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Seccion | - Administracion Local

Ayuntamientos
Ayuntamiento de Ceclavin

ANUNCIO. Aprobacion definitiva de la Relacion de Puestos de Trabajo.

Acuerdo del Pleno de fecha 30-06-2025 del Ayuntamiento de Ceclavin por el que se aprueba
definitivamente la relacidon de puestos de Trabajo.

TEXTO

Habiendo concluido la aprobacion de la Relacidon de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento,
por el Pleno de este Ayuntamiento, en sesion celebrada el dia 30-06-2025.

De conformidad con lo establecido en el articulo 127 del texto refundido de las disposiciones
legales vigentes en materia de Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, por medio del presente anuncio, se procede a la publicacién integra
de la mencionada relacién de puestos.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE CECLAVIN ANO 2025.

La Relacién de Puestos de Trabajo existentes en el Ayuntamiento, organizados por areas, con
la descripcién de sus funciones, de los requisitos minimos (ampliables en las correspondientes
convocatorias) que se exigen para ocupar los puestos y demds caracteristicas esenciales, es la
gue se detalla en el Anexo.

Contra el Acuerdo plenario, que pone fin a la via administrativa, los/as interesados/as podran
interponer alternativamente o recurso de reposicion potestativo ante el Pleno del Ayuntamiento,
en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de la recepcién de la notificacion, de
conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o recurso contencioso-administrativo,
ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo, en el plazo de dos meses, a contar desde el
dia siguiente al de la recepcién de la notificacion, de conformidad con el articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

El articulo 123.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, advierte que, si se optara por interponer el recurso de
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reposicidn potestativo no podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel
sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacién por silencio.

Todo ello sin perjuicio de que pueda interponer el/a interesado/a cualquier otro recurso que
pudiera estimar mas conveniente a su derecho.

Ceclavin, 30 de junio de 2025
Arturo Gonzalez Macias
ALCALDE - PRESIDENTE
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AYUNTAMIENTO DE
CECLAVIN

PLZA DE ESPARIA, 2 TELEFONOC: 927 39 .30.02

10.870 CECLAVIN FAX: 927.39.31.50
ANEXO FUNCIONES
CODIGO PUESTO
F001 SECRETARIA-INTERVENCION

Las establecidas en la normativa de aplicacion para los Funcionarios con Habilitacion de Caracter
Nacional reguladas, entre otros textos legales en:

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de Bases de Régimen Local.

El Reglamento de Organizacion y funcionamientos de las Entidades Locales, aprobado por Real
Decreto 2568/1986, de 26 de noviembre.

El Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los
funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional.

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.

Cualquier otra que le fuera de aplicacion.

CODIGO PUESTO
F002 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(CONTABILIDAD)

- Actuaciones en materia de registro municipal de entrada y salida por necesidades del
servicio. (Realizacion de asientos registrales a través de plataforma telematica).

- Atencion al publico.

- Actualizacion de base de datos de interesados en los procedimientos administrativos.

- Actuaciones en materia de gestion vinculadas a la plataforma ORVE.

- Actuaciones en materia de gestion vinculadas a la FNMT.

- Gestion de la sede electronica de la Diputacion de Caceres en materia de subvenciones y
elaboracion y remision de expedientes tanto en fase de solicitud como en fase de
justificacion.

- Gestion de archivo contable.

- Despacho de Nominas y certificados de empresas.

- Despacho de certificaciones y documentacion relacionada.

- Apoyo en la tramitacién de subvenciones municipales.

- Despacho de documentos a peticion del interesado.

- Elaboracion de material administrativo en soporte digital.

- Gestion Padron Municipal.

- Gestion Punto interés catastral.
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- Expedientes de personal.

- Gestion plataformas de recaudacion de impuestos.

- Manejo y funcionamiento del programa de contabilidad denominado “El Secretario”.

- Elaboracion de decretos para la realizacion de pagos y gestion y tramitacion de las
ordenes de transferencias.

- Revision de ndéminas.

- Revisién y comprobacion de facturas.

- Gestion en el abono de néminas, facturas, multas y cualquier documento de obligacion
econdmica.

- Gestion de devolucion de garantias en procedimientos de contratacion.

