Boletin Oficial

de la Provincia de Caceres

Martes, 14 de julio de 2026

Seccion | - Administracion Local
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Ayuntamiento de Portaje

ANUNCIO. Aprobacién de la Relacién de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento
de Portaje.

Acuerdo del Pleno de fecha 30 de junio de 2026 del Ayuntamiento de Portaje por el que se
aprueba la Relacion de Puestos de Trabajo.

Habiendo concluido la aprobacion de la Relacion de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento,
por el Pleno de este Ayuntamiento, en sesion celebrada el dia 30 de junio de 2026.

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 publicacion integra
de la mencionada relacién de puestos.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE PORTAJE.

La Relacién de Puestos de Trabajo existentes en el Ayuntamiento, organizados por areas, con
la descripcion 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 reposicién potestativo ante el Pleno del Ayuntamiento,
en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de la recepcion 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 notificacién, de conformidad con el articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.
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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
reposicidn potestativo no podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel
sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacioén por silencio.

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

Se adjunta anexo.

Portaje, 9 de julio de 2026
David Ramos Sanchez
ALCALDE-PRESIDENTE
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Expediente n2: 235/2025
Acuerdo
Procedimiento: Aprobacién de la Relacion de Puestos de Trabajo

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

ANTECEDENTES

UNICO.- El art 74 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico -TREBEP-: “Las
Administraciones Publicas estructuraran su organizacion a través de relaciones de puestos de trabajo
u otros instrumentos organizativos similares que comprenderan, al menos, la denominacién de los
puestos, los grupos de clasificacion profesional, los cuerpos o escalas, en su caso, a que estén
adscritos, los sistemas de provisién y las retribuciones complementarias. Dichos instrumentos seran
publicos”.

Igualmente, el art 90.2 LRBRL dispone que: “2. Las Corporaciones locales formaran la relacién de
todos los puestos de trabajo existentes en su organizacion, en los términos previstos en la legislacion
bésica sobre funcién publica”.

En parecidos términos, el art.126.4 TRRL establece que: “4. Las relaciones de los puestos de
trabajo, que tendran en todo caso el contenido previsto en la legislacién basica sobre funcion publica,
se confeccionaran con arreglo a las normas previstas en el art. 90.2 de la Ley 7/1985 de 2 abril”.

Por todo ello, es obligado que cada entidad disponga de una RPT o instrumento similar para realizar
la ordenacion de la estructura de sus puestos de trabajo, incluyendo, ademas, los requisitos exigidos
para su desempefio, funciones o tareas, asi como las retribuciones correspondientes a cada puesto.

Es decir, es completamente necesario y obligatorio que todas las entidades dispongan de una RPT o
instrumento similar y en ella debe fijarse con la mayor claridad posible las funciones, tareas,
competencias y responsabilidades de los correspondientes puestos de trabajo.

NORMATIVA
PRIMERO. La legalidad vigente viene recogida en:

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

O Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

O Ley 13/2015, de 8 de abril, de funcion publica de Extremadura.

0 Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2018, prorrogado y
aplicable hasta la aprobacién de un nuevo Presupuestos Generales del Estado.

O Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los
funcionarios de Administracion Local con habilitacién de caracter nacional.
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SEGUNDO. Sobre la elaboracion de la Relacion de Puestos de Trabajo del Excmo.
Ayuntamiento de Portaje:

Sobre la elaboracién de la Relacién de Puestos de Trabajo del Excmo. Ayuntamiento de Portaje, y
estudiado los tres puestos de trabajo que comprende cada servicio y que constan en plantilla de
personal, resulta:

ion: 7N25L66K25J9:

0 PERSONAL DE SECRETARIA: Compuesto por: Secretario-Interventor (personal funcionario,
actualmente en acumulacion), Auxiliar Administrativo (funcionario) y encargado de obras y
servicios (personal laboral fijo):

Ayuntamiento de Portaje
Calle Laguna, 1, Portaje. 10883 (Céceres). Tfno. 927146771. Fax: 927146755
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Ha habido un cambio fundamental en la prestacion del servicio, como consecuencia de la entrada en
vigor de una multiplicidad de normas, que afectan de forma directa a su aplicaciéon en el servicio
publico:

» La Ley de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera - Nueva Ley de Contratos.
* Ley de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

* Ley de Transparencia.

