ASISTENTE ADMINISTRACION

COMPLEMENTO

ESPECIFICO

BASE

Nivel 6

DEDICACION

PENOSIDAD TURNOS /.LP.

PENOSIDAD FESTIVIDAD

JORNADA ESPECIAL

28 ACTIVIDAD

FUNCIONES

- Realizacion de tas mismas funciones que el puesto de Administrativo.
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ADMINISTRATIVO

COMPLEMENTO

ESPECIFICO

BASE

Nivel 6

DEDICACION

PENOSIDAD TURNOS / J.P.

PENOSIDAD FESTIVIDAD

JORNADA ESPECIAL

23 ACTIVIDAD

FUNCIONES

En la unidad a la que esté adscrito:

- Gestién y realizacion de los procesos de trabajo de caracter administrativo, econdmico y/o
contable, con informe y propuesta de resolucidn de los expedientes (cuando por su naturaleza
no estén atribuidos a un técnica), bajo la direccian del superior jerarquico ¢ ateniéndose a las
directrices sefialadas por éste con caracter general.

- Operaciones, en su caso, de caja y manejo de caudales, en el marco de las dispasiciones e

instrucciones establecidas.

- Informacién, atencidn y despacho con ef piablico en relacion con las materias de Ia
competencia del érgano de adscripcion.

- Cualquier otra tarea de similar naturaleza qgue le sea encomendada por su superior jerarquico.
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JEFE UNIDAD GESTION TRIBUTOS

COMPLEMENTO

ESPECIFICO

BASE

Nivel 9

DEDICACION

PENOSIDAD TURNOS / J.P.

PENOSIDAD FESTIVIDAD

JORNADA ESPECIAL

22 ACTIVIDAD

FUNCIONES

- l.as funciones que con caracter general se establecen para las jefaturas de Unidad vy,
adicionaimente, ias siguientes:

- Responsabilizarse de las funciones que competen a su Unidad y desarrollarlas con la
colaboracidn del personal adscrito a la misma, realizando por si mismo aqueltas gue revistan

mayor dificultad.

- Gestion y tramitacion de los expedientes y procesos administrativos relativos a beneficios
fiscales; autoliquidaciones,; liguidaciones; resolucidn de reclamaciones formuladas por los
contribuyentes contra los actos administrativos derivados de la gestién y aplicacion de los

tributos.

- Cualguier otra tarea de similar naturaieza que le sea encomendada por su superior jerarquico.
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JEFE DEPARTAMENTO SERVICIOS SOCIALES

BASE Nivel 12
COMPLEMENTO DEDRICACION Nivel 12
ESPECIFICO PENOSIDAD TURNOS / J.P.

PENOSIDAD FESTIVIDAD

JORNADA ESPECIAL Especial dedicacion

22 ACTIVIDAD

FUNCIONES

- Las funciones gue con cardcter general se establecen para las jefaturas de Departamento vy,
adicionalmente, las siguientes:

- Responsabilizarse de las funciones que competen a su Departamento y a los drganos gue
dependan de éste, y desarrollarlas con la colaboracién de sus subordinados, realizando por si
mismo aquellas de naturaleza técnica, de gestion, estudio y propuesta de nivel superior que
sean necesarias.

- Coordinar, supervisar y velar por la correcta framitacion de los recursos, programas vy
expedientes administrativos del departamento, a fin de conseguir con la mayor eficacia y
eficiencia un nivel éptimo de desarrollo de los servicios sociales del Ayuntamiento.

- Elaborar informes, proyectas, memorias, estudios o documentes relacionados con su ambito
competencial.

- Participar en los programas, campanias o similares que se desarrollen en el 6rgano dentro de
su marco competencial.

- En general todas aquellas actividades no especificadas anteriormente, incluidas en el ejercicio
de su competencia.

- Cualquier otra tarea de similar naturaleza que e sea encomendada por su superior jerarquico.
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