar,
modificando las pautas disfuncionales entre padres-hijos-hermanos. Intervenciones en crisis. Coordinacién
para el intercambio y derivaciones con los profesionales de los recursos especificos con la salud mental.
En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 3135001)

OBSERVACIONES: El puesto que se describe, pertenece a un Programa especifico, por lo que mantendra

su adscripcion siempre y cuando se encuentre incluido en la subvencién que se concede al Ayuntamiento
de Loja por la Administracion correspondiente.

117. TRABAJADOR SOCIAL

Planificar, dirigir y controlar los programas disefiados en la unidad para que se ejecuten de acuerdo con las
previsiones iniciales. Planificar, fijando objetivos, determinando los recursos econémicos, técnicos y
humanos, conjuntamente con los ejecutores inmediatos, los diferentes programas y realizar un seguimiento
de la puesta en marcha de los mismos. Dirigir las actuaciones generales de los programas para que se
sigan las directrices basicas fijjadas en la unidad. Recepcionar las demandas que llegan al ETF.
Asesoramiento social a los profesionales que intervienen con familias derivadas del ETF. Actualizar la
informacion del ETF sobre los recursos sociales del territorio y gestion de recursos sociales para poder
informar, orientar y asesorar a las familias. Diagndstico de necesidades y relaciones socio-familiares.
Intervencion familiar y comunitaria. Colaborar en tareas como “co-terapeuta” a demanda del psicélogo/a.
Orientar y movilizar sobre ayudas y otros recursos sociales para cada familia y para todas las familias y
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gestionando cuando el caso lo requiera, asi como entrenar a las familias en gestiones para el acceso a
recursos y prestaciones. Coordinacion permanente con las instituciones y servicios socio-sanitarios
relacionados con la atencién a las familias que atienda el ETF. . En definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempeno del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 3135002)

OBSERVACIONES: El puesto que se describe, pertenece a un Programa especifico, por lo que mantendra
su adscripcién siempre y cuando se encuentre incluido en la subvencion que se concede al Ayuntamiento
de Loja por la Administracién correspondiente.

118. EDUCADOR FAMILIAR

Como miembro del equipo de tratamiento familiar, las enumeradas en la Orden de 10 de mayo de 2.002.
Evaluacion de habilidades, capacidades y modelos educativos familiares. Orientar a la familia relaciones de
convivencia y en sus funciones socializadoras ofreciendo pautas educativas, modelandolas, etc.
Acompaiar en gestiones para el acceso a recursos y prestaciones. Intervenir con los menores en su
espacio (escuela y barrio) para favorecer su integracion (seguimiento escolar, etc.). Programar actividades
socio-educativas especificas (realizadas por él o por otros profesionales y voluntarios) en las areas de:
organizacion y economia familiar (horarios, higiene...), educacion para la salud y (alimentacion, segundad
en el hogar...), integracion de los menores en el medio escolar, conductas educativas, informacién de las
necesidades de cada menor en funcién de su edad, habilidades socio-laborales, etc. Comprobar
directamente el cuidado que reciben los menores asi como recoger informacion directa y permanente sobre
la situacion de la familia. Promover, orientar y movilizar sobre recursos educativos (ocio y tiempo libre,
educacion formal, etc.) para cada familia y para todas las familias. Coordinacién con jas instituciones socio-
educativas que inciden en la familia. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el
desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo
de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general
del Ayuntamiento de Loja (N°: 3135002)

OBSERVACIONES: El puesto que se describe, pertenece a un Programa especifico, por lo que mantendra

su adscripcién siempre y cuando se encuentre incluido en la subvencion que se concede al Ayuntamiento
de Loja por la Administracion correspondiente.

SERVICIOS SOCIALES ESPECIALIZADOS

ATENCION A LA DISCAPACIDAD

119. PSICOLOGO/A-COORDINADOR/A

Intervencion proactiva, preventiva y de mejora de la calidad de vida y el desarrollo de las personas que
tienen alguna discapacidad psiquica, que le condiciona habilidades y competencias. Para analizar mejor su
realidad social y buscar las soluciones mas acertadas.

