Ayuntamiento de Valladolid

Area de Hacienda, Personal y
Modernizacion Administrativa

Secretaria Ejecutiva

ANEXOS

AL ACUERDO DE LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL, DE FECHA 24 DE FEBRERO DE 2026, RELATIVO A LA "APROBACION INICIAL
DEL CATALOGO DE PUESTOS DE TRABAJO SUSCEPTIBLES DE FUNCIONARIZACION DEL AYUNTAMIENTO DE VALLADOLID Y
SUS ORGANISMOS AUTONOMOS, EN LOS TERMINOS DEL ACUERDO DE 16 DE FEBRERO DE 2026 DE LA MESA GENERAL DE
NEGOCIACION DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO DE VALLADOLID Y SUS FUNDACIONES MUNICIPALES".

(Expte. 2026/AMR_01/000004)
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UNIDAD ORGANIZATIVA: AGENCIA DE INNOVACION Y DESARROLLO ECONOMICO DE VALLADOLID

cODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
01.03.09 TECNICO/A MEDIO 1 L N C 2 7 Homologado a Técnico Medio de Gestién A2-20.
FUNCIONES

e Otras funciones inherentes a su categoria profesional.

e Bajo la superior direccién del Gerente, tendra, entre otras, funciones de apoyo al Coordinador/a de Innovacion y Desarrollo Econémico, redaccién de propuestas de resolucion y elaboraciéon de informes y
estudios con el alcance que determina su cualificacion profesional y en el ambito de las competencias de la Agencia relativas a Innovacion y Desarrollo Econémico.

01.03.12

TECNICO/A MEDIO

N

C

Homologado a Técnico Medio de Gestion A2-20.

FUNCIONES

de gastos e ingresos.

e Colaboracion en la instruccion y tramitacion de expedientes administrativos en general.

e Otras funciones inherentes a su categoria profesional que le encomienden sus superiores.

¢ Control actualizado de los inventarios de las diferentes unidades o Servicios en los que se inserte.

e Tramitacion del expediente de subvenciones y de los relativos a las ayudas otorgadas por el Ayuntamiento.

e Bajo la supervisién de su responsable de unidad organizativa, tareas de gestién inherentes a la gestién de convenios, subvenciones y tareas vinculadas al apoyo al emprendimiento, a medida para el fomento
del espiritu emprendedor y otras acciones para la mejora de la empleabilidad.

o Colaboracion en la gestion del presupuesto propio de las unidades organizativas donde estén insertos. Administracion de sus partidas, seguimiento y control de expedientes econémicos y contables. Control

e Control de costes y resultados de los servicios. Apoyo a la confeccién de indicadores de gestion y a la elaboracion de la memoria de la unidad organizativa donde se inserten. Confeccién de estadisticas.
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UNIDAD ORGANIZATIVA: AGENCIA DE INNOVACION Y DESARROLLO ECONOMICO DE VALLADOLID (Continuacién)

CODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
01.03.04 TECNICO/A SUPERIOR 1 L S 1 6
FUNCIONES

e Otras tareas propias de su categoria profesional.

e Prestar soporte técnico especializado y cualificado al Gerente de la Agencia, proporcionando soluciones eficientes para la gestion y realizacion de las actividades encomendadas a la misma, que se describen
en su Reglamento, en materia de empleo, inversién, innovacion e informacion.
Todo ello para la consecucion del objetivo de la Agencia de fomentar la innovacion como plataforma para generacion de proyectos para la diversificacion y la sostenibilidad econdmica de Valladolid, asi como
ser motor de iniciativas que favorezcan las oportunidades laborales en nuestra ciudad, la retencion y atraccion del talento a Valladolid, la implantaciéon de nuevas actividades industriales, comerciales y de
servicios y la consolidacién y el desarrollo del tejido empresarial local.

e Gestionar los procesos, procedimientos y proyectos que le encomiende el Gerente de la Agencia, de acuerdo con las instrucciones y 6rdenes del mismo, y con la iniciativa, autonomia y responsabilidad
propias de su categoria profesional.
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AREA: URBANISMO Y VIVIENDA
UNIDAD ORGANIZATIVA: SERVICIO DE CARTOGRAFIA
cODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
02.07.10 ToPogggltlilgelégﬁél{%ﬁ%g%BRAs 1 L N c 3 10 CP;?rTéso de conduccién clase B. Homologado a Técnico Auxiliar
FUNCIONES

¢ Dibuja los planos topograficos de altimetria y realiza croquis de las zonas visitadas.

e Asistencia a los técnicos en la inspeccién de obras y/o locales e instalaciones industriales.

¢ Realiza mediciones y comprobaciones de distancias, superficies y volimenes sobre plano.

o Otras tareas inherentes a su categoria profesional, asi como conducir, cuando sea preciso.

¢ Realiza, si fuera preciso, toma de datos in situ, utilizando aparato topografico de nivelacién, calculando e interpretando los datos de la libreta topografica, asistiendo a los topdgrafos en los levantamientos de
planos y en los calculos inherentes a estas tareas, incluso con cierta autonomia operativa.

e Seguimiento del Plan de Control de Calidad y control de resultados de los ensayos realizados en cada obra, bajo la supervision del técnico correspondiente, dando cuenta de las anomalias detectadas.

e Otros trabajos auxiliares como: copias y archivo de planos y proyectos, céalculos aritméticos para la extension de certificaciones de obra, confeccion de presupuestos, elaboracion de informes sobre las
actuaciones llevadas a cabo, etc. Manejo basico de diferentes programas informaticos.
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AREA: HACIENDA, PERSONAL Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
UNIDAD ORGANIZATIVA: SERVICIO DE INFORMACION Y ADMINISTRACION ELECTRONICA

CcODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES

Atencién permanente al publico.
04.04.20 AUXILIAR DE INGRESOS (APP) 1 L N C 4 12 Horario Especial.

Puesto a extinguir. Homologado a Auxiliar Administrativo C2-14.

FUNCIONES

Tratamiento de la informacién en general: mecanografia y taquigrafia; escritura de documentos de toda clase, incluidos los asientos contables; despacho de correspondencia y redaccidon de documentos
sencillos; registro, clasificacion, copia y archivo de documentos; ordenacion, foliatura y encuadernacion de expedientes y legajos; formulacion de indices, operaciones de calculo sencillo; confeccién y manejo
de ficheros.

Manejo de maquinas para registrar, copiar, reproducir, microfilmar, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar, expedir y transportar documentos.
Operaciones de teclado para introduccion, transmisién y recepcion de datos en sistemas mecanizados, mediante pantallas de teleproceso.

Funciones propias de secretaria a las jefaturas y autoridades municipales.

Cobro de exacciones en las unidades de caja.

Funciones de informacién general.

Otras funciones inherentes a su categoria profesional.

04.04.21 AUXILIAR DE INGRESOS 1 L N C 4 12 Puesto a extinguir. Homologado a Auxiliar Administrativo C2-14.

FUNCIONES

Tratamiento de la informacion en general: mecanografia y taquigrafia; escritura de documentos de toda clase, incluidos los asientos contables; despacho de correspondencia y redaccion de documentos
sencillos; registro, clasificacion, copia y archivo de documentos; ordenacion, foliatura y encuadernacion de expedientes y legajos; formulacion de indices, operaciones de calculo sencillo; confeccién y manejo
de ficheros.

Manejo de maquinas para registrar, copiar, reproducir, microfilmar, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar, expedir y transportar documentos.
Operaciones de teclado para introduccion, transmisién y recepcion de datos en sistemas mecanizados, mediante pantallas de teleproceso.

Funciones propias de secretaria a las jefaturas y autoridades municipales.

Cobro de exacciones en las unidades de caja.

Funciones de informacién general.

Otras funciones inherentes a su categoria profesional.
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AREA: HACIENDA, PERSONAL Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
UNIDAD ORGANIZATIVA: SERVICIO DE GESTION DE INGRESOS

CODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES

Atencién permanente al publico.
04.11.32 AUXILIAR DE INGRESOS (APP) 2 L N C 4 12 Horario Especial.

Puesto a extinguir Homologado a Auxiliar Administrativo C2-14.

FUNCIONES

e Tratamiento de la informacién en general: mecanografia y taquigrafia; escritura de documentos de toda clase, incluidos los asientos contables; despacho de correspondencia y redaccién de documentos
sencillos; registro, clasificacion, copia y archivo de documentos; ordenacién, foliatura y encuadernacién de expedientes y legajos; formulacion de indices, operaciones de calculo sencillo; confecciéon y manejo
de ficheros.

¢ Manejo de maquinas para registrar, copiar, reproducir, microfilmar, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar, expedir y transportar documentos.
e Operaciones de teclado para introduccién, transmisién y recepcion de datos en sistemas mecanizados, mediante pantallas de teleproceso.

e Funciones propias de secretaria a las jefaturas y autoridades municipales.

o Cobro de exacciones en las unidades de caja.