* Leyes de Procedimiento Administrativo.

» Implantacién de la Administracién Electronica — Morosidad.

* Pago a Proveedores

» Nuevo Régimen juridico de los Funcionarios Habilitados, con nuevas responsabilidades

» Nueva Normativa sobre las Funciones de los Interventores.

En consecuencia, se hace necesario reforzar la Oficina de Secretaria con el Secretario-Interventor,
incorporando al Auxiliar Administrativo, funcionaria, que ejercera las funciones de tesoreria municipal,
que por su formacion, capacitacion y experiencia, se considera que la prestacion del servicio sera
mas importante dentro de Secretaria y las funciones de atencion al publico, sean realizadas por otros
empleados publicos, derivados de los Planes de contratacién temporal de personal por parte de las
Administraciones Publicas.

En el Catélogo de funciones de cada puesto seran:

1. Denominacion del puesto: Secretaria-Intervencion.

Eunciones del puesto:

O Secretaria: Las funciones de fe publica y asesoramiento legal preceptivo conforme a lo dispuesto
en el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los
funcionarios de Administracién Local con habilitacién de caracter nacional.

O Intervencién: Las funciones de control y fiscalizacion interna de la gestiéon econémico-financiera y
presupuesta, y contabilidad conforme a lo dispuesto en el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo,
por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de Administracién Local con habilitacién de
caracter nacional.

0 Otras:

a) Programar y gestionar las politicas generales del Ayuntamiento, de conformidad con las directrices
de los 6rganos de gobierno y la normativa local.

b) Programar y gestionar las politicas de contratacion, subvenciones, seguros y responsabilidad del
Ayuntamiento, de conformidad con las directrices de los érganos de gobierno y la normativa local.
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c) Programar y gestionar las politicas de ordenacién del territorio y urbanismo del Ayuntamiento, de
conformidad con las directrices de los 6érganos de gobierno y la normativa local.

25ZDWFN
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d) Programar y gestionar las politicas presupuestarias, la Tesoreria y la contabilidad de la Entidad, de
conformidad con los 6rganos de gobierno y la normativa local.

Otras circunstancias:

ion: 7N25L66K25J9!

Jornada: General de oficinas.
Dedicacion: Actualmente en acumulacién de funciones.

Ayuntamiento de Portaje
Calle Laguna, 1, Portaje. 10883 (Céceres). Tfno. 927146771. Fax: 927146755

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

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

CVE: BOP-2026-3274



Boletin Oficial

de la Provincia de Caceres

Martes, 14 de julio de 2026

Ayuntamiento de Portaje

2. Denominacién del puesto: Auxiliar-Administrativo de Secretaria.

Funciones del puesto:

O Secretaria: Introduccion de datos y tratamiento de bases de datos; cémputo de plazos y archivo de
expedientes; notificaciones, comunicaciones y publicaciones; Padrén Municipal de Habitantes;
Registro de documentos; redaccién de anuncios y edictos en Boletines Oficiales y Tablén Municipal;
expedicion de certificaciones.

O Intervencion: En presupuestos, contabilidad, tributos: introduccién de datos y tratamiento de bases
de datos, computo de plazos y archivo de expedientes; tramitar y cumplimentar las facturas
electrénicas, asi como el cumplimiento de la obligacion de pago en plazo a proveedores para ajustar
el periodo medio de pago; realizacién de estadisticas e informacién a suministrar a otros organismos
publicos.

