JEFATURA DE DEPARTAMENTO

Corresponden a este tipo de jefaturas, con caracter general y adicionalmente a aquellas de
caracter técnico propios de cada Departamento, las siguientes atribuciones:

- Cooperar con la jefatura de servicio, u 6rgano de quien dependa, en orden a facilitar el
desarrollo de su funcién directiva.

- Configurar los puestos de trabajo del Departamento, e implementar dicha configuracion previa
aprobacion de la jefatura de servicio u 6rgano de quien dependa.

- Racionalizar, simplificar y mejorar los procesos y métodos de trabajo.

- Organizar y distribuir las funciones entre los 6rganos y puestos que dependan del
Departamento.

- Dirigir y coordinar las actividades del Departamento de acuerdo con los objetivos y directrices
generales remitidos desde la jefatura de Servicio u 6rgano de quien dependa.

- Supervisar y fiscalizar el trabajo del personal adscrito al Departamento.

- Autorizar con su firma o visado los informes, actos de gestién, oficios, requerimientos,
comunicaciones, citaciones y emplazamientos que se generen en el Departamento.

- Sustituir incidentalmente y por expresa indicacion de éste al superior inmediato en sus
ausencias, permisos, vacaciones y bajas por enfermedad.



JEFATURA DE SECCION

Este tipo de jefaturas tienen atribuidas con caracter general las siguientes responsabilidades,
ademas de aquellas funciones de caracter técnico de naturaleza mas compleja de entre
aquellas que se asignen a la Seccion:

- Cooperar con su jefatura inmediata en el desarrollo de su funcion directiva.

- Perfeccionar los métodos y la organizacion del trabajo de la Seccién.

- Coordinar, supervisar y fiscalizar el trabajo de la Seccion y, en su caso, de los 6rganos que de
ella dependan.

- Autorizar con su firma o visado los informes, actos de gestion, oficios, requerimientos,
comunicaciones y emplazamientos que se originen en la Seccion.

- Desarrollar las funciones técnicas que en él delegue su jefatura inmediata.



ASISTENTE ADMINISTRACION

BASE Nivel 6
COMPLEMENTO DEDICACION
ESPECIFICO PENOSIDAD TURNOS / J.P.
PENOSIDAD FESTIVIDAD
JORNADA ESPECIAL
22 ACTIVIDAD
FUNCIONES

- Realizacion de las mismas funciones que el puesto de Administrativo.

260




ADMINISTRATIVO

BASE Nivel 6
COMPLEMENTO DEDICACION
ESPECIFICO PENOSIDAD TURNOS / J.P.
PENOSIDAD FESTIVIDAD
JORNADA ESPECIAL
22 ACTIVIDAD
FUNCIONES

En la unidad a la que esté adscrito:

- Gestion y realizacion de los procesos de trabajo de caracter administrativo, econémico y/o
contable, con informe y propuesta de resolucién de los expedientes (cuando por su naturaleza
no estén atribuidos a un técnico), bajo la direcciéon del superior jerarquico o ateniéndose a las
directrices senaladas por éste con caracter general.

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

instrucciones establecidas.

- Informacioén, atencion y despacho con el publico en relacion con las materias de la
competencia del érgano de adscripcion.

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

BASE Nivel 12
COMPLEMENTO DEDICACION Nivel 12
ESPECIFICO PENOSIDAD TURNOS / J.P.
PENOSIDAD FESTIVIDAD
JORNADA ESPECIAL Especial dedicacion
22 ACTIVIDAD
FUNCIONES

- Defensa y representacion del Ayuntamiento y de los organismos municipales ante juzgados y

tribunales.

- Emision de informes juridicos.

- Asistencia a mesas de contratacion.

- En general, desarrollar las funciones propias de su competencia.

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

75