Coordinar, gestionar y planificar los centros de atencidon a discapacitados, los recursos humanos y
materiales, asi como planificar y disefar las actividades del centro y supervisar el desarrollo de las
mismas. Atencién directa: intervencién directa con la poblaciéon en la deteccién, diagnéstico, evaluacion,
orientacién, y solucion de problemas. Disenar y elaborar el Proyecto Individualizado de la persona, a
implementar por el centro y los técnicos que le competa, en el que se dote a la persona de habilidades,
competencias y recursos que le permitan aumentar su autonomia y bienestar, y enfrentar sus problemas
con mayores posibilidades de éxito. Junto con un Proyecto individualizado para desarrollar en casa.
Asesoramiento y consultoria: trabajo dirigido al personal de los centros, respecto de su funcionamiento,
objetivos a alcanzar, o lineas de actuacién a seguir, motivacion, formacion, apoyo técnico y superacion de
crisis. Investigacion: disefar y llevar a cabo prospecciones, estudios y trabajos de investigacion en cuanto a
las intervenciones. Planificacién y Programacion: para alcanzar el éptimo grado de estructuracion de los
componentes de intervencion (poblacién, recursos, objetivos, creacion de servicios...). Evaluacion de
programas: estudio sistematico de los componentes, procesos, necesidades, resultados de las
intervenciones para la toma de decisiones. Elaboracion de informes y derivacién, memorias y Planes
Anuales de centros. Coordinar al personal de los centros, mantener reuniones con ellos e informar al
Director del Area del funcionamiento diario, posibles incidencias. En definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
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Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 3137000)

120. EDUCADOR/A

Programar, organizar, desarrollar y evaluar proyectos educativos y actividades para discapacitados, de:
educacion y entrenamiento en habilidades de autonomia personal, social, y laboral, que tengan por
objetivo la integracién social, valorando la informacién obtenida sobre cada caso y aplicando las estrategias
y técnicas mas adecuadas. Obtener informacion para comprender la situacidon social, personal, el proceso
evolutivo del individuo, y definir sus necesidades educativas y caracteristicas concretas, dado el proyecto
de intervencion individualizado dado por el Psicélogo-Coordinador. Elaborar, organizar, y evaluar planes
educativos individualizados, respecto a las actividades a desarrollar, temporalizando objetivos y respetando
las capacidades de la persona. Desarrollar las intervenciones dirigidas al entrenamiento y adquisicién de
habilidades de autonomia personal y social. Ayudar a los alumnos en la realizacion de las actividades.
Establecer, adaptar y aplicar sistemas alternativos de comunicacion. Establecer normas, procedimientos y
protocolos de actuacion y de atencion a los usuarios (en situacion crisis). Colaborar con el Psicologo-
Coordinador en la realizacion de planes y programaciones, y mantenerle informado del desarrollo de las
actividades y las personas. Valorar el proceso y el resultado final de las intervenciones a fin de garantizar la
adecuacion del programa a las necesidades de integracion de la persona. En definitiva realizar aquellas
funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama
funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del
Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 3137001)

121. EDUCADORA-CUIDADORA

Ejerce funciones polivalentes en cuanto a la asistencia y atencién del discapacitado fisico, psiquico y/o
sensorial, ejecutando los programas individuales previamente disefiados y establecidos por el Psicélogo-
Coordinador. Dichas funciones supone realizar tareas diversas con el objeto de conseguir el desarrollo del
nifio en las areas motora gruesa, manipulativa, perceptivo-cognitiva, del lenguaje o de socializacién con el
objeto de que modifique ciertas conductas, adquiera habitos, etc.. En definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 3136002)

122. EDUCADORA-CUIDADORA

Ejerce funciones polivalentes en cuanto a la asistencia y atenciéon del discapacitado fisico, psiquico y/o
sensorial, ejecutando los programas individuales disefiados por el Psicologo-Coordinador de Estimulacion
Precoz. Dichas funciones supone realizar tareas diversas con el objeto de conseguir el desarrollo del nifio
en las areas motora gruesa, manipulativa, perceptivo-cognitiva, del lenguaje o de socializacion con el
objeto de que modifique ciertas conductas, adquiera habitos, etc... En definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 3137003)

123. CUIDADORA

Ejecuta, bajo la supervision y direccion del Director y con la colaboracion del Monitor del Centro, las
actividades concretas que se realicen en él, tanto de caracter laboral y productivo como deportivo, de ocio,
tiempo libre, etc. Prepara el material y utensilios necesarios para la realizacion de estas actividades. Ayuda
a los alumnos en la realizacién de dichas actividades (sobre todo a aquellos que presenten especiales
dificultades fisicas, sensoriales, etc... para ello). Informa a la Direcciéon de todo lo acaecido con alguna
peculiaridad en la ejecuciéon de las actividades por los alumnos en las que ella participe. En definitiva
realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefo del puesto que le sean encomendadas en el
Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 3137004)

.
5]



124,

125.