- Gestion y control de cuentas bancarias.

- Cualquier otra tarea o funcion que se le encomiende relacionadas con su puesto de trabajo,
o que puedan serle atribuidas por la legislacion vigente.

CODIGO PUESTO
F003 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(REGISTRO)

- Responsable del registro municipal de entrada y salida.

- Actualizacion de base de datos de interesados en los procedimientos administrativos.

- Actuaciones en materia de gestion vinculadas a la plataforma ORVE.

- Actuaciones en materia de gestion vinculadas a la FNMT.

- Gestion Cementerio municipal.

- Despacho de Nominas y certificados de empresas.

- Despacho de certificaciones y documentacion relacionada.

- Despacho de documentos a peticion del interesado.

- Actuaciones vinculadas a padrones municipal.

- Tramitacion y seguimiento de expedientes de cardcter urbanistico.

- Gestion de subvenciones.

- Atencion ciudadana.

- Colaboracion en tareas recaudatorias.

- Callejero.

- Catastro.

- Cualquier otra tarea o funcion que se le encomiende relacionadas con su puesto de
trabajo, o que puedan serle atribuidas por la legislacion vigente.

CODIGO PUESTO
F004 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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- Registro municipal de entrada y salida.

- Atencion al publico.

- Actualizacion de base de datos de interesados en los procedimientos administrativos.

- Actuaciones en materia de gestion vinculadas a la plataforma ORVE.

- Actuaciones en materia de gestion vinculadas a la FNMT.

- Gestion de subvenciones y elaboracion y remision de expedientes tanto en fase de
solicitud como en fase de justificacion.

- Gestion de archivo contable.

- Despacho de Nominas y certificados de empresas.

- Despacho de certificaciones y documentacion relacionada.

- Apoyo en la tramitacion de subvenciones municipales.

- Despacho de documentos a peticion del interesado.

- Elaboracion de material administrativo en soporte digital.

- Vinculacion al area de Tesoreria-Contabilidad.

- Vinculacion, por razones del servicio, de parte de su jornada laboral al area de Secretaria-
Intervencion.

- Cualquier otra tarea o funcion que se le encomiende relacionadas con su puesto de
trabajo, o que puedan serle atribuidas por la legislacion vigente.

CODIGO PUESTO
F005 ALGUACIL

- Gestion del mercado ambulante en el municipio.

- Entrega de herramientas municipales y, cuando proceda, direccion de determinados
trabajos, bajo las ordenes del Alcalde, de las brigadas de trabajadores eventuales del
Ayuntamiento.

- Control y mantenimiento de llaves, herramientas, maquinas y vehiculos que se hallen en
las dependencias municipales, asi como ropa laboral del personal.

- Colaboracién con trabajos relacionados con fiestas, actividades culturales y deportivas, y
cualquier otro trabajo afine a la categoria de puestos que le sean encomendados por el
Alcalde y sean necesarios por razon del servicio.

- Vigilancia de jardines y zonas libres de ocio, asi como de la piscina municipal, con
manejo del material necesario para el desempefio de tales funciones.

- Atencion al servicio de calefaccion de los edificios publicos.

- Colaboracion en recaudacion de tasas, impuestos y exacciones, asi como, recaudacion
taquilla piscina municipal e ingreso en entidades bancarias.
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- Colaboraciéon en atencion al publico en las dependencias municipales, haciendo
fotocopias, mostrando padrones, planos catastrales, etc.

- Traslado, recepcion, entrega y recogida de enseres y documentos, relacionados con la
actividad del Ayuntamiento, tanto dentro como fuera del término municipal;
notificaciones de resoluciones municipales en la localidad, llevada y recogida del correo,
etc.

- Aperturay cierre de la Casa Consistorial y demas dependencias municipales, Cementerio
Municipal, cuando sean utilizadas por el personal, Corporaciéon o personas ajenas
debidamente autorizadas.

- Utilizacién del archivo y bisqueda de expedientes y control del tablon de anuncios del
Ayuntamiento.

- Vigilancia de edificaciones ilegales y obras en ejecucion, asi como vigilancia e inventario
de ocupacion de via publica y publicidad.