O Tesoreria: Las funciones de manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad Loca.
O Otras:

a) Realizar otras tareas administrativas de tramite y colaboracién que le sean requeridas, siguiendo
los procedimientos establecidos y las indicaciones del superior, a fin de que esta actividad se ejecute
en la debida forma de calidad, cantidad, plazo, coste y oportunidad. Asi como también las propias del
puesto segun el programa exigido y las establecidas en la RPT/catalogo, plantilla de personal, bases
de ejecucion del presupuesto municipal, bases y demdas documentos de organizacion,
funcionamiento, régimen juridico y de personal al servicio de la Corporacién, o se aprueben por el
Pleno.

b) Tramitar expedientes y procesos administrativos siguiendo los procedimientos establecidos y las
indicaciones del superior, formulacién de diligencias, actas, providencias, comparecencias y oficios de
mero tramite, formulacién de requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extension
de las oportunas diligencias y actos administrativos de anéloga naturaleza.

c) Utilizacién de la aplicacion correspondiente en cada unidad.

d) Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le planteen o
encarguen en su ambito competencial siguiendo los procedimientos establecidos y las indicaciones
del superior, utilizando el medio procedente en cada caso (documental, telefénico, electrénico,
presencial).

e) Realizar ademéas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con las misiones propias del puesto.
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f) Podréa realizar funciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a los diversos ambitos de
administrativo tras un periodo de aprendizaje y/o adaptacién adecuados dentro de su nivel de
actividad.
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g) Utilizara todos los medios de comunicacion que la Corporacion implante para la mejor prestacion
del servicio durante su jornada de trabajo.

h) Realizar todo tipo de tareas administrativas, de caracter repetitivo o estandarizado, segln los
procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas de su superior, con el fin de que aquéllas se
realicen en la mejor forma y menor tiempo posible.

ion: 7N25L66K25J9!

i) Utilizacion del archivo y blUsqueda de expedientes y control del tablén de anuncios del

Ayuntamiento de Portaje
Calle Laguna, 1, Portaje. 10883 (Céceres). Tfno. 927146771. Fax: 927146755
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Ayuntamiento.

j) Colaboracion en recaudacién de tasas, impuestos y exacciones, incluyendo la lectura de
contadores de agua.

k) Publicar los bandos de la Alcaldia, asi como dar voz publica a los anuncios de particulares,
encargandose de recaudar la tasa por dicho servicio.

I) Practicar las notificaciones y citaciones que le encomienden el Alcalde, Concejales delegado o el
Secretario Interventor.

m) Y todas aquellas funciones que se le asignen y para las que esté capacitado o se le instruya y/o
capacite para su realizacion.

Requisitos de desempefio:

Naturaleza del puesto: Funcionario.
Grupo: C2

Escala: Administracion General
Subescala: Auxiliar

Formacion especifica/méritos valorables:

Titulacién: Graduado escolar, Formacion Profesional de primer grado o equivalente.
Conocimientos basicos sobre procedimiento administrativo e informatica a nivel de usuario.

Otras circunstancias:
Jornada: General de oficinas. 35 horas.
Actividad principal: Apoyo a la Secretaria Intervencién.

3. Denominacién del puesto: Pedn Especialista de Servicios Multiples.

Funciones del puesto:

O Las funciones a realizar por el titular del puesto se enumeran, a titulo indicativo y no exhaustivo,
seguidamente, sin perjuicio de que puedan serle encomendadas ademas otras acordes con la

naturaleza de la plaza por parte de la Alcaldia.

a) Aceptar y cumplir con las tareas y servicios que le asigne el Ayuntamiento o su Alcalde, y en
todo caso realizar las siguientes funciones, tareas o servicios:

« Encargarse y controlar la marcha de todas las obras y servicios municipales que le
encomiende el Sr. Alcalde, inspeccionando y vigilando los mismos, y dando cuenta al Sr.
Alcalde de cuanto se relacione con las/os mismas/os.
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« Realizar por si mismo todas las tareas de reparaciones y arreglos menores que se le
encomienden en todas las vias, servicios e instalaciones e infraestructuras municipales; esto
es: realizacion de trabajos de albaiileria, fontaneria, mecénica, y similares, en los servicios,
bienes y propiedades municipales.

