RESOLUCION DE CLASIFICACION DE PUESTO DE TRABAJO

Identificacion del puesto

Denominacion: : TECNICO DE ADMINISTRACION GENERAL

Codigo Puesto de Trabajo: 30 Unidad de Adscripcion:

Servicios generales en las entidades locales
de Gavin, Piedrafita y Sobremonte.

Tipo de puesto de trabajo

|| Singularizado > No singularizado Dotacion

Contenido del puesto

FUNCIONES GENERALES:

Desarrollara las funciones relacionadas con su puesto de trabajo que le sean enco-
mendadas para el buen funcionamiento de los servicios administrativos de las Entida-
des Locales menores de de Gavin, Piedrafita de Jaca y Sobremonte.

Tramitara los expedientes en materias de recursos humanos, urbanismo, contrata-
cion, subvenciones, contabilidad, control interno, control permanente, presupuestos,
archivo... cumpliendo en todo caso principios de transparencia y publicidad.

Labores en oficinas de las Entidades Locales de atencion al publico.

Realizar las tareas encomendadas por sus superiores jerarquicos dentro de las cualifi-
caciones propias de su perfil profesional.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» AREA RECURSOS HUMANOS:

Gestionar los instrumentos para la planificacion y gestion de recursos humanos.
Tramitacion de expedientes relacionados con la gestion de personal.

Gestionar la plantilla de personal de seguimiento y los cambios que puedan surgir
durante la ejecucion del ejercicio. Actualizar la relacion de puestos de trabajo.
Revision y seguimiento de instrumentos de ordenacion tales como: sistema de remu-
neracion, organigrama, normas generales para la seleccion y el empleo.

Controlar aspectos y cuestiones relativas a administracion de personal, funcion publi-
cay legislacion laboral.

Confeccionar la oferta de empleo publico segun la legislacion vigente y siguiendo los
encargados de su superior.

Gestionar los procesos selectivos. Atender las consultas e incidencias en convocato-
rias publicas de empleo.

> AREA DE URBANISMO

Tramitacion de expedientes urbanisticos que requieran las entidades locales menores.

» AREA DE CONTRATACION:

Tramitacion de expedientes de contratos mayores y menores.

Elaboracion de pliegos técnicos de todo tipo de contratos.

Tramitacion en la Plataforma de Contratacion del Estado y realizacion de publicidad
establecida.

Participacion en las Mesas de Contratacion.

menores



» AREA DE SUBVENCIONES:
e Elaboracion y seguimiento del Plan estratégico de subvenciones.
e Elaboracion de proyectos y tramite de subvenciones para su ejecucion.
e Tramitacion (solicitud, justificacion...) siempre que la Alcaldia ordene la incoacion
del expediente.

FUNCIONES DELEGADAS SECRETARIA-INTERVENCION:

e Ejercera las funciones de secretaria-intervencion reguladas en el RD 128/2018, de 16
de marzo, por el que se regula el Régimen Juridico de los Funcionarios de Adminis-
tracion Local con Habilitacion de Caracter Nacional, en tanto le sean delegadas por
el Ayuntamiento de Biescas.

Para el buen funcionamiento de los servicios municipales de la entidad matriz, en los asuntos
de las ELM en los que sea necesario la adopcioén de acuerdos por parte del Ayuntamiento de
Biescas, se dara acceso a los expedientes a la Secretaria del Ayuntamiento de Biescas desde
el inicio del expediente. Ademas, si los asuntos son de naturaleza urbanistica, el acceso se
dara tanto a Secretaria como al Arquitecto/a municipal.

Requisitos desempeifio del puesto

Grupo de clasificacion: | Escala: Subescala: | Clase: Categoria:
A2 Administracion general | Técnica
Naturaleza Funcionarial [<] Laboral | | Eventual [ |

Formacion especifica:
Titulo de universitario de grado, diplomatura o licenciatura universitaria o equivalente

Requerimientos especificos:

Otras circunstancias relevantes:
> Jornada general de oficinas __| Jornada partida
<] Dedicacion/Disponibilidad || Jornada flexible

Forma de Provision

|_|Concurso <] Concurso — oposicion || Oposicién

Retribucion al puesto de trabajo

Nivel complemento de destino Cuantia mensual (€)

A2 21+ funciones delegadas Salario base: 1.199,52
Complemento de Destino: 592,11
Complemento Especifico: 407,73€

TOTALRPT (1):  2.199,36€

Otros: por ejercicio activo de funciones
delegadas (C. Dedicacion) 700,00€




TOTALRPT (1):  2.899,36€

OBSERVACIONES:

-Importes actualizados en cumplimiento de lo establecido en el Real Decreto-ley
14/2025, de 2 de diciembre, por el que se aprueban medidas urgentes en materia de
retribuciones en el ambito del sector puablico. (art. 2.1)

- Se debera instrumentar a través de un convenio la forma de financiacion del actual
funcionario a cargo de las entidades locales menores referidas.

-El complemento de dedicacion trata de retribuir el ejercicio de las funciones
delegadas de secretaria-intervencion por el Ayuntamiento de Biescas en las
entidades locales menores de Gavin, Piedrafita y Sobremonte. Al titular de la plaza
le incumbira el desempefio de los cometidos propios del puesto segun lo dispuesto
en su ficha de catdlogo, asumiendo las funciones de secretaria-intervencion
reguladas en el RD 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el Régimen
Juridico de los Funcionarios de Administracion Local con Habilitacion de Caracter
Nacional, en tanto le sean delegadas y de acuerdo con el Real Decreto-ley 10/2019,
de 29 de marzo.