126.

]
2020 AREA DE RECURSOS HUMANOS
CENTRO MUNICIPAL DE LA MUJER

ASESOR/A JURIDICO:

Asesoramiento a la mujer e informacion doctrinal, jurisprudencial y legal. Asesoramiento juridico del area
de Bienestar Social. Emisiéon de dictamenes e informes juridicos con propuesta de caracter superior a
peticion de los organos de gobierno y de otras unidades administrativas del Ayuntamiento. Asesoramiento
y gestién de la justicia gratuita. Matrimonio, separacion, nulidad, divorcio. Patria potestad, custodia, tutela,
alimentos, etc. Asesoramiento a la mujer en ambito penal y actuaciones en Juzgados y tribunales. Ostenta
la jefatura del personal adscrito al Centro Municipal de la Mujer y de los programas adscritos a este
servicio. Se coordina con el resto de funcionarios que ejerzan funciones de asesoramiento juridico en los
distintos servicios del Ayuntamiento para lo cual mantendra reuniones periddicas de coordinacion que la
Secretaria General establezca. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del
puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este
Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del
Ayuntamiento de Loja (N°: 3132001).

INFORMADORA:

Fomenta y fortalece el movimiento asociativo de mujeres. Mantiene constantemente relaciones de
coordinacién con las asociaciones de mujeres para programar actividades, darles informacién sobre todo
aquello que les pueda ser util, apoyarlas en las gestiones que deban realizar en otras instancias distintas al
Ayuntamiento, etc. Realiza tareas de colaboracion, coordinacion e intercambio de informaciéon en todo
aquello relacionado con la mujer, con otros colectivos e instituciones, con otras Administraciones Publicas.
Gestiona, organiza y coordina las campanas que vienen disefiadas desde el Instituto Andaluz de la Mujer y
que coinciden en su temporalizacion y desarrollo en todos los Centros Municipales de la Provincia. Realiza
estudios de caracter general o global sobre el estado actual y la evolucion de la mujer. En definitiva realizar
aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el
Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 3132002).

PSICOLOGA:

AMORTIZADO (N°: 3132003)

.
5]



127.

128.

129.

2020 AREA DE RECURSOS HUMANOS

CENTRO COMARCAL DE DROGODEPENDENCIAS

MEDICA-COORDINADOR DE SERVICIO

Atencién medica, diagnostico y seguimiento de los pacientes, familias y grupos afectados por los
problemas de drogadiccién, juego patoldgico y patologias asociadas. Interviniendo en diferentes aspectos
de prevencién y asistencia dentro del ambito de su formacion. Coordinacion interna y externa de los
diferentes programas y dispositivos asistenciales de los organismos publicos y privados-concertados
relacionados con la atencién a los drogodependientes y patologias asociadas. Coordinacién interna de del
funcionamiento del Centro. Elaboracién de todos los proyectos relacionados con subvenciones y
funcionamiento técnico del Centro. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio
del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este
Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del
Ayuntamiento de Loja (N°: 3133001)

OBSERVACIONES: Estos puesto que se describen, pertenecen a Programas especificos, por lo que
mantendra su adscripcion siempre y cuando se encuentre incluido en la subvencion que se concede al
Ayuntamiento de Loja por la Administracion correspondiente

PSICOLOGO

Atencion psicoldgica, diagnostico seguimiento de individuos, familias y grupos afectados por problemas de
drogadiccion y juego patoldgico. Utilizacion de las técnicas adecuadas en los programas que se llevan a
cabo en el Centro dentro del ambito de su formacién. Intervencion en diferentes aspectos de prevencion
dentro del ambito de su formacion. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio
del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este
Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del
Ayuntamiento de Loja. (N°: 3133002).

OBSERVACIONES: Estos puesto que se describen, pertenecen a Programas especificos, por lo que
mantendra su adscripcion siempre y cuando se encuentre incluido en la subvencion que se concede al
Ayuntamiento de Loja por la Administracion correspondiente

TRABAJADOR/A SOCIAL

Diagnostico, planificacion, programacion, cumplimentacion y evaluacion de la problematica que afecta a
individuos, familias y grupos en el ambito social de la drogadiccion y juego patoldgico. Intervencion el la
busqueda de recursos que den repuesta a las demandas planteadas, utilizando las técnicas adecuadas
que permitan asesoramiento y orientacion técnica profesional. Seguimiento de individuos en los diferentes
programas de reinsercion socio-laboral. Participacion en los aspectos preventivos que le son propios de su
formacién. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja. (N°:
3133003).