25ZDWFN
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« Dirigir, coordinar y participar en todos los trabajos y tareas en que consistan los sucesivos
programas municipales de fomento de empleo agrario (AEPSA, PFEA, PER) y dirigir a los
trabajadores que participen en los mismos, bajo las instrucciones del Alcalde al respecto.

ion: 7N25L66K25J9!

« Encargarse y realizar por si mismo todas las tareas que conlleve la depuradora y depésito
municipal de aguas, incluido el tratamiento con productos quimicos del agua para consumo de

Ayuntamiento de Portaje
Calle Laguna, 1, Portaje. 10883 (Céceres). Tfno. 927146771. Fax: 927146755
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la poblacion. Esta tarea habra de realizarse incluso sabados, domingos y festivos.

« Ejercer de responsable del mantenimiento de las piscinas municipales durante la temporada
de apertura al publico de las mismas, que incluira todas las tareas que conlleve la depuradora
de aguas, incluido el tratamiento con productos quimicos del agua y los vasos de las piscinas;
asi como el cuidado y mantenimiento del recinto. Esta tarea habra de realizarse incluso los
sabados, domingos y festivos.

b) La realizacion de todas aquellas otras tareas andlogas que le sean asignadas por
Ayuntamiento o Alcalde y que respondan a necesidades colectivas de interés publico, y que estén
relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo.

Requisitos de desemperio:

Naturaleza del puesto: Laboral fijo.
Grupo: C2

Escala: Administracion General
Subescala: Pedn de obras y servicios.
Formacién especifica/méritos valorables:

Titulacién: Graduado escolar, Formacion Profesional de primer grado o equivalente.
Conocimientos basicos sobre obras y mantenimiento de instalaciones como jardines y edificios.

Ofras circunstancias:

Jornada: General de oficinas. 35 horas.

Actividad principal: Mantenimiento de las instalaciones publicas de la localidad.

RETRIBUCIONES DEL PERSONAL AL SERVICIO DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE PORTAJE:

1. SECRETARIO INTERVENTOR: FUNCIONARIO DE CARRERA.

ADMINISTRACION GENERAL Y RESTO DE SECTORES: Num. 1.

Plazas: 1

Subgrupo: A1

Nivel: 26

Sueldo: 15.922,80 €/afio.

Trienios: 612,84 €/afo. (por cada trienio)

C. Destino: 11.695,32 €/afo.

C. Especifico: 8.750,56 €/afio.

Pagas extras: dos al afio de 818,82 €
Pagas extras trienios: dos al afio de 31,53 €
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En el caso de que el puesto se desempefie por acumulacién de funciones se abonard la cantidad de
1210,14 euros en 14 pagas, siendo las retribuciones brutas anuales de 16.941,96 euros, siempre y
cuando no se exceda el porcentaje del 30% de las retribuciones fijas, excluidos los trienios,
correspondientes al puesto principal (art. 50.3 del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que
se regula el régimen juridico de los funcionarios de Administracién Local con habilitaciéon de caracter
nacional). En caso de que esas retribuciones excedan de este porcentaje se aplicara el 30% previsto
anteriormente.
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2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO: FUNCIONARIO.

ion: 7N25L66K25J9!

ADMINISTRACION GENERAL Y RESTO DE SECTORES: Nm. 2.

Plazas: 1

Ayuntamiento de Portaje
Calle Laguna, 1, Portaje. 10883 (Céceres). Tfno. 927146771. Fax: 927146755
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Subgrupo: C2

Nivel: 18

Sueldo: 8.645,88 €/afio.

Trienios: 258,84 €/ano. (por cada trienio)

C. Destino: 6.645,66 €/afo.

C. Especifico: 12.439,56 €/afo.

Pagas extras: dos al afio de 713,92 €
Pagas extras trienios: dos al afio de 21,34 €

3. ENCARGADO MUNICIPAL DE OBRAS Y SERVICIOS: PERSONAL LABORAL FIJO. Num. 3.

Administracién general y resto de sectores.
Plazas: 1.