- Formulacion de denuncias por infracciones de bandos, ordenanzas y otros.

- Funciones de recaudacion y tesoreria que legalmente pudieran adjudicarsele.

- Colaboracion en materias de regulacion del trafico de vehiculos.

- Atencion al ciudadano.

- Colaboracion y auxilio en las tareas realizadas por el personal funcionario y laboral que
desarrolla sus funciones en dependencias municipales.

- Ayuda constante al personal administrativo.

- Cualquier otra tarea o funcion que se le encomiende relacionadas con su puesto de trabajo,
o que puedan serle atribuidas por la legislacion vigente.

CODIGO PUESTO
F006 AGENTE POLICIA LOCAL

Las establecidas en la normativa de aplicacion para los Policias locales de Extremadura reguladas
en:

- Ley 7/2017, de 1 de agosto, de Coordinacion de Policias Locales de Extremadura.
- Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.
- Cualquier otra que le fuera de aplicacion.

CODIGO PUESTO
L001 ENCARGADO DE OBRAS

- Estudiar y clasificar las actuaciones por orden de prioridad en la ejecucion.

- Interpretar planos y hacer pequefios replanteos.

- Planificar y organizar el trabajo, distribuyendo al personal, materiales y herramientas.
- Supervisar y controlar el desarrollo de las distintas tareas en la obra.
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- Programar y controlar tiempos de actuacion en el desarrollo de sus trabajos.

- Verificar la calidad del trabajo realizado por las personas a su cargo.

- Coordinar las actividades de su unidad con otras unidades de la obra.

- Informar a la Alcaldia del desarrollo de los trabajos.

- Ejecucion de trabajos de albanileria, fontaneria, carpinteria, cerrajeria, electricidad y
bricolaje.

- Control y mantenimiento de llaves, herramientas, maquinas y vehiculos que se hallen en
las dependencias municipales.

- Colaboracion con trabajos relacionados con fiestas, actividades culturales y deportivas, y
cualquier otro trabajo afine a la categoria de puestos que le sean encomendados por la
Alcaldia y sean necesarios por razon del servicio.

- Vigilancia de jardines y zonas libres de ocio, asi como de la piscina municipal, con
manejo del material necesario para el desempefio de tales funciones.

- Respeto a las normativas de seguridad laboral para prevenir accidentes.

- Gestion de personal a su cargo.

- Responsable de material y equipos utilizados.

- Responsable del trabajo realizado por el personal tanto fijo como eventual y
subcontratado adscrito a los trabajos de obras y servicios multiples.

- Organiza, distribuye y controla todos los trabajos, tareas y rendimientos entre todos los
trabajadores a su cargo.

- Coordina los diferentes equipos de trabajo para una mejor gestion y eficacia del trabajo.

- Ejecuta segln las prioridades del alcalde y/o concejal delegado, los trabajos a realizar,
planificandolos y previendo sus costes y acopio necesario de materiales.

- Vigila y controla toda la maquinaria, herramientas, vehiculos, etc., pertenecientes a su
servicio, proponiendo las necesidades de adquisicion que prevea.

- Realizacién y actualizacion del inventario de herramientas, enseres y maquinaria
anualmente.

- Responsable de la firma y control de todos los vales de compra de materiales,
herramientas y consumibles.

- Instruye al personal de inferior cualificacion a su cargo sobre la mejor forma de llevar a
cabo su trabajo, resolviendo en primera instancia las incidencias y conflictos que surjan.

- Comprueba directamente los problemas, deficiencias u otras incidencias que observe de
oficio o sean denunciadas por particulares, como pueden ser defectos de pavimentacion,
alumbrado publico, peligro de ruinas, etc.

- Cualquier otra funcion que no exceda en dificultad de su cualificacion profesional y sea
ordenada por la alcaldia o concejal delegado.

CODIGO \ PUESTO
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| L002 | PEON OFICIOS VARIOS

- Ayuda en tarea de recogida de basura y otros residuos solidos.

- Conduccion vehiculos municipales.

- Limpieza viaria y de edificios municipales.

- Arreglo de parques y jardines.

- Ayuda a tareas de fontaneria municipal

- Servicios de agua.

- Matadero.

- Cementerio.