OBSERVACIONES: Estos puesto que se describen, pertenecen a Programas especificos, por lo que
mantendra su adscripcién siempre y cuando se encuentre incluido en la subvencién que se concede al
Ayuntamiento de Loja por la Administracion correspondiente

E]



]
2020 AREA DE RECURSOS HUMANOS
CULTURA, EDUCACION Y JUVENTUD

130. DIRECTOR DE CULTURA

Planificar, dirigir y controlar los programas disefiados en la unidad para que se ejecuten de acuerdo con las
previsiones iniciales. Programar, propulsar y desarrollar actividades culturales, estimulando la participacién
de los ciudadanos para despertar y difundir intereses culturales. Planificar fijando objetivos, determinando
los recursos econdémicos y humanos, los diferentes programas a realizar, conjuntamente con los ejecutores
inmediatos, y efectuar el seguimiento y materializaciéon de los mismos. Dirigir las actuaciones generales de
los programas para que se rijan y se materialicen los objetivos basicos de la unidad. Impulsar y coordinar
las actividades desarrolladas en los programas, prever las necesidades de personal, las posibles
modificaciones en el mismo para ajustar los recursos humanos y técnicos a las necesidades del servicio.
En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 4510001)

131. TECNICO-CONSERVADOR MUSEO

Desempefia funciones de administracion y organizacion de los servicios del Museo Histérico Municipal de
la Alcazaba. Responsable de la programacion, desarrollo y ejecucioén de los distintos proyectos y planes
operativos del museo en materia expositiva, pedagdgica, divulgativa, conservacionista, etc. Jornada de
trabajo, sera de 37.5 horas semanales en computo anual, debiendo prestar servicio los dias festivos y en
los horarios determinados en funcion de las necesidades de funcionamiento del museo. En definitiva
realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el
Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 4510002)

132. CONSERJE DE MUSEO

Apertura y cierre de las instalaciones del Museo, segun el horario establecido por la Direccion. Vigilancia y
custodia de las instalaciones del Museo. Realizacion de pequefias reparaciones. Realizacion de tareas de
almacenamiento de materiales del Museo. Vigilancia y mantenimiento del buen uso y orden en las salas y
demas recitos anexos del Mueso. Recepcion y traslado de correspondencia y demas documentacion para
el Museo. Jornada de trabajo, sera de 37.5 horas semanales en computo anual, debiendo prestar servicio
los dias festivos y en los horarios determinados en funcién de las necesidades de funcionamiento del
museo segun se establezca por la Direccion del mismo. En definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempefo del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 4510004).

133. ADMINISTRATIVO DE EQUIPAMIENTOS

Realiza labores de apoyo en las actividades programadas por el Area de Cultura del Ayuntamiento de Loja.
Manejo y mantenimiento de equipos (iluminacién, sonido, proyeccion, audiovisuales, etc..), publicidad y
propaganda; montajes escénicos y demas actividades de logistica en actos publicos culturales. Realiza
tareas de tramite, colaboracion y apoyo administrativo en la unidad en que se integra. Tareas
administrativas de desarrollo bajo la direccion y supervision de la Direccion. Cualquier otra tarea o funcion
que se le encomiende en funcién de su cargo y capacitacién. Manejo de Ordenador y cualquier otro medio
necesario para el cumplimiento de sus funciones. Atencidn al Publico. Procesar y transmitir informacion oral
y escrita, mediante atencion telefénica, comunicacion personal interna, utilizaciéon de correo y medios de
tele transmision. Tramitar correspondencia, su entrada y salida. En definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 4510003).

134. CONSERJE

Apertura y cierre de las instalaciones. Custodia de los edificios. Tareas de vigilancia y custodia interior de
las oficinas y dependencias municipales. Vigilancia y mantenimiento del buen uso y orden en las salas y
demas recitos. Seleccién y reparto del correo. Traslado de correspondencia y documentacion fuera del
edificio principal del servicio. Franquear, ensobrar, sellar, rellenar, clasificar, etc. la correspondencia y
depositarla en correos. Realizacion de fotocopias, encuadernaciones, etc. Pequefos trabajos de reparacion
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y bricolaje. Trabajos de auxilio administrativo. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el
desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo
de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general
del Ayuntamiento de Loja.

135.  PEON DE MANTENIMIENTO EDIFICIOS MUNICIPALES

Realiza funciones de mantenimiento, vigilancia, limpieza y control de edificios municipales ( centros educativos,
culturales, etc).

Realiza tareas y funciones de mantenimiento de edificios municipales, realizando las reparaciones necesarias en
materia de albafiileria, fontaneria, electricidad o jardineria que aseguren la conservacion de los edificios y de sus
instalaciones y de los espacios publicos circundantes. Y, en definitiva, realizar aquellas funciones relacionadas con el
desempeinio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este
Ayuntamiento para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de
Loja. 4510005

ARCHIVO Y BIBLIOTECAS

136. ARCHIVERO-BIBLIOTECARIO

Responsable de los archivos administrativos e histéricos y de sus instalaciones y medios materiales.
Gestion y custodia de dichos archivos. Clasificacién, catalogacion y ordenacion. Busquedas documentales.
Realizacion y actualizacion de inventarios. Realizacion de estadisticas del servicio del archivo. Ingreso de
nueva documentacion (asignacion de numero, introduccion en la base de datos, clasificacion de la
documentacion, comprobacion de que la documentacion corresponde con los listados de envio, etc.).
Depdsito de las publicaciones municipales: libros, folletos, guias, etc... Atencion a las peticiones de
adquisicion de publicaciones del Excmo. Ayuntamiento. Organizacion, catalogacion y conservacion de
libros, periodicos, revistas, videos, diapositivas, fotografias, C.D., etc. de las bibliotecas municipales.
Encargado de seleccionar las adquisiciones que se realicen en las bibliotecas municipales teniendo en
cuenta en cada momento la partida presupuestaria con que cuenta el Ayuntamiento para ello. En definitiva
realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeio del puesto que le sean encomendadas en el
Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 4513001).
Jornada partida.

137. ADMINISTRATIVA

Realiza tareas de tramite, colaboracién y apoyo administrativo en la unidad en que se integra. Tareas
administrativas de desarrollo bajo la direccidon y supervision de la Direccion. Cualquier otra tarea o funcion
que se le encomiende en funcién de su cargo y capacitacién. Manejo de Ordenador y cualquier otro medio
necesario para el cumplimiento de sus funciones. Atencidn al Publico. Procesar y transmitir informacion oral
y escrita, mediante atencion telefénica, comunicacion personal interna, utilizaciéon de correo y medios de
tele transmisién. Tramitar correspondencia, su entrada y salida. Funciones de colaboracion y auxilio al
puesto de Archivero-Bibliotecario y todas aquellas que le sean delegadas por éste. Formacion de la
coleccion: Comprobar albaranes con lo pedido y recibido, recepcion de publicaciones periddicas, vaciado
de revistas, actualizacion de ficheros. Comprobacién de recepciones defectuosas, etc. Organizacion de la
coleccion: Tratamiento bibliotecondmico y/o documental de fondos bajo supervision y de acuerdo a las
directrices establecidas. Control del movimiento de fondos manuales y automatizados. Edicion de listados y
etiquetas por ordenador. Mantenimiento del orden y estado adecuado de los diferentes fondos, etc.
Atencion al usuario: Realizar el préstamo, atender en ventanilla, busqueda en depdsito de las peticiones de
usuarios, orientacioén al usuario en la busqueda de cualquier tipo de informacion en la biblioteca de manera
manual o a través del OPAC, etc. Vigilar y custodiar los fondos, materiales, salas, entradas y salidas, etc.,
tanto con presencia fisica como por medios electrénicos. Y en definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que
pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja. (N°: 4513002). Jornada partida.
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JUVENTUD Y FIESTAS

138. ANIMADOR JUVENIL

Acercar la informacién y los recursos a toda la poblacionjuvenil con el fin de conseguirun mayor bienestar social y
calidad de vida. Desarrollarlaspoliticasjuvenilesdisefiadaspor la Corporacién Municipal. Conectar y llegar a toda la
poblacién juvenil del municipio y a los distintos profesionales que estén en contacto con este sector de la poblacion.
Informar a los jovenes de esta localidad, y a la de los pueblos del Término Municipal acerca de todos los aspectos
(salud, educacion, vivienda, acceso al trabajo, opciones culturales, etc.) que influyan en la vida juvenil. Recoger y
analizar las diferentes demandas, iniciativas y propuestas que planteen los jovenes, con el fin de darle una solucién o
encauzarlas, y en aquellos casos que corresponda derivarlos. Orientar a los jovenes, a cerca de las distintas
oportunidades y alternativas existentes, teniendo en cuenta que ésta es una funcién muy importante y delicada.
Promover actividades socio-culturales que impliquen a los jévenes y los motive. Incentivar y promover el
asociacionismo y voluntariado de los jovenes. Promover un empleo constructivo del ocio y tiempo libre. Difundir la
informacioén a través del servicio de atencion directa, boletines informativos y revistas, en los tablones de anuncios del
propio Centro de Informacién Juvenil y en los de diferentes organismos publicos, por medio de la emisora municipal, a
través de los Corresponsales Juveniles, por medio de campafias, etc. En definitiva realizar aquellas funciones
relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de
Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del
Ayuntamiento de Loja (N°: 4512004).