¢ Funciones de informacién general.

o Otras funciones inherentes a su categoria profesional.
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AREA: MEDIO AMBIENTE
UNIDAD ORGANIZATIVA: DIRECCION DEL AREA

CODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES

07.01.05

TECNICO/A SUPERIOR DE INGENIERIA DE
LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS

Homologado a “Responsable Técnico de proyectos de obras, A1,

1 L S c 1 5 nivel 26.

FUNCIONES

e En relacién con las obras, edificios e instalaciones, suministros y servicios relativos al tratamiento de residuos y valoracién energética de los mismos:

Redaccion de proyectos y elaboracion de estudios técnicos y econémicos.

Direccion de obra y, en su caso, direccion de la ejecucion de la obra, comprendidas dentro del ambito de las competencias reconocidas por la legislacion vigente.
Direccion del replanteo de obras e instalaciones.

Redaccion de pliegos de prescripciones técnicas para la contratacion de obras e instalaciones y de servicios y suministros.

Dictamen acerca del estado de conservacion y funcionamiento de inmuebles, instalaciones y maquinaria.

Formulacién de los informes técnicos reglamentarios en los expedientes municipales y los de igual caracter que recabe la superioridad.

Autorizacion de mediciones, cubicaciones, valoraciones, liquidaciones y certificaciones de obra o servicio, en los expedientes municipales y en los casos que ordene la superioridad; autorizacion de
facturas y actas de recepcién de suministros.

Formulacién de estudios sobre precios unitarios y su descomposicion, costes, tarifas y canones, en relacién con obras e instalaciones y a servicios.
Valoracién de terrenos, edificios, construcciones, instalaciones y maquinaria.

Inspeccién superior de los proyectos, obras, instalaciones, prestaciones y actividades realizadas por los contratistas y particulares con el fin de comprobar si se ajustan a las disposiciones aplicables
Yy, en su caso, a las prescripciones técnicas de las contratas; levantamiento de las oportunas actas y formulacién de los informes correspondientes.

e Otras tareas propias de su categoria profesional.
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cODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
- - Permiso de conduccién clase B. Complemento de construccion.
08.04.40 TECNICO/A AUXILIAR DE INSTALACIONES ELECTRICAS 1 L S C 3 9 Homologado a Técnico Auxiliar C1-18.
FUNCIONES

Asistencia técnica mediante la inspeccién in situ de obras, trabajos e instalaciones eléctricos y de alumbrado, tanto de las contratadas por el Ayuntamiento segun las directrices e indicaciones marcadas por
su direccién técnica, como de las de particulares segun las directrices de los técnicos facultativos municipales responsables.

Toma, volcado y tratamiento informatico de datos, medidas y comprobacién de magnitudes utilizando instrumental especializado o instrumentos de medida manuales simples.
Calculo e interpretacion de los datos tomados, asistiendo a sus superiores en el levantamiento de planos y esquemas y delineandolos, incluso con cierta autonomia operativa.
Realizacién de croquis, notas, esquemas y diagramas descriptivos, asi como captura de fotografias y videos de los trabajos e instalaciones para documentacion y control.

Andlisis y tratamiento informatico de datos, realizando consultas y busquedas documentales, a para apoyo a los técnicos facultativos en la elaboracion de proyectos y ejecucion de obras de alumbrado, o en
la gestion ordinaria del servicio.

Calculo y confeccién de mediciones y relaciones valoradas de obras e instalaciones o para proyecto, con toma de datos in situ y sobre plano.

Seguimiento del Plan de Control de Calidad y control de resultados de los ensayos realizados en cada obra o instalacion, bajo la supervision del técnico correspondiente, dando cuenta de las anomalias
detectadas.

Comprobacion e identificacion de desperfectos y anomalias existentes en las instalaciones eléctricas y de alumbrado y realizacion de propuestas de actuacion acorde a las indicaciones del técnico facultativo.
Atencién y manipulacién de las herramientas, la maquinaria y los equipos de trabajo y seguridad propios.

Otras tareas inherentes a su categoria profesional que le asignen sus superiores. Conducira, si fuera preciso.
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CcODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
] Permiso de conduccién clase B. Complemento de construccion.
08.04.17 AUXILIAR TECNICO/A DE CONTROL DE OBRAS 3 L S C 4 9 Homologado al puesto 08.04.13, técnico auxiliar de construccién.
Puesto a extinguir.
FUNCIONES

Asistencia técnica mediante la inspeccion in situ de obras y trabajos de construccion, instalaciones e infraestructuras, tanto de las contratadas por el Ayuntamiento segun las directrices e indicaciones
marcadas por su direccion técnica, como de las de particulares segun las directrices de los técnicos facultativos municipales responsables.

Toma, volcado y tratamiento informatico de datos, medidas y comprobacién de magnitudes utilizando aparatos topograficos de nivelacién y mediante instrumentos de medida manuales simples.
Calculo e interpretacion de los datos topograficos, asistiendo a sus superiores en el levantamiento de planos y delineandolos, incluso con cierta autonomia operativa.
Realizacién de croquis, notas y diagramas descriptivos, asi como captura de fotografias y videos de los trabajos, instalaciones e infraestructuras para documentacion y control.

Andlisis y tratamiento informatico de datos, realizando consultas y blsquedas documentales, para apoyo a los técnicos facultativos en la elaboraciéon de proyectos y ejecucién de obras, o en la gestion
ordinaria del servicio.

Calculo y confeccion de mediciones y relaciones valoradas de obras e instalaciones o para proyecto, con toma de datos (distancias, superficies y volimenes) in situ y sobre plano, siguiendo las directrices
del técnico facultativo.

Seguimiento del Plan de Control de Calidad y control de resultados de los ensayos realizados en cada obra, bajo la supervision del técnico correspondiente, dando cuenta de las anomalias detectadas.
Comprobacion e identificacion de desperfectos y anomalias existentes en el espacio urbano y realizacién de propuestas de actuacion, acordes a las indicaciones del técnico facultativo.

Atencién y manipulacién de las herramientas, la maquinaria y los equipos de trabajo y seguridad propios.

Otras tareas inherentes a su categoria profesional que le asignen sus superiores. Conducira, si fuera preciso.
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AREA: TRAFICO Y MOVILIDAD
UNIDAD ORGANIZATIVA: SERVICIO DE ESPACIO PUBLICO E INFRAESTRUCTURAS (Continuacion 2)

cODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
08.04.13 TECNICO/A AUXILIAR DE CONSTRUCCION 3 L s c 3 9 Permiso de conducciéon clase B. Complemento de construccion.
- Homologado al puesto técnico Auxiliar C1-18.

FUNCIONES

¢ Asistencia técnica mediante la inspeccién in situ de obras y trabajos de construccién, instalaciones e infraestructuras, tanto de las contratadas por el Ayuntamiento, como de las de particulares, siguiendo
con cierta autonomia operativa las directrices previamente marcadas por los técnicos facultativos municipales al cargo.

e Toma, volcado y tratamiento informatico de datos, medidas y comprobacién de magnitudes utilizando aparatos topograficos y mediante instrumentos de medida manuales simples.

e Célculo e interpretacion de los datos topograficos, asistiendo a sus superiores en el levantamiento de planos y delineandolos con total autonomia operativa.

¢ Realizacion de croquis, notas y diagramas descriptivos, asi como captura de fotografias y videos de los trabajos, instalaciones e infraestructuras para documentacion y control.

¢ Andlisis y tratamiento informatico de datos, realizando consultas y busquedas documentales, destinadas a la elaboracién de proyectos y ejecucién de obras, o para la gestién ordinaria del servicio.
e Calculo y confeccion de mediciones y relaciones valoradas de obras e instalaciones o para proyecto, con toma de datos (distancias, superficies y volimenes) in situ y sobre plano.

e Seguimiento del Plan de Control de Calidad y control de resultados de los ensayos realizados en cada obra, dando cuenta de las anomalias detectadas.

e Comprobacion e identificacion de desperfectos y anomalias existentes en el espacio urbano y realizacion de propuestas de actuacion.

e Atencion y manipulacién de las herramientas, la maquinaria y los equipos de trabajo y seguridad propios.

o Otras tareas inherentes a su categoria profesional que le asignen sus superiores. Conducird, si fuera preciso.
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AREA: TRAFICO Y MOVILIDAD
UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO DE MOVILIDAD URBANA

CODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES

Turno de mafana y tarde. Puesto a extinguir. Homologado a

08.08.15 OPERADOR/A DE CONTROL DE TRAFICO 4 L N C 3 9 Técnico Auxiliar Control de Trafico C1-18.

FUNCIONES

¢ Manejo de ordenadores y elementos periféricos para la ejecucion de los trabajos y control y seguimiento de los mismos, comunicando las incidencias producidas.
¢ Instalacién y control de elementos consumibles de uso en los distintos equipos informaticos.
e Control y verificacion del funcionamiento de los distintos ordenadores y elementos periféricos, asi como de las averias e incidencias que se produzcan.
e Apoyo y colaboracién en el inventario y control de los distintos elementos informaticos, hardware y software, incluyendo los medios de almacenamiento externo utilizados.
e Control del trafico urbano mediante la utilizacion del software especifico correspondiente y el manejo de camaras, tomando las decisiones oportunas para obtener una mayor fluidez en el trafico.
e Control, seguimiento y comunicacion a la empresa de mantenimiento de todas las incidencias y averias relativas a los equipos de control de trafico.
¢ Realizacion de informacion cartografica y modificaciones relativas a cruces regulados por semaforos mediante herramientas de dibujo (DRAW2, AUTOCAD).
e Transmisién de informacion a los técnicos:
— Responsables del contrato de mantenimiento.
— Responsables de la planificacion y programacién del trafico.
— Equipo de Inspeccién de Guardia (Atestados).