- Piscina.

- Obras.

- Ejecucion de pequefios trabajos de albaiileria, fontaneria, carpinteria, cerrajeria,
electricidad y bricolaje.

- Control y mantenimiento de llaves, herramientas, maquinas y vehiculos que se hallen en
las dependencias municipales.

- Colaboracion con trabajos relacionados con fiestas, actividades culturales y deportivas, y
cualquier otro trabajo afine a la categoria de puestos que le sean encomendados por la
Alcaldia y sean necesarios por razén del servicio.

- Vigilancia de jardines y zonas libres de ocio, asi como de la piscina municipal, con
manejo del material necesario para el desempeifio de tales funciones.

- Respeto a las normativas de seguridad laboral para prevenir accidentes.

- Responsable de material y equipos utilizados.

- Todas aquellas tareas de servicios multiples generales de competencia local y sea
ordenada por la alcaldia o concejal delegado.

CODIGO PUESTO
L003 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

- Actuaciones en materia de registro municipal de entrada y salida por necesidades del servicio.
(Realizacion de asientos registrales a través de plataforma telematica).

- Actualizacion de base de datos de interesados en los procedimientos administrativos.

- Actuaciones en materia de gestion vinculadas a la plataforma de Contratos del Sector Publico.

- Actuaciones en materia de gestion vinculadas a la plataforma ORVE.

- Actuaciones en materia de gestion vinculadas a la FNMT.

- Gestion de la sede electronica de la Diputacion de Caceres en materia de subvenciones y
elaboracion y remision de expedientes tanto en fase de solicitud como en fase de justificacion.

- Gestion de archivo contable.

- Apoyo administrativo a puestos itinerantes como Servicio Social de Base, Servicio de Igualdad. ..
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- Despacho de Noéminas y certificados de empresas.

- Despacho de certificaciones y documentacion relacionada.

- Tramitacion de subvenciones municipales.

- Despacho de documentos a peticion del interesado.

- Elaboracion de material administrativo en soporte digital.

- Tramitacion de expedientes telematicos a través de sede electronica.

- Tramitacion expedientes en materia de personal.

- Adscripcion de parte de su jornada laboral al drea de Tesoreria-Contabilidad.

- Adscripcion, por razones del servicio, de parte de su jornada laboral al area de Secretaria-
Intervencion.

- Atencion al publico.

- Tramitacion de correspondencia, su entrada y salida.

- Recepcion de documentos.

- Distintos avisos.

- Archivo de documentos.

- Célculos elementales.

- Informar sobre todo lo referente al departamento del que depende.

- Estar al dia de la tramitacion de expedientes.

- Actualizacion de agenda, tanto telefonica como de direcciones.

- Actualizacion contratos y seguros y vencimientos de plazos.

- Poseer conocimiento de los departamentos de las Administraciones Publicas con los que esté mas
relacionada la seccion de que dependa.

- Actuaciones en Plataforma de Contratacion del Sector Publico.

- Cualquier otra tarea o funcion que se le encomiende relacionadas con su puesto de trabajo, o
que puedan serle atribuidas por la legislacion vigente.

CODIGO PUESTO
L004 PEON CEMENTERIO MUNICIPAL

- Tener especial cuidado en la conservacion de los objetos depositados en las sepulturas, nichos y
panteones.

- Controlar las inhumaciones y exhumaciones que se efectiien en cualquier tipo de sepulturas,
exigiendo la autorizacion expedida al efecto por la Administracion y vigilando que se depositen
en la administracion los objetos de valor que pudieran aparecer en estas operaciones.

- Abriry cerrar a la hora senalada, conservando las llaves en su poder.

- Abrir las fosas de primer enterramiento o de exhumacion, sepulturas, panteones y nichos
preparandolas para la inhumacion de cadaveres, de acuerdo con las ordenes que reciban de la
administracion.

- Practicar el enterramiento en los distintos tipos de sepulturas y exhumaciones de cadaveres o
restos.
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- Trasladar los restos cadavéricos de uno a otro lugar del cementerio, de acuerdo con las 6rdenes
que reciban de la administracion.

- Retirar las losas, cruces y lapidas para poder efectuar las inhumaciones y exhumaciones.