Subgrupo: C2.

Nivel: 16.

Sueldo: 21.167,88 €/afo

A estas cantidades se les aplicara lo dispuesto en cuanto a la subida retributiva anual del personal al
servicio del sector publico, y en base a lo dispuesto en cuanto al crecimiento del PIB, de subidas
complementarias.

TERCERO. De acuerdo con el articulo 90 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del
Régimen Local corresponde a cada Corporacién local aprobar anualmente, a través del Presupuesto,
la Plantilla, que debera comprender todos los puestos de trabajo reservados a funcionarios, personal
laboral y eventual.

Las Corporaciones Locales forman la relacion de todos los puestos de trabajo existentes en su
organizacion, en los términos previstos en la legislaciéon basica sobre funcién publica. El articulo 74
del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, establece que las Administraciones Publicas
estructuran su organizacion a través de relaciones de puestos de trabajo y otros instrumentos
organizativos similares que comprendan, al menos, la denominacién de los puestos, los grupos de
clasificacion profesional, los cuerpos o escalas, en su caso, a que estan adscritos, los sistemas de
provision y las retribuciones complementarias.

El articulo 33 de la Ley 13/2015, de 8 de abril, de la Funcién Publica de Extremadura, dispone que las
relaciones de puestos de trabajo acttan como el instrumento técnico mediante el cual las
Administraciones Publicas ordenan sus puestos de trabajo, de acuerdo con los criterios de eficacia,
eficiencia y racionalidad organizativa, a través de las cuales se realiza la creacién, modificaciéon y
supresion de puestos de trabajo.

Dicha consideracién de la relacion de puestos de trabajo conlleva el deber de adaptarla a las
necesidades que le exige la prestacion efectiva de sus servicios publicos, y a las necesidades no solo
actuales sino reales de la propia Corporacion Local.
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Este proceso adaptativo exige la posibilidad de modificacién por la Corporacién Local de la relacion
de puestos de trabajo y de la plantilla cuando responda a las exigencias que le impone el deber de
una prestacion eficiente de los servicios publicos, debiendo convertirse en un instrumento dinamico
(STS de 25 de febrero de 2014) y no estatico o pétreo; dinamismo y adaptaciéon que se hallan
amparadas por el arco de la garantia constitucional de la autonomia local. El Tribunal Supremo ha
venido a sefalar que las relaciones de puestos de trabajo “no son un acto ordenador, sino un acto
ordenado, mediante el que la Administracion se auto-organiza, ordenando un elemento de su
estructura como es el del personal integrado en ella.”

ion: 7N25L66K25J9!

Finalmente, una vez determinado por la jurisprudencia del Tribunal Supremo que la relacion de
puestos de trabajo es una acto administrativo plurimo y no una disposicién de caracter general, su

Ayuntamiento de Portaje
Calle Laguna, 1, Portaje. 10883 (Céceres). Tfno. 927146771. Fax: 927146755
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elaboracion, aprobacion, validez, eficacia, impugnabilidad, procedimiento y requisitos para la
impugnacion, tanto en via administrativa como judicial, se rige por la normativa reguladora de los
actos administrativos.

El procedimiento de elaboracién de la Relacion de Puestos de Trabajo de Portaje seria:

1. Acuerdo de Inicio del Sr. Alcalde Presidente del Ayuntamiento de Portaje.

2. Negociacién, y en su caso, acuerdo de la Mesa General de Negociacién del Ayuntamiento de
Portaje.

3. Informe del Sr. Secretario Interventor del Ayuntamiento de Portaje.

4. Dictamen de la Comisién Informativa, en su caso, del Ayuntamiento de Portaje.

5. Aprobacién por el Pleno del Ayuntamiento de Portaje.

En Portaje, a fecha en firma electrénica.
EL ALCALDE

(DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE)
Fdo. David Ramos Sanchez
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