Ayuntamiento de Berlanga de Duero

ANEXO |
PLAZAS VACANTES

1. PERSONAL ADMINISTRATIVO
1.1 GRUPO: I

1.2 TITULACION EXIGIBLE: Titulo de Bachiller o equivalente.
1.3 N° DE VACANTES: 1

1.4: JORNADA: Completa

1.5 FUNCIONES:

- Se encarga de llevar a cabo todas las tareas asociadas a la gestion administrativa
y apoyo de nivel intermedio comunes a la actuacion de la administracion; tareas
administrativas de tramite y colaboracion.

- Mantenimiento y actualizacion de los sistemas de informacion.

- Registro, gestion y archivo de la documentacion, ademas de resolver los
requerimientos de los usuarios.

- Formalizacion y cumplimentacion de la documentacion en los diferentes
procedimientos, asi como la tramitacién de documentos cerrados y la toma de decisiones para
agilizar procesos administrativos.

- Asimismo, en colaboracion con sus superiores, entre otras ocupaciones, se
encarga de tareas de informatizacion, control y seguimiento de expedientes.

- Tramitacion, gestion y control de las diferentes subvenciones concedidas por
otras administraciones.

- Tramitacion, difusion y control de las subvenciones concedidas por el
ayuntamiento.

- Desarrollo de actividades culturales y deportivas como mercados, ferias, fiestas
patronales, navidefias o de carnaval.

2. PERSONAL ENCARGADO DE OBRAS Y SERVICIOS MUNICIPALES

2.1 GRUPO: IV
2.2 TITULACION EXIGIBLE: Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o
equivalente.

2.3 OTROS REQUISITOS: Permiso de conducir Clase B
2.4 N° DE VACANTES: 1

2.5: JORNADA: Completa

2.6 FUNCIONES:

- Seré el responsable directo del personal adscrito a los trabajos de obras y
servicios multiples que se realicen en edificios y espacios municipales.

- Organizard, distribuira y controlard todos los trabajos, tareas y rendimientos
entre todos los trabajadores a su cargo.

- Priorizard, de acuerdo con el Alcalde y/o con el Concejal encargado de Obras y
Servicios, el orden de trabajos a realizar, planificAndolos y previendo sus costes y acopio
necesario de materiales.

- Vigilard y controlara toda la maquinaria, herramientas, vehiculos etc.
perteneciente a su servicio, proponiendo las necesidades de adquisicion que prevea.
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- Sera responsable de la firma y control de todos los vales de compra de
materiales, herramientas y consumibles.

- Se encargaré de los trabajos y servicios relativos a las redes de suministro de
agua y alcantarillado:

. Control de niveles de depoésitos y mantenimiento de los equipos de elevacion.

. Suministro y mantenimiento de los equipos de cloracion.

. Control del estado de las redes de agua, llaves de paso, acometidas y
ejecucion de las obras necesarias para su mantenimiento y conservacion.

. Lectura de los contadores de agua.

- Comprobacion directa de problemas, deficiencias u otras incidencias que
observe de oficio, como defectos de pavimentacién, alumbrado publico, peligro de ruinas, etc.
etc.

- Realizacion de observaciones a los ciudadanos sobre el cumplimiento de las
Ordenanzas municipales y traslado a la Alcaldia de los incumplimientos observados.

- Prestara asistencia a técnicos y aparejadores en sus visitas al Municipio.

- Mantenimiento y control de calefaccion y su llenado en edificios municipales.

- Apertura y control para su buen funcionamiento del polideportivo municipal.

- Atencion a llamadas de averias e imprevistos

3. PERSONAL PEON OPERARIO DE SERVICIOS MULTIPLES

3.1 GRUPO: V

3.2 TITULACION EXIGIBLE: Certificado de escolaridad o equivalente

3.3 OTROS REQUISITOS: Permiso de conducir Clase B

3.4 N° DE VACANTES: 1

3.5: JORNADA: Completa

3.6 FUNCIONES:

- Limpieza, pavimentacion y conservacion de vias publicas.

- Acondicionamiento, limpieza y mantenimiento de zonas verdes, jardines.

- Limpieza, apertura, reparacion y mantenimiento de inmuebles municipales.

- Lectura de contadores de agua.

- Tareas administrativas de apoyo a oficinas municipales. (Notificaciones,
citaciones, Colocacién de edictos en los lugares sefialados al efecto, etc.)

- Control y gestién de residuos en el Punto Limpio.

- Colaboracion en las actividades preparatorias de actos culturales y protocolarios,
etc.

- Control y cobro de puestos de mercados y fiestas.

- Colaborar con el encargado en las tareas de mantenimiento, limpieza en el
cementerio municipal.

- Cualquier otra que se desprenda de los diferentes servicios municipales y sean
ordenados por la autoridad municipal en el ejercicio de sus funciones.
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4. PERSONAL OPERARIO DE LIMPIEZA

4.1 GRUPO: V

4.2 TITULACION EXIGIBLE: Certificado de escolaridad o equivalente

4.3 N° DE VACANTES: 1

4.4: JORNADA: Parcial: 80 %

4.5 FUNCIONES:

- Limpieza de edificios municipales, vias, zonas verdes, jardines y parques
publicos.

- Cualquier otro cometido de naturaleza similar a las funciones relacionadas que
sea ordenado por el Sr. Alcalde y el encargado.

- Ayuda en la prestacion de servicios municipales.

- Colaboracién en las actividades preparatorias de actos con intervencion
municipal.

5. PERSONAL AUXILIAR DE BIBLIOTECA

5.1 GRUPO: Il

5.2 TITULACION EXIGIBLE: Titulo de Bachiller o equivalente

5.3 N° DE VACANTES: 1

5.4: JORNADA: Parcial: 53 %

5.5 FUNCIONES:

- Desempefio de las tareas propias de este puesto a las 6rdenes de la alcaldia o su
delegado, asi como la organizacion de actividades de animacién y promocion de la lectura en
la biblioteca publica municipal.

- Registro de ejemplares en bases de datos bibliograficas y preparacion de los
mismos para su puesta disposicion del publico.

- Catalogar y ordenar los documentos (como libros y videos) en las estanterias.

- Sellado de documentos, vigilar y controlar las salas de lectura y estudio.

- Gestion y control de préstamo de materiales.

- Expedicion de carnés de usuario.

- Archivar las publicaciones que se retiran de las zonas mas concurridas y
visitadas.
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