- Llevar al lugar de incineracion y efectuar la misma de todos los objetos procedentes de las
exhumaciones.

- Informar de cualquier trabajo u obra que se realice en el cementerio a su inmediato superior.

- Utilizar, conservar y mantener los medios mecéanicos, material, maquinaria y elementos
auxiliares, para la correcta ejecucion de su trabajo.

- Barrer los espacios interiores y exteriores del cementerio.

- Mantenimiento integral del sistema de jardineria.

- Mantener el decoro en las instalaciones.

- Trabajos de pintura de las instalaciones con caracter anual antes del 1 de noviembre.

- Limpieza extrema de las instalaciones.

- Cumplimiento de protocolos de limpieza y desinfeccion establecidos.

- Uso adecuado de productos quimicos sin dafiar el ambiente ni la salud de las personas.

- Respeto a las normativas de seguridad laboral para prevenir accidentes.

- Responsable de material y equipos utilizados.

- Traslado, recepcion, entrega y recogida de enseres, relacionados con su actividad en el
Ayuntamiento.

- Apoyo al personal municipal en el desarrollo de sus tareas.

- Todas aquellas tareas que se le encomienden, acordes con la cualificacion requerida para el acceso
y desempefio del puesto, sin perjuicio de las relacionadas anteriormente.

CODIGO PUESTO
L005 AUXILIAR DE LIMPIEZA
(TURNO DE TARDE)

- Realizar la limpieza de las dependencias y enseres de los edificios municipales.
- Limpieza de superficies, mobiliario, menaje, lenceria y suelos.

- Recogida y eliminacion de basura y desechos.

- Mantenimiento de la higiene en bafios y zonas comunes.

- Reposicion y adquisicion de productos de limpieza.

- Limpieza a fondo de superficies y espacios de dificil acceso.

- Tratamiento especial para eliminar manchas y olores persistentes.

- Limpieza de cristales y ventanas en altura.

- Desinfeccion de areas especificas segun las necesidades del lugar.

- Cumplimiento de protocolos de limpieza y desinfeccion establecidos.

- Uso adecuado de productos quimicos sin dafiar el ambiente ni la salud de las personas.
- Respeto a las normativas de seguridad laboral para prevenir accidentes.

- Gestion de personal a su cargo.

- Responsable de material y equipos utilizados.
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- Colaboracion con trabajos relacionados con fiestas, actividades culturales y deportivas, y
cualquier otro trabajo afine a la categoria de puestos que le sean encomendados por el Alcalde y
sean necesarios por razon del servicio.

- Vigilancia de instalaciones municipales, jardines y zonas libres de ocio, asi como, de la piscina
municipal, con manejo del material necesario para el desempefio de tales funciones.

- Traslado, recepcion, entrega y recogida de enseres, relacionados con su actividad en el
Ayuntamiento.

- Apoyo al personal municipal en el desarrollo de sus tareas.

- Todas aquellas tareas que se le encomienden, acordes con la cualificacion requerida para el acceso
y desempefio del puesto, sin perjuicio de las relacionadas anteriormente.

CODIGO PUESTO
L006 AUXILIAR DE LIMPIEZA
(TURNO DE MANANA)

- Realizar la limpieza de las dependencias y enseres de los edificios municipales.

- Limpieza de superficies, mobiliario, menaje, lenceria y suelos.

- Recogida y eliminacion de basura y desechos.

- Mantenimiento de la higiene en bailos y zonas comunes.

- Reposicion y adquisicion de productos de limpieza.

- Limpieza a fondo de superficies y espacios de dificil acceso.

- Tratamiento especial para eliminar manchas y olores persistentes.

- Limpieza de cristales y ventanas en altura.

- Desinfeccion de areas especificas segun las necesidades del lugar.

- Cumplimiento de protocolos de limpieza y desinfeccion establecidos.

- Uso adecuado de productos quimicos sin dafiar el ambiente ni la salud de las personas.

- Respeto a las normativas de seguridad laboral para prevenir accidentes.

- Gestion de personal a su cargo.

- Responsable de material y equipos utilizados.

