HOJA DE VALORACION DE PUESTO RABAJO

F00000002 TECNICO DE ADMINISTRACION GENERAL
Unidad  |N°/Dt|Cp |C. CD [TP|FP |AP | GR [Escala|Subescala |Especialidad| TJ |TC |R |DT IN |DE |PIP [HE Méritos
Especifico Categoria
Requisitos
SECRETARIA 1 0 F 20.020,00 25 N Al AG TE 100,00 Si Si No No No No
F00000002

DE1  Dnormal
DE2 Dparcial
DE3 Dexclusividad

DE4  Ddisponibilidad

DEDICACION (Tiempo de trabajo)

Total condicion

HE1  Normal continua

HE10 Jornada sin horario determinado

HE2  Jornada partida

HE5  Normal con festivos

HE50 Normal con fines de semana

HORARIO ESPECIAL (Distribucion tiempo de trabajo)

HE6  Turnicidad de mafiana y tarde con festivos

HEG60 Turnicidad de mafana y tarde con fines de
semana

HE9  Jornada partida con festivos

HE90 Jornada partida con fines de semana

Total condicion

INCOMPATIBILIDAD

IN1 Incompatibilidad

Total condicion

RESPONSABILIDAD

R1 Relaciones externas

R10 Por vehiculos

R11 Por orden publico

R14 Por instalaciones

R2 M andamiento

R3 Por manejo de fondos publicos

R5 Por datos protegidos

R6 Por decisiones

R7 Por seguridad otros

R8 Por maquinaria

Total condicion

ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA
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HOJA DE VALORACION DE PUESTO RABAJO

F00000002 TECNICO DE ADMINISTRACION GENERAL
DT10Concentracion esfuerzo mental o SO0
DT3  Complejidad 60 60,00
DT4 Iniciativa 50 50,00
DT5  Adaptacion 40 40,00
DT6  Diversidad de tareas 60 60.00
Total condicion 240,00
PENOSIDAD Y PELIGROSIDAD
(*) Conceptos que sélo cabe indicar si 0 no Pagina 3 de 74
| unidad [N°[Dt|Cp |C. Especifi [CD [TP|[FP [AP | GR [Escala|Subescala |[Especialidad] T3 [TC [ R [DT [IN|DE [PIP [HE | Méritos
Categoria Requisitos
PIP10 Magquinaria
PIP11 Productos fitosanitarios/quimicos
PIP12 Productos limpieza
PIP13 Altura
PIP14 Estar de pie y caminar
PIP15 Vibraciones maquinaria
PIP16 Pesos > 10 Kg
PIP17 Grandes pesos> 40
Kg PIP3 Policia
PIP4  Conduccién de vehiculos
Total condicion
REQUISITOS (Formacion académica o especifica)
F1 Nivel académico que se requiere 50 50,00
F3 Otros estudios o formacién no académica 80 80,00
requerida
F5 Idiomas
F6 Calificaciones
F7 Catalan 30 30,00
Total condicién 160,00
1.035,00

Total puntuacion

OBSERVACIONES:




HOJA DE VALORACION DE PUESTO RABAJO
F00000002 TECNICO DE ADMINISTRACION GENERAL

(*) Conceptos que sélo cabe indicar si o no Pagina 4 de 74



HOJA DE VALORACION DE PUESTO DE

F00000032 TECNICO/A AUXILIAR DE ARCHIVO
| unidad [N°[Dt]Cp |C. Especifi |cD [TP[FP [AP | GR [Escala[Subescala |[Especialidad] T3 [TC |R [DT [IN[DE [PIP [HE | Méritos
Categoria Requisitos
iECRETARI 1 0 F 11.000,00 19 N C1 E SE AX 100,00 Si Si No No No No
F00000032
DEDICACION (Tiempo de trabajo)
DE1  Dnormal
DE2  Dparcial
DE3Dexclusividad
DE4  Disponibilidad
Total condicion
HORARIO ESPECIAL (Distribucion tiempo de trabajo)
HE1  Normal continua
HE10Jornada sin horario determinado
HE2  Jornada partida
HE5  Normal con festivos
HE50 Normal con fines de semana 0 0,00
HE6 Turnicidad de mafiana y tarde con festivos
HEG60 Turnicidad de mafana y tarde con fines de 0 0,00
semana
HE9  Jornada partida con festivos
HE90 Jornada partida con fines de semana 0 0,00
Total condicion 0,00
INCOMPATIBILIDAD
IN1 Incompatibilidad 20 20,00
Total condicion 20,00
RESPONSABILIDAD
R1 Relaciones externas 40 40,00
R10 Por vehiculos
R11 Por orden publico 10 10,00
R14 Por instalaciones 25 25,00
R2 Mando 10 10,00
R3 Por manejo de fondos publicos 25 25,00
R5 Por datos protegidos 50 50,00
R6 Por decisiones 50 50,00
R7 Por seguridad ajena
R8 Por maquinaria 30 30,00
Total condicién 240,00
ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA
DT10Concentracion esfuer mental 20 20,00
DT3  Complejidad 40 40,00
DT4 Iniciativa 40 40,00
DT5  Adaptacion 40 40,00
DT6  Diversidad de tareas 10 10,00
Total condicién 150,00