139. ADMINISTRATIVA DE JUVENTUD

Recabar toda informacion de interés de entidades publicas o privadas a nivel local o estatal. Difundir la informacion a
través de distintos soportes. Fomentar el asociacionismo y la participacion juvenil mediante la informacion y
asesoramiento técnico. Colaborar en la programacion de Programas y proyectos.Conocimiento, manejo y actualizacién
de las aplicaciones informaticas del servicio del que depende. Realiza tareas de tramite, colaboraciéon y apoyo
administrativo en la unidad en que se integra. Tareas administrativas de desarrollo bajo la direccion y
supervision de la Direccion. Cualquier otra tarea o funcién que se le encomiende en funcién de su cargo y
capacitacion. Manejo de Ordenador y cualquier otro medio necesario para el cumplimiento de sus
funciones.Recoger y analizar las diferentes demandas, iniciativas y propuestas que planteen los jovenes, con el fin de
darle una solucién o encauzarlas, y en aquellos casos que corresponda derivarlos. Promover actividades socio-
culturales que impliquen a los jévenes y los motive. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el
desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este
Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de
Loja (N°: 4512001).

140. ADMINISTRATIVO FIESTAS

Realiza labores de apoyo en las actividades programadas por el Area de Cultura del Ayuntamiento de Loja en materia
de fiestas. Manejo y mantenimiento de equipos (iluminacion, sonido, proyeccién, audiovisuales, etc...), publicidad y
propaganda; montajes escénicos y demas actividades de logistica en actos publicos festivos. Propulsa y desarrolla
actividades festivas, estimulando la participacion de los ciudadanos para despertar y difundir intereses de ocio y tiempo
libre. Desarrollar e impulsa los programas contactando con organismos oferentes de servicios, promotores, artistas,
coordinadores externos, etc. y organizando los medios del municipio para que los programas proyectados lleguen a
buen fin. Tareas administrativas necesarias para el desempeio de su puesto. Cumplimenta los soportes documentales
en el desarrollo de sus funciones. En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto
que le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para
contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°: 4512002).

141. CONSERJE

Apertura y cierre de las instalaciones. Custodia de los edificios. Tareas de vigilancia y custodia interior de las oficinas y
dependencias municipales. Vigilancia y mantenimiento del buen uso y orden en las salas y demés recitos. Seleccion y
reparto del correo. Traslado de correspondencia y documentacion fuera del edificio principal del servicio. Franquear,
ensobrar, sellar, rellenar, clasificar, etc. la correspondencia y depositarla en correos. Realizacién de fotocopias,
encuadernaciones, etc. Pequefios trabajos de reparacion y bricolaje. Trabajos de auxilio administrativo. Realiza
funciones de notificador de acuerdo con las instrucciones dadas por los superiores conforme a la legalidad vigente. En
definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el
Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del
Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja. Jornada especial (n°: 4512003)
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142. COORDINADORDE DEPORTES.

Planificar, dirigir y controlar el Plan anual de deporte local, elaborando los programas deportivos de
promocion deportiva, en especial del deporte de base y del deporte para todos. Gestionar la
utilizacion, control y mantenimiento de las instalaciones deportivas municipales de acuerdo a la
Ordenanza, Reglamentos, Decretos y Normas aprobadas por la corporacién municipal, asi como de
la legislacién vigente objeto de aplicacién. Asesorar en materia de deporte a los poderes publicos en
la elaboracién de planes locales de actividades e instalaciones deportivas, coordinando los proyectos
en ejecucion. Organizar el funcionamiento del servicio previendo recursos humanos y materiales para
el desarrollo del servicio bajo la supervision de las areas municipales competentes. Emitir informes
técnicos y de evaluacion relacionados con el servicio de deportes.

En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para
contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece, y en general del Ayuntamiento de
Loja(N° 4520002).