- Colaboracion con trabajos relacionados con fiestas, actividades culturales y deportivas, y
cualquier otro trabajo afine a la categoria de puestos que le sean encomendados por el Alcalde y
sean necesarios por razon del servicio.

- Vigilancia de instalaciones municipales, jardines y zonas libres de ocio, asi como, de la piscina
municipal, con manejo del material necesario para el desempefio de tales funciones.

- Traslado, recepcion, entrega y recogida de enseres, relacionados con su actividad en el
Ayuntamiento.

- Apoyo al personal municipal en el desarrollo de sus tareas.

- Todas aquellas tareas que se le encomienden, acordes con la cualificacion requerida para el acceso
y desempeiio del puesto, sin perjuicio de las relacionadas anteriormente.
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CODIGO PUESTO
L007 MONITOR DEPORTIVO

- Desarrollo tedrico-practico de las actividades deportivas asignadas.

- Preparacion de clases en las distintas instalaciones municipales y zonas anexas.

- Conocimiento tedrico-practico de maquinaria adscrita al servicio.

- Control y vigilancia de los usuarios.

- Respeto a las normativas de seguridad laboral para prevenir accidentes.

- Propuesta de programacion de su trabajo.

- Preparacion y control del material técnico utilizado.

- Elaboracion de informes sobre el desarrollo de su trabajo.

- Planificacion, organizacion, desarrollo y evaluacion técnica de su labor.

- Desarrollo de su funcion técnica dentro de su unidad, colaborando con otros eventos.

- Velar por la seguridad de los usuarios durante el tiempo que estén bajo su responsabilidad.

- Velar por el cumplimiento de las normas de uso de la unidad deportiva correspondiente.

- Labores de Vigilancia y Salvamento.

- Gestion contable de recaudacion de precios publicos o tasas de las instalaciones municipales
vinculadas a su servicio y puesto.

- Responsable de material y equipos utilizados.

- Colaboracion con trabajos relacionados con fiestas, actividades culturales y deportivas, y
cualquier otro trabajo afine a la categoria de puestos que le sean encomendados por el Alcalde y
sean necesarios por razon del servicio.

- Vigilancia de instalaciones municipales, jardines y zonas libres de ocio con manejo del material
necesario para el desempeio de tales funciones.

- Traslado, recepcion, entrega y recogida de enseres, relacionados con su actividad en el
Ayuntamiento.

- Apoyo al personal municipal en el desarrollo de sus tareas.

- Todas aquellas tareas que se le encomienden, acordes con la cualificacion requerida para el acceso
y desempeiio del puesto, sin perjuicio de las relacionadas anteriormente.

CODIGO PUESTO
L008 SOCORRISTA-TAQUILLERO

- Vigilar, atender, proteger y auxiliar a usuarios/as y bafiistas de la piscina.

- Vigilar y controlar a los/as bafistas, cuidando que su comportamiento se ajuste a lo dispuesto en
la normativa vigente sobre piscinas de uso publico y sobre la utilizacion de las instalaciones y
piscinas municipales de Ceclavin.

- Velar en todo momento por la seguridad de los usuarios y baiiistas de la piscina municipal en las
que prestan su trabajo.

- Prestar los primeros auxilios que sean precisos, en caso de accidente.
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- Realizar las técnicas de salvamento y socorrismo, si fueran precisas, con la mayor eficacia y
seguridad posible, utilizando material auxiliar si fuera necesario.

- Mantener ordenado y en perfecto estado el cuarto del botiquin asegurando el buen funcionamiento
de los utensilios y medicamentos del botiquin existente en la piscina, vigilando su caducidad y
reposicion.

- Comunicar al responsable cualquier irregularidad, anomalia, averia o posible desperfecto que se
produzca en el recinto de las piscinas municipales.

- Diariamente, a la finalizacion del servicio, dejar todo el equipo revisado, limpio y en orden para
el dia siguiente.

- Prevenir accidentes o situaciones de emergencia en instalaciones acuéticas, velando por la
seguridad de los usuarios.

- Rescatar personas en caso de accidente o situacion de emergencia en instalaciones acuaticas.

- Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacion de emergencia.

- Aplicara técnicas propias de su trabajo para optimizar la prestacion del servicio, seglin criterios
de eficacia, seguridad y relevancia, consiguiendo satisfacer las expectativas del usuario.