PENOSIDAD Y PELIGROSIDAD




HOJA DE VALORACION DE PUESTO DE

(*) Conceptos que sélo cabe indicar si 0 no Pagina 27 de 74



(*) Conceptos que sélo cabe indicar si o no

HOJA DE VALORACION DE PUESTO DE
F00000032 TECNIC/A AUXILIAR D'ARXIU

Pagina 28 de 74

Unidad [N°[Dt|Cp C. Especifi |CD[TP|FP [AP | GR [Escala

Subescala
Categoria

Especialidad] T3 [TC[R[DT

IN|DE [PIP [HE |

Méritos

Requisitos

PIP10 Maquinaria

PIP11 Productos fitosanitarios/quimicos
PIP12 Productos limpieza

PIP13 Altura

PIP14 Estar de pie y caminar

PIP15 Vibraciones maquinaria

PIP16 Pesos > 10 Kg
PIP17Grandespesos>40Kg

PIP3  Policia

PIP4  Conduccién de vehiculos
Total condicion

REQUISITOS (Formacion académica o especifica)
F1 Nivel académico que se requiere

F3 Otros estudios o formacién no académica

requerida
F5 Idiomas

F6 Calificaciones
F7 Catalan
Total condicion
Total puntuacion

20
20

30

20,00
20,00

30,00
70,00
480,00

OBSERVACIONES:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

F00000002 TECNICO DE ADMINISTRACION GENERAL

| Unidad [N°[Dt|Cp |C. Especifi [ CD[TP|FP [AP | GR |Escala|Subescala |Especialidad] T3 |TC [ R [DT|IN|DE [PIP [HE] Méritos
Categoria Requisitos

ADMINISTR 1 0 F 2002000 25 N Al AG TE 100,00 Si Si No No No Si

ACION

GENERAL

Responsabilidades:

1 Velar por la correcta tramitacion de los expedientes de todas las areas, (urbanismo, actividades, subvenciones, etc.)
2 Funciones de tesoreria y recaptacion.
3 Instruccién de expedientes en materias de su competencia o que le puedan ser asignados.

Relacioén sucinta de actividades (orientativa y no excluyente):

1 Impulsar la tramitacion y cuidar de su adecuacion a la legalidad de los expedientes de todas las areas.
2 Sustituir, con caracter accidental, al Secretario cuando sea necessario.

3 Realizar tareas concretas encomendadas por el Alcalde o Regidores por su urgencia o atipicidad siempre
informando a la Secretaria.

4 Redactar informes juridicos y técnicos.
5 El manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la corporacion.

6 La elaboracion de los informes que determine la normativa sobre morosidad relativa al cumplimiento de
los términos previstos legalmente para el pago de las obligaciones.

7 La direccion de los servicios de gestion financiera.

8 Elaboracion y acreditacion del periodo medio de pago a proveedores, otros datos estadisticos e indicadores
de gestion que tengan que ser suministrados a otras administraciones o publicados en la web u otros medios
de comunicacion de la Entidad.

9 La funcién de gestién y recaptacion.

10 Colaborar con tareas generales de Secretaria.

11 Tramitar aquellos expedientes que por sus caracteristicas o dificultad técnica no se puedan tramitar por el
personal responsable de la materia.

12 Instrucciony tramitacién de los expedientes de responsabilidad patrimonial y Defensa judicial.

13 Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria, por la cual haya estado previamente instruido.

OBSERVACIONES:



(*) Conceptos que sélo cabe indicar si 0 no Pagina 2 de 34



HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO DE

F00000032 TECNICO/A AUXILIAR DE
ARCHIVO
TRABAJO

[ Unidad [N9Dt|Cp |C. Especifi [CD[TP|FP [AP | GR [Escala[Subescala [Especialidad TJ [TC|R [DT|IN|DE [PIP[HE| Méritos

Categoria Requisitos
ADMINISTR i st
ACION 1 0 F 11.000,00 19 N C1 E SE AX 100,00 Si Si No No No No
GENERAL

]
Responsabilidades:

1 Gestionar el depésito del archivo.

2 Gestionar y controlar la consulta, el préstamo y la reproduccién de la documentacién custodiada en el Archivo.

Relacidn sucinta de actividades (orientativa y no excluyente):

1 Atencion al usuario. Recibir y cotejar los documentos transferidos.

2 Eliminar los materiales ajenos a la documentacion (clips, fundas plésticas...)

3 Gestionar los dep6sitos del archivo.

4 Informar y mostrar al personal del ayuntamiento la clasificacion archivistica del Ayuntamiento de Valldemossa.

5 Colaborar de manera activa con la Secretaria para establecer y/o coordinar la clasificacion de los archivos
y expedientes digitales.

6 Ordenar fisicamente la documentacion que lo requiera.

7 Catalogar y registrar documentos y expedientes. Ejecutar las medidas, controles de seguridad y
mediambientales para asegurar el mantenimiento de las mejores condiciones para conservar la documentacion.

8 Controlar el estado de las unidades de instalacién, identificarlas y sefalizarlas.
9 Controlar la sala de consulta.

10 Gestionar los préstamos, las devoluciones y las reproducciones.

11 Procesar el escaneo de documentos y la introduccion de datos.

12 Controlar, o en su caso ejecutar, el proceso de eliminacion de documentos de acuerdo con el calendario de
conservacion y eliminacion.

13 Informar a los usuarios e investigadores sobre los aspectos generales del funcionamiento, la organizacién y
los recursos de archivos y bibliotecas.

14 Preparar las guias, los dossiers, los carteles y la informacion especifica segln las necesidades de los
centros bibliogréaficos y centros archivisticos.

15 Mantener en orden los materiales documentales i bibliograficos en los depdsitos de los centros.
16 Dar soporte en la preparacion de actividades culturales y de dinamizacién del servicio.
17 Colaborar en tareas de ediciones propias del servicio.

18 Agquellas otras funciones que puedan ser atribuidas en relacién al puesto de trabajo y encomendadas por la Secretaria.

OBSERVACIONES:







