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Seccion | - Administracion Local

Ayuntamientos
Ayuntamiento de Mesas de Ibor

ANUNCIO. Relacién de puestos de Trabajo afio 2025.

Acuerdo de Pleno de fecha 14 de octubre 2025, por el que se aprueba la relaciéon de puestos
de Trabajo.

De conformidad con lo establecido en el art. 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 publicacion integra
de la mencionada relacion de puestos. La relacién de puestos de trabajo existentes en el
Ayuntamiento, con la descripcién de sus funciones, de los requisitos minimos (ampliables en
las correspondientes convocatorias) que se exigen para ocupar los puestos y demas
caracteristicas esenciales, es la siguiente:

Puesto nimero 01
Denominacion  AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Area de adscripcion Administracion General

Numero de puestos 1

Naturaleza Funcionario
Sistema de Concurso
provision

Subgrupo c2
Jornada 100%

Titulacion Graduado en Educaciéon Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar, FP1
0 equivalente.
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Nivel: 18

Sueldo: 716,98 €/mes

Complemento de destino: 472,37 €/mes
Complemento especifico del puesto: 598,76 €/mes

- Llevar a cabo actividades administrativas elementales, con arreglo a
instrucciones recibidas o normas existentes, con tendencia a la repeticién
y con alternativas diferentes, como formalizar y cumplimentar
documentos, impresos o cuadros estadisticos, etc...

- Realizar tareas de atencién al publico; mecanografia todo tipo de
documentos; archiva y registra expedientes; colabora en la conformacion
y seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes; atiende
llamadas telefdnicas y las realiza para resolver aspectos de su
competencia; efectlia y comprueba operaciones aritméticas y
presupuestarias.

- Realizar, en general, todo tipo de tareas administrativas referentes a
procedimientos simples y repetitivos, tratamiento de textos, etc., y utiliza
terminales de ordenador, maquinas de escribir y calcular, asi como tareas
analogas.

- Desarrollar todas las funciones de elaboracion de borradores de
documentos; se desarrollaran de acuerdo con las instrucciones dadas y
supervisadas por la Secretaria-Intervencion, teniendo siempre el caracter
de una simple transcripcion de dichas instrucciones por medio de medios
informaticos, tal como establece el art. 169.1, letra d) del Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abiril, por el que se aprueba el texto
refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local.

- Secretaria: Introduccion de datos y tratamiento de bases de datos;
cdmputo de plazos y archivo de expedientes; notificaciones,
comunicaciones y publicaciones; Padrén Municipal de Habitantes;
Registro de documentos; redaccidn de anuncios y edictos en Boletines
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Oficiales y Tablon Municipal; expedicién de certificaciones.

- Intervencion: En presupuestos, contabilidad, tributos: introduccion de
datos y tratamiento de bases de datos, computo de plazos y archivo de
expedientes.

-Tesoreria: Apoyo a la Secretaria-Intervencion en materia de tesoreria,
respecto del manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad
Local.

- Régimen interior: Agenda de Alcaldia; introduccién de datos y
tratamiento de bases de datos; asistencia en la preparacion de la
convocatoria, orden del dia y transcripcién de actas de 6rganos
colegiados; carteleria, anuncios y bandos; colaboracion en la
organizacion de acontecimientos.

- Atencidn e informacion al publico: recepcion, atencion e informacion al
publico; tratamiento de quejas, sugerencias y reclamaciones.

- Otras: Elaboracion de borradores de padrones fiscales/modificaciones,
etc., elaboracion de documentos (resoluciones, convocatorias de plenos y
comisiones sin firma) a partir de plantillas ya establecidas en el
Ayuntamiento; gestion de pagina web y bandomovil, gestion de
subvenciones (solicitud, control, justificacion), elaboracién de documentos
administrativos (oficios), registro de entrada y salida, uso de plataformas
de registro electrénico (ORVE, sede electrénica, accede, gestiona,
OARGT y demas que se utilicen en el Ayuntamiento), gestion de cobro de
recibos (residencia, escuela infantil, etc.), uso de plataforma de pagos de
entidades financieras.

- Confeccion y actualizacion de los cargos y cobro de recibos. Atencion a
la ciudadania desde el Punto de Informacién Catastral del Ayuntamiento
para consulta y certificacién de bienes. Atencién a la ciudadania para
relaciones con la Gerencia del Catastro.