- Actuara en condiciones de posible emergencia, transmitiendo con serenidad y celeridad las
sefiales de alarma y aplicando los medios de seguridad establecidos.

- Resolvera las contingencias que se presenten en relacion a las personas, las instalaciones y los
equipos o materiales, consultando las decisiones cuando las repercusiones sobrepasan su ambito
de actuacion.

- Mantendra relaciones fluidas con los miembros del equipo de trabajo en el que esta integrado,
colaborando en la consecucion de los objetivos asignados al grupo, respetando el trabajo de los
demas, participando activamente en la organizacion y desarrollo de tareas colectivas, cooperando
en la superacion de las dificultades que se presenten con una actitud tolerante hacia las ideas de
los compaiieros y subordinados.

- Comunicarse y actuar de manera coordinada con todas aquellas secciones o departamentos que
incidan en la prestacion del servicio a fin de lograr los objetivos previstos.

- Informacion a usuarios sobre aspectos relacionados con el uso de la instalacion.

- Seleccion de fuentes de informacion para su trabajo diario.

- Gestion de la Taquilla de la Piscina municipal, venta de entradas y bonos, tareas recaudatorias,
ingresos de cantidades.

- Rendicion de cuentas a la Tesoreria municipal informando, ademas, a la Alcaldia de las
incidencias, problemas y anomalias que surgieren en el ejercicio de sus funciones.

- Y, en general, realizar cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por la
alcaldia, concejalia correspondiente o superior jerarquico.

CODIGO PUESTO
L009 SOCORRISTA-TAQUILLERO

- Vigilar, atender, proteger y auxiliar a usuarios/as y bafiistas de la piscina.
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- Vigilar y controlar a los/as baiiistas, cuidando que su comportamiento se ajuste a lo dispuesto en
la normativa vigente sobre piscinas de uso publico y sobre la utilizacion de las instalaciones y
piscinas municipales de Ceclavin.

- Velar en todo momento por la seguridad de los usuarios y baiiistas de la piscina municipal en las
que prestan su trabajo.

- Prestar los primeros auxilios que sean precisos, en caso de accidente.

- Realizar las técnicas de salvamento y socorrismo, si fueran precisas, con la mayor eficacia y
seguridad posible, utilizando material auxiliar si fuera necesario.

- Mantener ordenado y en perfecto estado el cuarto del botiquin asegurando el buen funcionamiento
de los utensilios y medicamentos del botiquin existente en la piscina, vigilando su caducidad y
reposicion.

- Comunicar al responsable cualquier irregularidad, anomalia, averia o posible desperfecto que se
produzca en el recinto de las piscinas municipales.

- Diariamente, a la finalizacion del servicio, dejar todo el equipo revisado, limpio y en orden para
el dia siguiente.

- Prevenir accidentes o situaciones de emergencia en instalaciones acuéticas, velando por la
seguridad de los usuarios.

- Rescatar personas en caso de accidente o situacion de emergencia en instalaciones acuaticas.

- Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacién de emergencia.

- Aplicara técnicas propias de su trabajo para optimizar la prestacion del servicio, segun criterios
de eficacia, seguridad y relevancia, consiguiendo satisfacer las expectativas del usuario.

- Actuara en condiciones de posible emergencia, transmitiendo con serenidad y celeridad las
sefiales de alarma y aplicando los medios de seguridad establecidos.

- Resolvera las contingencias que se presenten en relacion a las personas, las instalaciones y los
equipos o materiales, consultando las decisiones cuando las repercusiones sobrepasan su ambito
de actuacion.

- Mantendra relaciones fluidas con los miembros del equipo de trabajo en el que esta integrado,
colaborando en la consecucion de los objetivos asignados al grupo, respetando el trabajo de los
demas, participando activamente en la organizacion y desarrollo de tareas colectivas, cooperando
en la superacion de las dificultades que se presenten con una actitud tolerante hacia las ideas de
los compaiieros y subordinados.

- Comunicarse y actuar de manera coordinada con todas aquellas secciones o departamentos que
incidan en la prestacion del servicio a fin de lograr los objetivos previstos.