143. TECNICO DE INSTALACIONES DEPORTIVAS.

Lleva el control del Inventario de material y equipamiento deportivo existente en las instalaciones.
Plan de Mantenimiento de las instalaciones Deportivas: Instalaciones, Maquinaria y Equipos. Control
de usos de las Instalaciones Deportivas Municipales (IDM). Hace cumplir el Reglamento de Uso y
Funcionamiento de las IDM. Programa las tareas de los trabajadores de limpieza, control y
mantenimiento de las IDM. Lleva el control sobre la prevencién de la legionelosis. Lleva el control
higiénico del agua de las piscinas de uso publico municipales. Vela por la seguridad en las
instalaciones deportivas y por el seguimiento del Protocolo de actuacion y del Plan de Emergencia
ante accidentes en las IDM. Control de compras y consumos de suministros en las instalaciones.
Propone alternativas, cambios de actividades y programas. Prevision de necesidades de las
instalaciones. Prevision de usos y horarios. Atencion a los usuarios. Plan de mantenimiento. Control
de arreglo de averias. Atencion a los usuarios. Inventario de material. Control de uso de las
instalaciones. Supervision del estado de las instalaciones. Control del correcto funcionamiento de la
maquinaria. Reposicién de los productos necesarios para el funcionamiento de la maquinaria.
Supervision de la limpieza en las distintas dependencias. Control de encendido de luces en las
instalaciones. Apertura y cierre de las instalaciones. Reserva de espacios deportivos en las
instalaciones. Supervision del estado de seguridad de las instalaciones. Colocacion de la sefalizacion
de las instalaciones. Soluciéon de problemas diarios. Cumplimenta y analiza hojas de registro de las
instalaciones: Estadistica, control de consumos. (N° 4520008).

144. TECNICO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS.

Gestiona el programa de actividades deportivas. Controla la prestacion del programa de actividades
deportivas. Lleva estadisticas de los grupos de actividades: Altas, Bajas, Reclamaciones y
Sugerencias, que ademas, atiende. Prevision de usos y horarios de las actividades. Control del
material fungible necesario para el desarrollo de las actividades. Se coordinar con las empresas de
servicios que ejecuten las actividades deportivas. Hacer la memoria del programa de actividades, que
el personal administrativo mecaniza en el programa informatico aplicable. Hace una propuesta de
programacioén de actividades deportivas en Junio y propuestas de cambios a realizar. Llevar el control
de la difusién de las actividades. Control de la programacion y ejecucion de las actividades deportivas
por parte de los monitores deportivos o de las empresas de servicios que las realizan. Previsién de
necesidades de las actividades. Control de asistencia, inscripciones, altas, bajas y pagos de los
usuarios en las actividades. Atencién a los usuarios. Preparacion y organizacién de actividades bajo
la supervision del responsable técnico del area. Establecimiento de objetivos técnicos de las
actividades. Desarrollo del material que se les da a los monitores: listado de asistencias, sesiones,
hojas de registros. Control de actividades. Acogida de los alumnos el primer dia. Desarrollo de hojas
de evaluacion de los alumnos, en coordinacion con la empresa externa que presta el servicio.
Desarrollo de hojas de evaluacion de los monitores. Establecimiento de normas y funciones para los
monitores en el desarrollo de la actividad. Organizacion, control y evaluacién de monitores,
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coordinado con la empresa que presta el servicio. Seguimiento de actividades del programa.
Sustitucién de monitores por la empresa, recibe y hace propuestas. Recogida de informacion de los
usuarios sobre la opinidon de las sesiones, monitores. Reajuste y correccion de deficiencias. Solucién
de problemas diarios en las actividades. Atencién a usuarios ante cambios que se produzcan.
Imparticion de sesiones de actividades, en las programadas y ejecutadas por la propia concejalia.
(Codigo 4520009)

MONITOR DE DEPORTES.

Realizan funciones tanto de ejecucién como de control de las actividades incluidas en la programacion
de actividades y de mantenimiento de instalaciones, participando en el seguimiento de las mismas a
partir de los indicadores previstos. Controlan la evolucidn individual del proceso de aprendizaje en las
actividades formativas, realizando un seguimiento de los grupos en relacion a los indicadores de
gestion que se establecen en la programacién. Proponen cambios en la programacién y prevén
necesidades materiales. Participan en la realizacion de eventos deportivos. Ejecutan el mantenimiento
de las instalaciones deportivas, controlando usos en las instalaciones, consumos de suministros, y
tareas realizadas por personal externo al Ayuntamiento.

En definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para
contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece, y en general del Ayuntamiento de
Loja (N°4520003).

CONSERJE.