- Cuando el puesto asuma, por cualquier procedimiento legal, funciones
reservadas, le corresponderan también las previstas para una Secretaria
de clase 32 en el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo y resto de
normativa en vigor en materia de régimen juridico de los FALHCN.
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02
Pedn de servicios multiples

Servicio de Obras y Mantenimiento de Edificios

=

Laboral
Equivalente a Agrupaciones profesionales

Concurso

100%

Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar, FP1
0 equivalente.

Nivel: 14

Sueldo: 656.23 €/mes

Complemento de destino: 364.97 €/mes
Complemento especifico: 608.07 €/mes

- Conservacion de edificios: pintura.

- Obras municipales ordinarias: trabajos en las obras municipales
ordinarias.

- Parques, jardines y cementerio:

a) En cuanto Parques y Jardines: Barrer, limpiar, regar y arreglar jardines
y plantas; labores de plantacion; podar arboles y cortar setos; vaciar
papeleras y bolsas de basura.
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b) Respecto al Cementerio: Cuidar el buen estado de conservacion y
limpieza del cementerio.

- Lectura de contadores de agua de suministro domiciliario e industrial,
limpieza de arquetas areneras, de hormigon o fabrica de ladrillo
enfoscado o no y los sumideros.

- Uso de desbrozadoras y minidumpers.

- Control del agua de abastecimiento y depdsitos (reparaciones, averias,
controlar los depdsitos y pantano, regular el tema del agua, cloro,
tuberias...)

- Leer contadores de agua.

- Revisar y comprobar padrones tasas municipales, (voladizos, placas
cocheras, tenencia de perros, cementerio).

- Servicio de basura.

- Persona notificadora de documentos a los vecinos del municipio.
- Trabajos de jardineria, riego.

- Manejo de motosierras, desbrozadoras, corta setos y martillo eléctrico.
- Desbroces de espacios publicos.

- Reparacion de pavimentos en mal estado.

- Limpieza y mantenimiento de calles.

- Montaje y desmontaje de escenarios en las fiestas populares.

- Montaje y desmontaje de plaza de toros portétil.

- Trabajos de albanileria.

- Manejo del dumper con pala o sin pala.

- Colaborar en la realizacién de tareas, labores y obras de reparacion de
averias que sean necesarias, con el servicio de mantenimiento de
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instalaciones, redes de abastecimiento y saneamiento, vias publicas,
parques y jardines, mantenimiento de Cementerio y resto de
infraestructuras municipales, asi como en la ejecucién de obras
municipales cuando las necesidades asi lo requieran.

- Conduccion y manejo de cualquier vehiculo, de titularidad municipal.

- Colaboracién en la atencion al pablico y en determinadas labores en las
dependencias municipales (fotocopiadora, planos catastrales,
encuadernaciones, archivo, tablén de anuncios, etc).

- Realizar tareas que le sean encomendadas relativas a zonas verdes,
vias publicas y otros servicios o actividades, entre otras, del riego de
parques, del cementerio municipal, etc.

- Colaborar con los servicios de emergencia en casos de accidente,
catastrofe o calamidad publica.

- Reparto de las notificaciones y comunicaciones municipales, tanto del
Ayuntamiento como del Registro Civil, mantenimiento de los tablones de
anuncios y colocacién de cuantos carteles y documentos encomiende el
Ayuntamiento y Registro Civil.

- Colabora en el cuidado de los parques y jardines municipales.

- Mantenimiento simple de las instalaciones correspondientes a todos los
servicios municipales.

- Participar en los trabajos necesarios para la organizacion de fiestas y
festejos en el municipio.

- Ayudar en la realizacién de pequefios trabajos de construccion o de
ejecucién de obras municipales ordinarias

- Seguir las instrucciones de la Alcaldia o Concejal competente.
- Mantenimiento de bienes y servicios del Ayuntamiento

- Trabajos de preparacion, desarrollo y recogida correspondientes a
fiestas y festejos organizados por el Ayuntamiento.
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- Colaborar en la gestion de la red de abastecimiento domiciliario de agua
potable y alcantarillado.

- Limpieza, apertura y cierre del cementerio municipal, los dias habilitados
para ello.

- Cuidado de viales publicos mediante la aplicacion de herbicidas y otros
productos para la eliminacién de malas hierbas.

- Cualesquiera otros trabajos relacionados o conexos con su actividad.

Contra este acuerdo plenario, que pone fin a la via administrativa, los interesados podran
interponer alternativamente o recurso de reposicién 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 art. 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 notificacién, de conformidad con el art. 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

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

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

Mesas de Ibor, 11 de noviembre de 2025
Roberto Mufioz Martin
ALCALDE-PRESIDENTE
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