- Informacion a usuarios sobre aspectos relacionados con el uso de la instalacion.

- Seleccion de fuentes de informacion para su trabajo diario.

- Gestion de la Taquilla de la Piscina municipal, venta de entradas y bonos, tareas recaudatorias,
ingresos de cantidades.

- Rendicion de cuentas a la Tesoreria municipal informando, ademas, a la Alcaldia de las
incidencias, problemas y anomalias que surgieren en el ejercicio de sus funciones.

- Y, en general, realizar cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por la
alcaldia, concejalia correspondiente o superior jerarquico.

www.dip-caceres.es
bopcaceres@dip-caceres.es

Verificable en: http://bop.dip-caceres.es

CVE: BOP-2025-3399



Boletin Oficial

de la Provincia de Caceres

Jueves, 3 de julio de 2025

AYUNTAMIENTO DE
CECLAVIN

PLZA DE EBPANA, 2 TELEFONOC: 827 39.30.02
10.870 CECLAVIN FAX: 927393150
CODIGO PUESTO
L010 SOCORRISTA-TAQUILLERO

- Vigilar, atender, proteger y auxiliar a usuarios/as y bafiistas de la piscina.

- Vigilar y controlar a los/as bailistas, cuidando que su comportamiento se ajuste a lo dispuesto en
la normativa vigente sobre piscinas de uso publico y sobre la utilizacion de las instalaciones y
piscinas municipales de Ceclavin.

- Velar en todo momento por la seguridad de los usuarios y baflistas de la piscina municipal en las
que prestan su trabajo.

- Prestar los primeros auxilios que sean precisos, en caso de accidente.

- Realizar las técnicas de salvamento y socorrismo, si fueran precisas, con la mayor eficacia y
seguridad posible, utilizando material auxiliar si fuera necesario.

- Mantener ordenado y en perfecto estado el cuarto del botiquin asegurando el buen funcionamiento
de los utensilios y medicamentos del botiquin existente en la piscina, vigilando su caducidad y
reposicion.

- Comunicar al responsable cualquier irregularidad, anomalia, averia o posible desperfecto que se
produzca en el recinto de las piscinas municipales.

- Diariamente, a la finalizacion del servicio, dejar todo el equipo revisado, limpio y en orden para
el dia siguiente.

- Prevenir accidentes o situaciones de emergencia en instalaciones acuaticas, velando por la
seguridad de los usuarios.

- Rescatar personas en caso de accidente o situacion de emergencia en instalaciones acuéticas.

- Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacion de emergencia.

- Aplicara técnicas propias de su trabajo para optimizar la prestacion del servicio, segln criterios
de eficacia, seguridad y relevancia, consiguiendo satisfacer las expectativas del usuario.

- Actuard en condiciones de posible emergencia, transmitiendo con serenidad y celeridad las
sefiales de alarma y aplicando los medios de seguridad establecidos.

- Resolvera las contingencias que se presenten en relacion a las personas, las instalaciones y los
equipos o materiales, consultando las decisiones cuando las repercusiones sobrepasan su ambito
de actuacion.

- Mantendra relaciones fluidas con los miembros del equipo de trabajo en el que estd integrado,
colaborando en la consecucion de los objetivos asignados al grupo, respetando el trabajo de los
demas, participando activamente en la organizacion y desarrollo de tareas colectivas, cooperando
en la superacion de las dificultades que se presenten con una actitud tolerante hacia las ideas de
los compaiieros y subordinados.

- Comunicarse y actuar de manera coordinada con todas aquellas secciones o departamentos que
incidan en la prestacion del servicio a fin de lograr los objetivos previstos.

- Informacion a usuarios sobre aspectos relacionados con el uso de la instalacion.

- Seleccion de fuentes de informacion para su trabajo diario.

- Gestion de la Taquilla de la Piscina municipal, venta de entradas y bonos, tareas recaudatorias,
ingresos de cantidades.
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- Rendicién de cuentas a la Tesoreria municipal informando, ademas, a la Alcaldia de las
incidencias, problemas y anomalias que surgieren en el ejercicio de sus funciones.

- Y, en general, realizar cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por la
alcaldia, concejalia correspondiente o superior jerarquico.
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