Realiza funciones de vigilancia, limpieza, control y mantenimiento de instalaciones deportivas.
Controla el equipamiento y material, vigila el uso que se hacen de las instalaciones, atencion a los
usuarios e informa del estado de las instalaciones garantizando su apertura y cierre. Puede realizar
labores de apoyo a las actividades y eventos deportivos programados y en definitiva, realizar aquellas
funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean encomendadas en el Organigrama
funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen funcionamiento del
Servicio al que pertenece, y en general del Ayuntamiento de Loja (N° 4520004).

AUXILIARADMINISTRATIVO.

Realiza funciones de apoyo a la unidad administrativa, mediante el manejo de ordenador o terminal
informatico. Tramites administrativos, calculo, mecanografia... . Funciones de colaboracion y auxilio a
la jefatura y todas aquellas que le sean delegadas por esta. Controla las inscripciones, altas y bajas
de usuarios, solicitudes, informa a los usuarios y realiza las memorias de las actividades. En definitiva
realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno del puesto que le sean encomendadas en
el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del Servicio al que pertenece, y en general del Ayuntamiento de Loja(N°® 4520004).

PEON DE MANTENIMIENTO.

Realiza funciones de vigilancia, limpieza, control y mantenimiento de instalaciones deportivas. Controla el
equipamiento y material, vigila el uso que se hacen de las instalaciones, atencion a los usuarios e informa
del estado de las instalaciones garantizando su apertura y cierre. Puede realizar labores de apoyo a las
actividades y eventos deportivos programados. Realiza tareas y funciones de mantenimiento de edificios
municipales, realizando las reparaciones necesarias en materia de albadileria, fontaneria, electricidad o
jardineria que aseguren la conservacion de la via publica y el mantenimiento de los edificios y de sus
instalaciones. Y, en definitiva, realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que
le sean encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento para
contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja.
(N°:4520006)
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LIMPIADOR/A DE EDIFICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

Limpieza de suelos, paredes, paneles, puertas, ventanas, mobiliario, camaras frigorificas, azulejos,
persianas, cristales y cualquier otro elemento que, sin requerir un tratamiento especializado, se encuentre
ubicado en las dependencias municipales o en otros edificios que sin ser municipales, el Ayuntamiento
tenga atribuido, por Ley o convenio, su limpieza. Limpieza del entorno de los edificios municipales. En
definitiva realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio del puesto que le sean
encomendadas en el Organigrama funcional y de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, para contribuir
al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general del Ayuntamiento de Loja (N°:4520007).

Z]



150.

151.

=]

TURISMO
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COORDINADOR AREA TURISMO

Se considera necesario de los tres efectivos existentes en el Area de turismo, modificar un puesto, a fin
de que realice las tareas de coordinacion y planificacién del Area. A cuyo efecto se le atribuye las
siguientes funciones:

e planificacién, disefio y programacion de las competencias turisticas municipales

e Establecer planes, programas y proyectos en materia de turismo en el Municipio, gestion y
direccidén de los mismos

e responsabilidad de la organizacidn de eventos (ferias, congresos, etc)

e responsabilidad sobre implantacion del sistema de gestidn de calidad de oficina de turismo

e coordinacién y colaboracion interdepartamental con otros servicios municipales para la
organizacion y desarrollo deeventos

e responsabilidad de la redaccién de los informes de la oficina de turismo responsabilidad en el
reparto de tareas y turnos de personal

e cualquier otra tarea propia de su categoria correspondiente a su servicio, area o unidad

AUXILIAR DE TURISMO

Atencion de la Oficina De Informacién Turistica, asi como de todos los centros dependientes del area
de turismo de este Ayuntamiento. Fomentar el Turismo en nuestra localidad. Asistencia a Ferias y a
cuantos eventos promocionales se decida por parte de Corporacion Municipal, con el fin de dar a
conocer los recursos turisticos de nuestro municipio. Organizar o apoyar a otras areas de este
ayuntamiento en la organizacién de eventos que puedan tener una repercusion en el turismo local, o
que fomenten la llegada de turistas de fuera de nuestra comarca. Preparacion de carteleria, folletos, y
cuanto material sea necesario para la promocion turistica. Organizar y asistir las visitas guiadas que
se nos soliciten tanto por particulares como por otras empresas turisticas. Dar apoyo a los
empresarios del sector turistico, o sectores afines para la promocion de sus productos. En definitiva
realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno del puesto que le sean encomendadas en
el organigrama funcional y de puestos de trabajo de este ayuntamiento, para contribuir al buen
funcionamiento del servicio al que pertenece, y en general del Ayuntamiento de Loja.