¢ Otras funciones inherentes a su categoria profesional.
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AREA: PERSONAS MAYORES, FAMILIA Y SERVICIOS SOCIALES
UNIDAD ORGANIZATIVA: SECRETARIA EJECUTIVA DEL AREA

CODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES

10.02.07 TECNICO/A SUPERIOR 1 L 1 6 Homologado a Técnico Superior A1-22.

FUNCIONES

¢ Instruccién de expedientes y elaboracion de informes, dictdmenes y propuestas de resolucion.
¢ Instruccién de procedimientos correctivos, formulacién de pliegos de cargos y propuestas de resolucion; secretaria de los expedientes disciplinarios.
e Substanciacion e informe de los recursos y/o reclamaciones y alegaciones.

e Direccion de procesos de trabajo en materia de Personal, Contratacién, Patrimonio, Contabilidad y Fiscalizacién econémica, Liquidacién y Recaudacién de exacciones, Depédsito y Custodia de Fondos y
Valores, Caudales y Caja, Cobros y Pagos, Registro y tratamiento de informacion, Documentacion y Archivo e Informacién al publico.

o Estudio de disposiciones legales y tratamiento de las mismas para facilitar a los funcionarios su conocimiento y aplicacion.

e Obtencion y andlisis de costos y rendimientos de los distintos servicios.

e Apoyo a la confeccién del Inventario y valoracién actualizada del Patrimonio.

e Formulacién de pliegos de condiciones técnicas de caracter econémico.

¢ Realizacién de estudios y emision de informes referentes a la gestién econémica local.

e Propuesta de racionalizacién de estructuras organicas y sistemas de trabajo; simplificacién y normalizacién de expedientes, procesos e impresos.
¢ Inspeccién tributaria: averiguacion y comprobacién directa de las bases, levantamiento de actas y emisién de informes.

e Otras tareas propias de su categoria profesional.
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AREA: PERSONAS MAYORES, FAMILIA Y SERVICIOS SOCIALES

UNIDAD ORGANIZATIVA: SERVICIO DE INTERVENCION SOCIAL Y FAMILIA

PAG.

cODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
Puesto a extinguir. Homologado a Técnico Medio Ciencias
10.03.18 ASISTENTE SOCIAL DE C.E.A.S. 1 L N C 2 7 Sociales A2-20.
FUNCIONES

Organizacion de programas. Programacién de actuaciones puntuales.
Coordinacion y participacién en programas interdisciplinarios de trabajo social.
Coordinacién de las actuaciones concurrentes en ambitos determinados.
Prestacion de asistencia social a nivel personal y familiar.

Estudio de recursos y necesidades en el campo social a todos los niveles.

e Colaboraciéon en la elaboracién y ejecucion material de programas generales de trabajo social:

Informe para admision en los centros municipales de asistencia o para recibir otras ayudas.

Informacion general sobre instituciones sociales. Establecer y mantener relaciones con instituciones, organismos y asociaciones relacionadas con la asistencia y bienestar social.

¢ Funciones similares o anélogas inherentes a su categoria profesional.

10.03.46 ANIMADOR/A COMUNITARIO/A (HE1) 1

N

C

Horario especial. Homologado a Técnico Medio de Animacion
Comunitaria (HE1) A2-20.

FUNCIONES

e En colaboracion con el jefe de unidad correspondiente:

Organizacién de programas, en general, y del Programa de Animacién Comunitaria, en particular, detectando necesidades, programando actuaciones puntuales a tales efectos y efectuando el

seguimiento de los proyectos de intervencion y de la evolucion de los grupos.

Coordinacion y participacion en programas interdisciplinares de la zona de accion social a la que se adscriban. Estudio de recursos y necesidades en el campo social y potenciacion de los espacios y

recursos que favorezcan las tareas de socializacioén.

Organizacion y dinamizacion de los grupos constituidos, facilitando la participacion de lapropi9a poblacién en la dinamica social.

Informacién general sobre instituciones sociales. Establecimiento y mantenimiento de relaciones con instituciones, organismos, asociaciones, grupos de voluntariado, etc. Implicadas en procesos de

desarrollo y mejora del bienestar de personas y colectivos sociales, con participacién activa en el Consejo Social de Barrio.

e Otras funciones inherentes a su categoria profesional que le asignen sus superiores, incluidas la ejecucién directa, puesta en marcha y desarrollo de actividades planificadas.
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AREA: PERSONAS MAYORES, FAMILIA Y SERVICIOS SOCIALES
UNIDAD ORGANIZATIVA: SERVICIO DE INTERVENCION SOCIAL Y FAMILIA (Continuacicén)

CODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES

10.03.49 TECNICO/A SUPERIOR 1 L 1 6

FUNCIONES

¢ Instruccién de expedientes y elaboracion de informes, dictdmenes y propuestas de resolucion.
¢ Instruccién de procedimientos correctivos, formulacién de pliegos de cargos y propuestas de resolucion; secretaria de los expedientes disciplinarios.
e Substanciacion e informe de los recursos y/o reclamaciones y alegaciones.

e Direccion de procesos de trabajo en materia de Personal, Contratacién, Patrimonio, Contabilidad y Fiscalizacién econémica, Liquidacién y Recaudacién de exacciones, Depédsito y Custodia de Fondos y
Valores, Caudales y Caja, Cobros y Pagos, Registro y tratamiento de informacion, Documentacion y Archivo e Informacién al publico.

o Estudio de disposiciones legales y tratamiento de las mismas para facilitar a los funcionarios su conocimiento y aplicacion.

e Obtencion y andlisis de costos y rendimientos de los distintos servicios.

e Apoyo a la confeccién del Inventario y valoracién actualizada del Patrimonio.

e Formulacién de pliegos de condiciones técnicas de caracter econémico.

¢ Realizacién de estudios y emision de informes referentes a la gestién econémica local.

e Propuesta de racionalizacién de estructuras organicas y sistemas de trabajo; simplificacién y normalizacién de expedientes, procesos e impresos.
¢ Inspeccién tributaria: averiguacion y comprobacién directa de las bases, levantamiento de actas y emisién de informes.

e Otras tareas propias de su categoria profesional.
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cODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
10.09.06 AGENTE DE IGUALDAD 1 L N C 1 7 Homologado a Técnico Superior A1-22.
FUNCIONES

Elaboracién de Planes de Igualdad municipales y coordinacién de las actuaciones contenidas en los mismos, incluyendo su organizacion.

Elaboracién de Guias y Protocolos de actuacion.

Coordinacion de los diferentes grupos de trabajo establecidos en el marco de dichos Planes de Igualdad.

Seguimiento de los planes y convenios de colaboracién formalizados en materia de igualdad de oportunidades.

Valoracién de subvenciones y control de su justificacion.
Elaboracién de informes de valoracién de impacto de género.
Coordinacién con colectivos y asociaciones del sector.

Otras funciones inherentes a su categoria profesional.

10.09.09 TECNICO MEDIO 1 L

Homologado a Técnico Medio Ciencias Sociales A2-20.

FUNCIONES

Colaboracién en la elaboracién y ejecucién material de programas generales de servicios sociales:
Organizaciéon de programas. Programacion de actuaciones puntuales.

Coordinacion y participacién en programas interdisciplinarios de servicios sociales.

Coordinacién de las actuaciones concurrentes en ambitos determinados.

Prestacion de atencion social a nivel personal y familiar.

Estudio de recursos y necesidades en el campo social a todos los niveles.

Informe para admision en los centros municipales de asistencia o para recibir otras ayudas.

Informacion general sobre instituciones sociales. Establecer y mantener relaciones con instituciones, organismos y asociaciones relacionadas con la asistencia y bienestar social.

Funciones similares o anélogas inherentes a su categoria profesional.
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AREA: SALUD PUBLICA Y SEGURIDAD CIUDADANA
UNIDAD ORGANIZATIVA: SERVICIO DE POLICiA MUNICIPAL
cODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
11.05.31 ADMINISTRATIVO/A 1 L N C 3 10 Puesto a extinguir. Homologado a Administrativo C1-18.
FUNCIONES

Preparacién material de los expedientes y tramitacion y gestion de los procesos de trabajo de caracter administrativo, econdémico y contable, bajo la direcciéon de los Técnicos de Administracién General o
Jefes de 6rganos de base o especializados, ateniéndose a las directrices senaladas por los mismos con caracter general y utilizando las herramientas informaticas necesarias:

— Formulacién de diligencias, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite.

— Formulacién de requerimientos, emplazamientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones.

Extracto, cotejo y compulsa de documentos, y extension de las oportunas diligencias.

Operaciones de caja y manejo de caudales: cobros y pagos.
Informacién y atencion al publico, sobre toda clase de materias de la competencia municipal y de interés ciudadano.

Recogida de datos y captacion de informacién en materia tributaria, realizacion de tareas auxiliares de Inspeccién en dicha materia y comprobacion directa de hechos susceptibles de originar obligaciones
tributarias.

Las propias de secretaria de jefaturas y autoridades municipales.
Otras tareas de apoyo administrativo inherentes a su categoria profesional.

11.05.38 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A 2 L N C 4 12 Puesto a extinguir. Homologado a Auxiliar Administrativo C2-14.

FUNCIONES

Tratamiento de la informacién en general: mecanografia y taquigrafia; escritura de documentos de toda clase, incluidos los asientos contables; despacho de correspondencia y redaccion de documentos
sencillos; registro, clasificacion, copia y archivo de documentos; ordenacién, foliatura y encuadernacién de expedientes y legajos; formulacion de indices, operaciones de célculo sencillo; confecciéon y manejo
de ficheros.

Manejo de maquinas para registrar, copiar, reproducir, microfilmar, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar, expedir y transportar documentos.
Operaciones de teclado para introduccion, transmisién y recepcion de datos en sistemas informaticos.

Funciones propias de secretaria a las jefaturas.

Cobro de exacciones en las unidades de caja.

Funciones de atencién al ciudadano e informacién general.

Otras funciones inherentes a su categoria profesional.
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AREA: SALUD PUBLICA Y SEGURIDAD CIUDADANA
UNIDAD ORGANIZATIVA: SERVICIO DE LIMPIEZA
cODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
11.06.10 ADMINISTRATIVO/A 2 L N C 3 10 Puesto a extinguir. Homologado a Administrativo C1-18.
FUNCIONES

— Operaciones de caja y manejo de caudales: cobros y pagos.

tributarias.
e Las propias de secretaria de jefaturas y autoridades municipales.
¢ Otras tareas de apoyo administrativo inherentes a su categoria profesional.

— Formulacién de diligencias, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite.

— Extracto, cotejo y compulsa de documentos, y extension de las oportunas diligencias.

— Formulacion de requerimientos, emplazamientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones.

¢ Informacién y atencioén al publico, sobre toda clase de materias de la competencia municipal y de interés ciudadano.

e Preparacion material de los expedientes y tramitacion y gestién de los procesos de trabajo de caracter administrativo, econémico y contable, bajo la direccién de los Técnicos de Administracién General o
Jefes de 6rganos de base o especializados, ateniéndose a las directrices senaladas por los mismos con caracter general y utilizando las herramientas informaticas necesarias:

e Recogida de datos y captacion de informacién en materia tributaria, realizacién de tareas auxiliares de Inspeccién en dicha materia y comprobacion directa de hechos susceptibles de originar obligaciones
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AREA: SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANIZATIVA: SERVICIO DE ARCHIVO MUNICIPAL

CODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES

A efectos de su inclusiéon en concursos de traslados, se valorara
la experiencia previa en el desempefio de funciones anélogas a

14.03.14 TECNICO/A MEDIO DE ARCHIVO 1 L N C 2 7 las del puesto de trabajo, asi como el estar en posesion de un

Master Universitario en Archivistica y Gestion Documental.
Homologado a Técnico Medio de Archivo A2-20.

FUNCIONES

Bajo la supervision y direccion del Director del Servicio o, en su caso, del Jefe de Centro, le corresponden las siguientes funciones:

Asesoramiento técnico y supervisién del funcionamiento tanto de los archivos de las oficinas municipales como de los de cualquier otra dependencia o unidad dependiente del Ayuntamiento.
Supervisién, vigilancia y control de los procesos de transferencia de la documentacion desde los archivos antes mencionados al Archivo Municipal. Control administrativo de entrada y salida de fondos.
Valoracién de fondos documentales. Elaboracion de propuestas de reglas de conservacion de series y mantenimiento del calendario de conservacién de fondos del archivo.

Eliminacién de fondos. Colaboracion en la ejecucion y control de los procesos de seleccion y eliminacién de fondos conforme a lo establecido en las reglas de conservacion que hayan sido aprobadas.
Identificacion y organizacion de los fondos documentales que ingresan en el Archivo Municipal.

Descripcion de fondos documentales independientemente de su soporte (en papel o electronico) y elaboracion de los instrumentos de descripcion, que, en cada caso, sean necesarios.

Conservacion de fondos. Participacién en la elaboracion y ejecucion de las politicas de conservacion preventiva del Archivo.

Reproduccién de fondos. Participacién en la elaboracion y ejecucion de las politicas de reproduccion de fondos del Archivo.

Control de la reproduccién de fondos del archivo a peticién tanto de usuarios como de otras administraciones.

Atencién a los usuarios. Atencién, seguimiento y control de las consultas, préstamos y peticiones de reproduccién de documentos de los distintos usuarios del archivo (oficinas municipales, ciudadanos
o investigadores) solicitados tanto en sala de consulta como por correo postal o electrénico o por teléfono.

Difusion cultural. Participacién en las actividades de difusién cultural que organice el archivo (exposiciones, publicaciones, visitas guiadas, jornadas de puertas abiertas, conferencias y otros).
Atencién y mantenimiento de las cuentas del archivo en las redes sociales (Twitter y Facebook).

Supervisién del trabajo realizado por el personal auxiliar, por el personal contratado y por los becarios del archivo.

Otras tareas inherentes a su categoria profesional y de colaboracién para una adecuada prestacion del servicio que se le encomienden.
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cODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
15.01.16 TECNICO/A MEDIO DE GESTION 1 L N c 5 7 ;;?Qs(t)o a extinguir. Homologado a Técnico Medio de Gestion
FUNCIONES

de gastos e ingresos.

e En su caso, tramitacion de facturas y actos de recepcién. Pedidos de material.

¢ Colaboracion en la instruccion y tramitacion de expedientes administrativos en general.
e Otras tareas inherentes a su categoria profesional que le encomienden sus superiores.

e Control actualizado de los inventarios de las diferentes Unidades o Servicios en los que se inserte.

e En su caso, tareas de inspeccion tributaria, y en particular, el levantamiento de actas y la emisién de informes.

e En su caso, tramitacion de los expedientes de solicitud de subvenciones y de los relativos a las ayudas otorgadas por el Ayuntamiento.

e Apoyo a las tareas de administracion ordinaria de personal. Tramitacion de expedientes en relacion con la organizacion y los recursos humanos. Emision de informes.

e Colaboracién en la gestion del presupuesto propio de las Unidades organizativas donde estén insertos. Administracion de sus partidas, seguimiento y control de expedientes econémicos y contables. Control

e Control de costos y resultados de los servicios. Apoyo a la confeccién de indicadores de gestién y a la elaboracién de la memoria de la Unidad organizativa donde se inserten. Confeccién de estadisticas.
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AREA: FUNDACION MUNICIPAL DE CULTURA
UNIDAD ORGANIZATIVA: FUNDACION MUNICIPAL DE CULTURA

cODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
21.01.18 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A 1 L N C 4 12 Puesto a extinguir. Homologado a Auxiliar Administrativo C2-14.
FUNCIONES

e Tratamiento de la informacion en general: mecanografia y taquigrafia; escritura de documentos de toda clase, incluidos los asientos contables; despacho de correspondencia y redaccidon de documentos
sencillos; registro, clasificacion, copia y archivo de documentos; ordenacion, foliatura y encuadernacion de expedientes y legajos; formulacion de indices, operaciones de calculo sencillo; confeccién y manejo
de ficheros.

¢ Manejo de maquinas para registrar, copiar, reproducir, microfilmar, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar, expedir y transportar documentos.
e Operaciones de teclado para introduccion, transmisién y recepcion de datos en sistemas informaticos.

e Funciones propias de secretaria a las jefaturas.

o Cobro de exacciones en las unidades de caja.

e Funciones de atencién al ciudadano e informacién general.

¢ Otras funciones inherentes a su categoria profesional.
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CcODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES

Disponibilidad horaria segin necesidades del servicio.
Complemento de homologaciéon a Encargado de Equipo de
Conservacion G3 - N5. Puesto a extinguir. Homologado a Técnico
Auxiliar C1-18.

21.01.22 TECNICO/A AUXILIAR DE PRODUCCION 1 L N C 3 8

FUNCIONES

Bajo la direccion de la jefatura del Centro de Infraestructuras:

o Verificar y realizar seguimiento a requerimientos técnicos y logisticos de produccion correspondientes a cada evento en coordinacion con las direcciones pertinentes.

¢ Recepcion de documentacién técnica y elaboracién de las fichas técnicas correspondientes a cada produccion.

o Desarrollar la logistica para el correcto desenvolvimiento de un evento.

¢ Direccion inmediata de los trabajos, de acuerdo con las 6rdenes e instrucciones recibidas de sus superiores. Ejecucion material de los trabajos que dirige, cuando sea preciso.
e Colaboracion con el resto del equipo del Centro de Infraestructuras en el mantenimiento y conservacion de los distintos inmuebles e instalaciones de la Fundacion.

e Supervision y seguimiento de los trabajos y montajes artisticos contratados con empresas externas y/o ejecutados por personal de produccion ajeno controlando la cantidad y calidad del trabajo ejecutado y
del tiempo invertido en su realizacién.

e Control del uso de materiales, instrumentos y maquinaria. Deteccion e informacién de averias e incidencias, resolviéndolas por iniciativa propia o, en su caso, dando cuenta a sus superiores de las que
revistan mayor complejidad.

e Apoyo en la elaboracién de informes y pliegos de prescripciones técnicas en relacién con los contratos de suministros, asistencia técnica y otros servicios relacionados con la produccion técnica de
espectaculos.

¢ Planificacion, direccion y control de trabajos realizado por empresas contratistas.

¢ Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.
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CODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
21.01.24 ADMINISTRATIVO/A 1 L N C 3 10 Puesto a extinguir. Homologado a Administrativo C1-18.
FUNCIONES

e Preparacién material de los expedientes y tramitacion y gestion de los procesos de trabajo de caracter administrativo, econémico y contable, bajo la direccién de los Técnicos de Administracién General o
Jefes de 6rganos de base o especializados, ateniéndose a las directrices sefaladas por los mismos con caracter general y utilizando las herramientas informéaticas necesarias:

— Formulacién de diligencias, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite.
— Formulacién de requerimientos, emplazamientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones.
— Extracto, cotejo y compulsa de documentos, y extension de las oportunas diligencias.
— Operaciones de caja y manejo de caudales: cobros y pagos.
¢ Informacién y atencién al publico, sobre toda clase de materias de la competencia municipal y de interés ciudadano.

¢ Recogida de datos y captacion de informacion en materia tributaria, realizacion de tareas auxiliares de Inspeccion en dicha materia y comprobacion directa de hechos susceptibles de originar obligaciones
tributarias.

e Las propias de secretaria de jefaturas y autoridades municipales.
¢ Otras tareas de apoyo administrativo inherentes a su categoria profesional.
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de Valladolid CATALOGO DE PERSONAL SUSCEPTIBLE DE FUNCIONARIZACION (FMC) 4124
CODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
21.01.34 JEFE/A DE LA UNIDAD DE INGRESOS Y TESORERIA 1 L | N | C 2 5 E;t?rf;%irh°m°'°gad° a jefe de unidad A2-Nivel 22. Puesto a

FUNCIONES

e Apoyo a la Gerencia en la confeccién del presupuesto de ingresos, asi como de su ejecucion.

¢ Realizacion y seguimiento de las operaciones tendentes al cobro de los derechos y de la recaudacion proveniente de las taquillas de la entidad.

e Cobro y devolucién de fianzas, tanto provisionales como definitivas.

e Seguimiento de los convenios de patrocinio, colaboracion o donacién, realizando las operaciones tendentes al cobro de los mismos.

¢ Control de la emisién de todo tipo de facturas o justificantes relativos al cobro de derechos de la FMC derivados de convenios o contratos publicitarios y otros.
e Control de las cantidades ingresadas por la realizacién de los créditos tributarios y demas ingresos de la FMC, en periodo voluntario y ejecutivo.

e Impulso del mantenimiento del intercambio de informacién con las entidades de depésito y colaboradoras en la recaudacién, tanto en periodo voluntario como ejecutivo.
e Llevar la contabilidad de la recaudacién con los correspondientes documentos y registros contables.

¢ Realizacién del seguimiento de los ingresos orientados a que se formule la providencia de apremio a la mayor brevedad posible.

e Confeccién de las propuestas de providencias de apremio.

e Supervision de la tramitacién de aplazamientos y fraccionamientos de pago y seguimiento de deudas compensables

e Supervision de la verificacién de las consignaciones de fondos.

¢ Instruccién de expedientes de devolucién de ingresos indebidos y elevacion de las propuestas de créditos incobrables y bajas por referencia.

¢ Instruccion de procedimientos de declaracién de responsabilidad solidaria en via voluntaria.

o Control de operaciones no presupuestarias referentes a ingresos y Tesoreria.

¢ Control del Libro Diario de Pagos e Ingresos. Acta de arqueo y parte diario de existencias o saldos contables

e Supervision de la tramitaciéon de compensaciones de oficio o a instancia del obligado al pago.

e Elaboracion de informes en relaciéon con la contabilidad recaudatoria y el seguimiento del plan de Tesoreria.

¢ Direccion inmediata del personal integrado en la unidad.

¢ Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.
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CcODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES

TECNICO/A MEDIO ENCARGADO/A DE

21.01.36 MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

1 L S C 2 5 Puesto a extinguir.

FUNCIONES

o Realizacion y posterior ejecucion de la planificacion y gestion del mantenimiento y de los servicios generales del Teatro Calderon (TC).

¢ Coordinacion y gestion de la seguridad y vigilancia de edificios, instalaciones o exposiciones del TC.

e Elaboracién y gestion del protocolo de mantenimiento integral de edificios e instalaciones.

e Gestion del cumplimiento de la reglamentacién vigente sobre seguridad y salud.

¢ Gestion de la conservacién y mantenimiento integral interno (que incluye al menos los siguientes aspectos: preventivo, predictivo y reparador) de los distintos inmuebles e instalaciones del TC.

e Supervisar que los procedimientos y operaciones se rijan de acuerdo con los Reglamentos de Instalaciones, demas normativa vigente y principios de calidad.

e Supervisar y garantizar el correcto funcionamiento de las instalaciones de seguridad que incluyen las relativa a proteccién contra incendio, climatizacion, elevadores, eléctricas, y cualquiera otra.
e Elaboracion, o aprobacion, si es contratado externamente, de planes de prevencién de emergencias, asi como su gestién y coordinacion.

o Disefar y supervisar los planes y manuales de actuacion en edificios e instalaciones del TC.

e Coordinar y gestionar los servicios y suministros que sean necesarios para el TC.

e Seguimiento y control de costes de servicios y suministros de su competencia. Se incluye entre otras las tareas de control y supervision verificacion y gestion de facturas para su correcta contabilizacién.
¢ Relacion a nivel técnico con las compafias suministradoras.

o Elaboracién de informes y pliegos de prescripciones técnicas en relacion con los contratos de su @mbito competencial.

e Control y actualizacién permanentes del inventario de material propio relacionado con el mantenimiento del Teatro.

e Apoyo y asistencia en el mantenimiento de otros centros o infraestructuras de la FMC que le sea requerido por el Centro de Infraestructuras de edificios, en especial en lo relativo a instalaciones técnicas y
otras materias similares dentro de su categoria profesional.

¢ Realizacion de otras tareas relacionadas con su area que especificamente se le encomienden (memorias informes y asesoramiento a Gerencia y Direcciones Especializadas etc.).

e Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.
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CODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | TP. | FP. | ESC. | GR. | NIV. OBSERVACIONES
TECNICO/A MEDIO JEFE/A DE SALA Jornada especial incluido fines de semana y festivos. Puesto a
21.01.37 Y RELACIONES CON LA PRENSA 1 L | s | ¢C 2 6 | extinguir.

FUNCIONES

e Coordinacion de la apertura de puertas debidamente preparadas tanto al comienzo como al final de las actividades a desarrollar.
e Elaboracion y traslado, a las empresas adjudicatarias de los servicios de limpieza y acomodacion, de las previsiones de necesidades y requerimientos de presencia del personal y control de las mismas.
e Supervision del servicio de asistentes de sala durante los eventos.

e Control de la sala en los espectaculos haciendo cumplir las normas de la sala en cada espectaculo, y supervisando cualquier suceso, solucionandolo directamente o comunicarlo a los departamentos o
autoridades competentes.

o Facilitar asesoramiento e informacion para la correcta utilizacion de las instalaciones a los distintos tipos de usuarios del Teatro.
e Encargado de Protocolo.

e Atencion a sesiones de ensayo en diversos espacios del Teatro, para cuestiones de adecuacion y limpieza.

e Elaboracion de partes de incidencias en las salas para su debida reparacién o mantenimiento.

¢ Relacion con los abonados y usuarios en general del Teatro, reales o potenciales, para la resolucién de requerimientos e incidencias, bien de forma presencial o telematica, incluso gestiéon de visitas a las
instalaciones.

e Gestidn de alquileres de las instalaciones del Teatro relacionandose con los interesados (recibiendo de los responsables de cada servicio los datos de costes a imputar), realizando las acciones comerciales
oportunas para tal fin y comunicandOo a administracion los datos precisos para confeccionar el presupuesto.

e Organizacion de eventos, elaborando propuestas de precios en coordinacién y con la informacion de los departamentos afectados.

e Elaboracion de informes y pliegos de prescripciones técnicas en relacion con los contratos de su ambito competencial.

e Preparacién y convocatoria de ruedas de prensa, confeccion y envio de notas y dosieres de las actividades del Teatro, en coordinacion con los responsables de comunicacién de la FMC y del Ayuntamiento.
e Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.
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FUNCIONES

¢ Responsable del Control de taquillas del Teatro Calderdn, en colaboracién con el personal o empresas externas que tengan asignada esta funcién, coordinando su trabajo y estableciendo las rotaciones a
través de la plantilla de trabajo, para la atencién permanente a taquillas.

e Gestion, control y explotacion de las aplicaciones y canales de venta.

e Colaborar con la Tesoreria, para la correcta gestion de las distintas recaudaciones.

¢ Realizacion de informes de recaudacion.

e Coordinar la informacion a proporcionar a Sala, antes de cada espectaculo.

e Atender las reclamaciones de los clientes, asi como supervisar las posibles devoluciones de entradas.

e Elaboracion de informes y pliegos de prescripciones técnicas en relacion con los contratos de su @mbito competencial.

e Elaborar cuantos informes o estudios de publicos sean requeridos por la Gerencia o Direccién Especializada.

e Coordinacién de los servicios de taquillas de la FMC en aquellos aspectos concretos que le sean indicados por el Gerente de la FMC.

e Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.
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FUNCIONES

e Asesoramiento en la programacion artistica del Teatro Calderén. Conexion, bisqueda y realizaciéon de nuevas propuestas de programacién y actividades, busquedas de informacién, contactos, relaciones,
mantenimiento de archivos sobre espectaculos, montajes, etc. que puedan ser de interés para la direccién artistica del Teatro.

e Seguimiento directo y actualizacion del calendario de toda la programacién y actividades propuestas por la direccién artistica del Teatro Calderén.

e Coordinacion artistica de Meetyou Valladolid y de las producciones propias u organizadas por el Teatro Calderdn (ciclos, lirica, teatro, escenario y platdé, Amigos del Teatro Calderdn, talleres, encuentros...).
¢ Relacion con otros espacios de creacion y exhibicién de artes escénicas tanto nacionales como internacionales que sean del interés de la direccion artistica del Teatro Calderén.

¢ Organizacién y seguimiento de las actividades que la direccion artistica propone dentro de su temporada, incluida la campana escolar del Teatro.

e Verificar y realizar seguimiento a requerimientos técnicos y logisticos de cada produccién correspondiente a cada evento en coordinacion.

¢ Negociacion y contratacion de los artistas que participan en las producciones del Teatro bajo la supervision directa de la direccién artistica del Teatro.

e En coordinacion con la direccion artistica del Teatro, elaboracion y seguimiento del presupuesto artistico de la produccion.

¢ Relacion directa con los artistas invitados durante el proceso de creacion y exhibicion del espectaculo.

¢ Realizacion de convocatorias y seguimientos de casting segun las necesidades de las producciones.

¢ Recopilar toda la informacién técnica, comunicacién y requerimientos de artistas y companias y su distribucién adecuada a los departamentos del teatro implicados en la actividad.
e Elaboracion de informes y pliegos de prescripciones técnicas en relacion con los contratos de su @mbito competencial.

e Ejecutar la produccién de campo en eventos como: festivales, musicales, 6peras o cualquier otro evento que se realice en el Teatro Calderén.

¢ Apoyar en la produccion de otros espectaculos o eventos de la FMC que le sean indicados, en su caso, por el Gerente de la FMC.

e Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.
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FUNCIONES

Anadlisis y especificacién de requerimientos de los sistemas informaticos a implantar en la FMC:

Definicién, disefio funcional y operativo de los sistemas informaticos y especificacién del entorno tecnolégico de los mismos y de los procedimientos de usuario necesarios.
Responsable de implantacién y mantenimiento de las redes de comunicaciones informaticas y su integracién con los distintos sistemas y plataformas informaticas.

Implantacion de los sistemas informaticos en el entorno de produccion, incluyendo la definicion, planificacion y realizacién de las pruebas del sistema, la conversién de datos si es necesario y la administracion
de dichos sistemas.

Programacioén, preparacion y control de los trabajos de instalaciéon de equipos informaticos, del software de base y de las redes de comunicacién informatica.
Colaborar junto con el departamento de tecnologias de la informacién y las comunicaciones del Ayuntamiento en la definicién, implantacién y control de los sistemas comunes.

Realizacién de informes, estudios, andlisis, especificacion funcional, disefio y la construccién de sistemas, aplicaciones, programas e instrumentos para la informatizaciéon de operaciones y procesos y para
la formacion de registros, archivos de informacion y bases de datos, asi como la actualizacién y mantenimiento de los mismos.

Supervision y control de la realizacién de moédulos y programas y de las pruebas de integracion de los mismos.

Asignacion de tareas y supervision del equipo de trabajo asignado, responsabilizandose de la consecucion de objetivos propuestos.

Detectar necesidades de formacion de los usuarios en Sistemas y Tecnologias de la Informacién, planificando, organizando y supervisando la misma, e incluyendo la participacion en dicha formacion.
Realizacién de estudios y acciones para la definicién e implantacién de normas y procedimientos de seguridad de los Sistemas de Informacién, asi como del cumplimiento de las mismas.
Proporcionar asesoramiento, asistencia y soporte técnico en equipos y software de base a las distintas funciones del Departamento de Informatica y a los usuarios.

Estudio y definicion de los sistemas y procesos mas adecuados para el mejor aprovechamiento y optimizacién de los recursos de Sistemas y Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Mantenimiento del software de base de la instalacion y de las redes de comunicacién, asi como la deteccion, gestion y resolucién de los incidentes que se produzcan y la monitorizacion del rendimiento de
los distintos sistemas.

Realizacion estudios, andlisis, valoraciones técnicas, y seguimiento de proyectos o contratos relacionados con los medios o plataformas online, siendo a su vez el interlocutor técnico que sirva de enlace para
las empresas externas. Webs, apps, redes sociales, plataformas de venta de entradas, etc., incluida la necesaria colaboracion y coordinacién con las que correspondan al Area de Cultura en las que participa
la FMC

Seguimiento y control de todas las acciones necesarias para el cumplimiento de la normativa vigente en materia de ley organica de proteccion de datos de caracter personal.

Seguimiento y control de los distintos elementos informaticos hardware, comunicaciones, software de base y aplicacion.

Elaboracién y coordinacién de pliegos de prescripciones técnicas, asi como emision de todo tipo de informes técnicos incluidos los de valoracion de ofertas, dentro de su @mbito de competencias.
Seguimiento y control de costes de servicios y suministros de su competencia. Se incluye entre otras las tareas de control y supervision verificacién y gestion de facturas para su correcta contabilizacién.
Direccién inmediata del personal integrado en el Centro.

Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.
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FUNCIONES

En relacién con la coleccién:

e Coordinar y supervisar las medidas necesarias para la mejor conservacién, presentacién y almacenaje de las obras.

¢ Realizar el registro e inventario documentacién y catalogacion de las obras, asi como la gestion y control de ubicacién, embalajes, transportes y gestion de seguros de las mismas.

¢ Mantener, gestionar y actualizar el archivo fotogréafico y otros archivos documentales y bases de datos que atafien a las obras y artistas de la Coleccion.

e Coordinar los informes, revisiones e intervenciones referentes a la restauracion de las obras en colaboracién con el area de restauracion.

e Realizar las gestiones precisas que afectan a la restauracién, enmarcado y presentacién de las obras, asi como las referentes al disefio, montaje, arquitectura efimera y rotulacién.

¢ Gestionar las solicitudes de préstamos y documentacion de obras de la Coleccién por otros museos y gestion de tramites necesarios.

e Coordinar la incorporacion de nuevas obras a la Coleccion del Museo: adquisiciones, depdsitos y donaciones.

e Coordinar y realizar las publicaciones o catalogos de la Coleccién del Museo y atender las solicitudes y gestionar los derechos de reproduccion de las obras de la Coleccion del Museo.

¢ Coordinar las exposiciones temporales de la Coleccion en otros museos.

e Colaborar con los demas departamentos del Museo para elaborar y aportar los contenidos que afecten a la Coleccién del Museo para los programas educativos, de investigacion, pagina web y otras
publicaciones.

En relacién con las exposiciones:

e Colaborar con la Direccion del MPH en la configuracién general del programa de exposiciones y en la gestién de los tramites relacionados con la obtencién de obras en préstamo para las mismas.

e Coordinar los trabajos de cada exposicion temporal en lo que afecta a transportes, embalajes, correos, seguros y trdmites de importacion y exportacion.

o Realizar las gestiones precisas que afectan a la restauracién, enmarcado y presentacion de las obras, asi como las referentes al disefio, montaje, arquitectura efimera y rotulacién.

e Coordinar y realizar los catalogos y folletos de cada exposicion, que implica: calendario, disefo, fotografias, textos, derechos de reproduccion.

e Apoyo y colaboracion a las tareas de tramitacion de expedientes en relacion con la organizacion de exposiciones.

e Gestionar las solicitudes de préstamos para las exposiciones y gestion de tramites necesarios.

o Emitir los informes, datos o estudios que le sean requeridos por el Director y en la elaboracion de la memoria anual de actividades.

o Realizar otras tareas relacionadas con su area que especificamente le encomiende las distintas direcciones del Museo y de la FMC.
En ambas areas colaboracion y apoyo en la elaboracién de PPT y tramites de contratacién de los gastos precisos relativos a sus funciones.

e Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.
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FUNCIONES

¢ Realizacion y posterior ejecucion de la planificacion y gestion del mantenimiento y de los servicios generales del Museo Patio Herreriano, coordinando y gestionando los servicios y suministros que sean
necesarios.

e Coordinacion y gestion de la seguridad y vigilancia de edificios, instalaciones o exposiciones del MPH.

e Elaboracién y gestion del protocolo de mantenimiento integral de edificios e instalaciones.

e Gestion del cumplimiento de la reglamentacién vigente sobre seguridad y salud.

e Gestion de la conservaciéon y mantenimiento integral interno (que incluye al menos los siguientes aspectos: preventivo, predictivo y reparador) de los distintos inmuebles e instalaciones del MPH.

e Supervisar que los procedimientos y operaciones se rijan de acuerdo con los Reglamentos de Instalaciones, demas normativa vigente y principios de calidad.

e Supervisar y garantizar el correcto funcionamiento de las instalaciones de seguridad que incluyen las relativa a proteccién contra incendio, climatizacion, elevadores, eléctricas, y cualquiera otra.

e Elaboracion, o aprobacion, si es contratado externamente, de planes de prevencién de emergencias, asi como su gestién y coordinacion.

e Coordinar y supervisar los servicios externos contratados, asi como la realizacion de reformas que justifiquen o no la continuidad de los mismos.

e Disefar y supervisar los planes y manuales de actuacién en edificios e instalaciones del MPH.

e Seguimiento y control de costes de servicios y gestiébn de suministros de su competencia. Se incluye entre otras las tareas de control y supervisién verificacién y gestion de facturas para su correcta
contabilizacion.

¢ Relacion a nivel técnico con las companias suministradoras.

¢ Organizar y proporcionar el apoyo logistico necesario para la organizacién de eventos.

¢ Control y actualizaciéon permanentes del inventario de material propio relacionado con el mantenimiento.

e Como Coordinacion de la seguridad y vigilancia de edificios, instalaciones o exposiciones de la FMC realizara, entre otras , las siguientes funciones: el analisis de situaciones de riesgo y la planificacién y
programacion de las actuaciones precisas para la implantacion y realizacion de los servicios de seguridad y vigilancia ,la coordinacién con las empresas prestadores de este tipo de servicios, la propuesta e
implantacion de los sistemas de seguridad y vigilancia que resulten pertinentes, asi como la supervision de su utilizacion y funcionamiento, la organizacién del servicio de transporte y custodia de efectos y
valores (las obras de arte se incluyen en este apartado),elaboracién y gestion del protocolo de vigilancia y seguridad de edificios e instalaciones, en coordinacién con la Policia Municipal, gestién de la
conservacion y mantenimiento integral interno (que incluye al menos los siguientes aspectos: preventivo, predictivo y reparador) de las instalaciones maquinaria y utillaje relacionados con la seguridad y
vigilancia, elaboracién o en su caso aprobacion de planes de prevencion de emergencias, asi como su gestion y coordinacion ,la coordinacion y supervision de los servicios externos contratados.

e Elaboracion de informes y pliegos de prescripciones técnicas necesarios, asi como las valoraciones de ofertas, para la contratacion de cuantos servicios y suministros de su competencia sean precisos y los
que le sean encargados por la FMC.

e Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.
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FUNCIONES

e Gestion del departamento/area de prensa del Museo Patio Herreriano:

e Elaboracion de materiales (convocatorias, nota y dossieres, folletos u otros formatos).

e Relaciéon medios de comunicacion y la preparacién de entrevistas.

¢ Elaboracion de informes, actualizacion del archivo de prensa, realizacion de clippings para implementar estrategias sobre responsabilidad corporativa.

e Coordinacién y seguimiento de las acciones que afectan a la imagen corporativa, de su pagina web y de la publicidad del MPH.

e Gestion de los contenidos y estrategias de las redes sociales del Museo Patio Herreriano.

o Gestion de los servicios de alquileres de espacios, visitas guiadas exclusivas, supervision de la tienda libreria. Incluso colaboracion en la elaboracion de estrategias de captacion de clientes.
¢ Relaciones con la asociacion Amigos del Museo y patrocinadores.

e Conservacion y mantenimiento del archivo digital del Patio Herreriano, clasificacion y elaboracién de dosieres tematicos.

e Colaboracion con el resto del personal de comunicacién de la FMC en la preparacién y coordinacién de las ruedas de prensa y en coordinacion con el Gabinete de Comunicacion y Prensa del Ayuntamiento.
o Colaborar con los restantes departamentos del Museo en la organizacién de todos los actos de presentacién, apertura y clausura de todas las actividades

e Colaborar en la elaboracion de los contenidos de las webs institucionales de la FMC y control e impulso de la actualizacién permanente de los mismos.

e Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.
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FUNCIONES

e Coordinacion General de todos los Servicios del Museo de la ciencia y relacion directa con todas las empresas adjudicatarias de los mismos.

¢ Control del uso adecuado de instalaciones por los concesionarios o arrendatarios de espacios en el Museo y de los consumos no individualizados.

¢ Apoyo técnico para el desarrollo del programa expositivo del Museo de la Ciencia.

e Coordinacion y supervision del mantenimiento de las exposiciones permanentes y temporales del Museo.

¢ Realizacion y posterior ejecucion de la planificacion y gestion del mantenimiento y de los servicios generales del Museo de la Ciencia.

e Coordinacion y gestion de la seguridad y vigilancia de edificios, instalaciones o exposiciones del MC.

e Gestién del cumplimiento de la reglamentacién vigente sobre seguridad y salud.

¢ Gestidn de la conservacién y mantenimiento integral interno (que incluye al menos los siguientes aspectos: preventivo, predictivo y reparador) de los distintos inmuebles e instalaciones del MC.

e Supervisar y garantizar el correcto funcionamiento de las instalaciones de seguridad que incluyen las relativa a proteccién contra incendio, climatizacién, elevadores, eléctricas, telefonia, y cualquiera otra.
e Elaboracién, o aprobacion, si es contratado externamente, de planes de prevencién de emergencias, asi como su gestién y coordinacion.

o Coordinar y supervisar los servicios externos contratados, asi como la realizacion de reformas que justifiquen o no la continuidad de los mismos.

o Disefar y supervisar los planes y manuales de actuacion en edificios e instalaciones del MC.

e Coordinar y gestionar los servicios y suministros que sean necesarios para el MC.

e Seguimiento y control de costes de servicios y suministros de su competencia. Se incluye entre otras las tareas de control y supervision verificacién y gestion de facturas para su correcta contabilizacién.

o Elaboracion de informes y pliegos de prescripciones técnicas, asi como la valoracion de ofertas, en relacion con los contratos de su ambito competencial y otros que le sean requeridos por la FMC sobre las
tareas definidas en esta ficha.

¢ Control y actualizacién permanentes del inventario de material propio relacionado con el mantenimiento.

e Apoyo y asistencia en el mantenimiento de otros centros o infraestructuras de la FMC que le sea requerido por el Centro de Infraestructuras de edificios, en especial en lo relativo a la conservacion y
mantenimiento de los edificios, dentro de su categoria profesional.

¢ Realizacion de otras tareas relacionadas con su area que especificamente se le encomienden (memorias informes y asesoramiento a Gerencia y Direcciones Especializadas etc.).

e Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.
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FUNCIONES

e Responsable directo de los programas Educativos del Museo de la Ciencia.

e Disefno y desarrollo de programas, proyectos y actividades de actividades educativas, desde el publico escolar, docentes o familias, hasta grupos turisticos o personas que realizan su visita de forma
autébnoma.

o Disenar las estructuras de mediacion entre los visitantes y los contenidos del museo (programa de exposiciones temporales, la exposicién permanente) con el objetivo de mejorar la experiencia del visitante,
ofrecerle herramientas para la mejor compresion de las narraciones y relatos e intensificar el didlogo e interaccion entre el museo y sus publicos.

e Coordinar a los equipos de educacién, mediacion y publicos para elaborar junto a ellos el programa y velar por la gestion y ejecucién de los programas.

e Elaboracion con las Direcciones Especializadas de programa y actividades para la aproximacion y fidelizacién de nuevos publicos y favorecer comunidades afines a sus programas, a través de actividades
0 a través de campanias de difusién.

e Coordinar y realizar los materiales didacticos: publicaciones educativas y divulgativas, guiones de visitas guiadas y visitas taller a las exposiciones, hojas didacticas, dosieres para profesores, material de
audio y video.

e Coordinacion y supervision de estudiantes en practicas sobre temas de su area

o Disenar, coordinar y realizar programas educativos virtuales

¢ Coordinar la gestién administrativa de las visitas escolares y de grupos.

o Disenar y supervisar las actividades educativas de guias y monitores, coordinar a este personal y participar en su seleccioén y formacién
e Elaboracion de estadisticas relacionadas con su area, informes, encuestas de satisfaccion y analisis de resultados

« Elaboracion de informes y pliegos de prescripciones técnicas en relacién con los contratos de su ambito competencial

e Colaboracion en la definicién de programas educativos del resto de instalaciones de la FMC.

e Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.
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FUNCIONES

e Coordinacién y manejo del equipamiento técnico y programas del Planetario del Museo de la Ciencia.

e Coordinacion del mantenimiento y control de los equipos y programas informaticos del Planetario del Museo de la Ciencia.

e Actualizacion y desarrollo de productos, sistemas y actividades especificas que en este ambito se le puedan encomendar.

o Colaborar junto con la direccién especializada en la propuesta de programas y actividades del Planetario del Museo de la Ciencia.

e Elaboracién de estadisticas relacionadas con su area, pliegos técnicos, informes, encuestas de satisfaccion y tratamiento de resultados.

e Apoyo a la direccién para la elaboracién del presupuesto del centro, seguimiento de su ejecucion, control de facturas y gastos relacionados con el centro.

e Apoyo a la Direccion en la elaboracién de programas de Planetario de produccion propia.

o Elaboracion de los horarios de sesiones del Planetario, en colaboracion con la direccion especializada, ayudante de direccion y responsable de comunicacion, web y RRSS.

o Elaboracién de la informacion necesaria sobre los programas de Planetario: resimenes, duracion, edad recomendada, etc. Y colaboracion en la elaboracion de materiales de difusion de las actividades del
Planetario.

¢ Realizacion de tareas relacionadas con el disefio grafico, comunicacién y audiovisual con todos los departamentos de la FMC.

e Colaboracion con los equipos de comunicacion, web y redes sociales del Museo en la creacion de contenidos multimedia y virtuales.
¢ Disefo y actualizacién de la senalética del Museo.

¢ Apoyo en la supervisién de mantenimiento de médulos expositivos multimedia del Museo de la Ciencia.

e Coordinacion y supervision de estudiantes en practicas sobre temas de su area.

e Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.




Ayuntamiento ANEXO Il PAG.

de Valladolid CATALOGO DE PERSONAL SUSCEPTIBLE DE FUNCIONARIZACION (FMC) 16124
CODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
21.01.48 AYUDANTE DE DIRECCION 1 L S C 2 8 Puesto a extinguir.
FUNCIONES

¢ Organizacién y gestion de agendas y comunicaciones de la direccién, coordinando las diferentes actividades programadas.
e Colaboracion con la Direccion del Museo en la planificacion, seleccion y puesta en marcha de proyectos de actividades del Museo.

¢ Organizacion de eventos, inauguraciones, ruedas de prensa, reuniones y otros actos corporativos. Coordinaciéon con departamentos de comunicacién de la FMC, Ayuntamiento y otras entidades publicas o
privadas, para difusion de las actividades del Museo.

e Gestion y presentacion de expedientes y documentacion del Museo.

e Apoyo en la tramitacién de expedientes administrativos y en la gestién econémica y ejecucion presupuestaria.

e Coordinacion y control de la prestacion de servicios en los contratos de agentes comerciales y comunicacién cientifica.

¢ Control de ingresos de taquilla, y colaboracion con la Tesoreria para control de movimientos de cuenta bancaria del Museo
e Gestion del Anticipo de Caja Fija.

e Apoyo y en su caso elaboracion de informes y pliegos de PPT y/o valoracion de ofertas en procesos de contratacion.

¢ Clasificacion, registro y archivo de comunicaciones y documentos.

e Tramitacion de las solicitudes remitidas desde las diferentes Areas y Servicios del Ayuntamiento de Valladolid.

e Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.




Ayuntamiento ANEXO Il PAG:
de Valladolid CATALOGO DE PERSONAL SUSCEPTIBLE DE FUNCIONARIZACION (FMC) 17124
CODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
21.01.49 COLEgg%wgg ?ongigg/éA%o\?l SEF:;%?{%RELI\)BEATIVO 1 L] s | ¢ 2 8 | Puesto a extinguir.
FUNCIONES

¢ Elaboracion de propuestas sobre especies y grupos faunisticos que se exhiben, nimero de ejemplares, contenidos a tratar e informacion especifica.

¢ Responsable de la captura in situ, transporte, cuidados, adecuacion y mantenimiento en cautividad de los ejemplares de diferentes grupos faunisticos (peces, anfibios, reptiles, moluscos, crustaceos y fauna
invertebrada acuatica), lo que incluye adquisicién y/o produccion de alimento especifico para cada grupo faunistico.

¢ Disefo, producciéon y mantenimiento en éptimas condiciones de los médulos destinados a contener los ejemplares de la coleccion (acuarios, terrarios, estanques, aquaterrarios y pequefios montajes), incluido
su contenido y la naturalizacién de los mismos (fabricacién a mano de decorados, montajes especiales, etc.).

» Diagnostico y tratamiento de enfermedades y lesiones que afectan a los ejemplares de la coleccion.

¢ Gestion y mantenimiento de los equipos necesarios (bombas, filtros, iluminacion, aireadores, calentadores, etc.).

e Elaboracion de textos informativos.

e Atencion y supervision de becarios y alumnos en précticas en la Casa del Rio.

o Gestion de permisos, autorizaciones y otros tramites administrativos necesarios para la recoleccion, transporte y mantenimiento de ejemplares de la Casa del Rio.

e Cualquier otra tarea necesaria para el perfecto estado de los médulos y ejemplares de fauna, incluidas pequefas reparaciones que necesitan inmediatez.

¢ Apoyo en disefio, la elaboracion y ejecucion de intervenciones educativas a desarrollar tanto en la Casa del Rio, asi como en otras instalaciones del Museo de la Ciencia., tanto presenciales como virtuales.
e Apoyo en el disefio y realizacién de publicaciones educativas y divulgativas, hojas didacticas, dosieres para profesores, material de audio y video.

e Apoyo en la redaccion de propuestas técnicas de gasto, contratos menores, pliegos de prescripciones técnicas y cualquier documento administrativo necesario para los contratos de su area.

¢ Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.
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CATALOGO DE PERSONAL SUSCEPTIBLE DE FUNCIONARIZACION (FMC) 18/24
cODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
21.01.52 TECNICO/A AUXILIAR DE EXPOSICIONES 1 L N C 3 9 Puesto a extinguir. Homologado a Técnico Auxiliar C1-18.
FUNCIONES

Colaborar con la direccién especializada en la programacioén de exposiciones del Museo, asi como en los procesos de negociacién, tramitacién y contratacion.

Redaccién de propuestas técnicas de gasto, contratos menores, pliegos de prescripciones técnicas, solicitudes de subvenciones y cualquier documento administrativo necesario para los contratos de su
area, y planificacién y seguimiento del departamento de exposiciones, en colaboracién con la direccién especializada.

Planificar y gestionar con los técnicos de cada exposicién los requerimientos especificos de estas, atendiendo a las necesidades técnicas y contratacion de montajes, desmontajes, transportes, seguros,
distribucion en sala, nuevos elementos, viajes,...

Control, supervision y mantenimiento correctivo y preventivo de los médulos y elementos expositivos de toda la exposicion permanente.

Coordinar y supervisar la incorporacién de nuevos elementos expositivos a la colecciéon del museo: adquisiciones, depésitos y donaciones.

Supervision de los trabajos relacionados con las inauguraciones de las exposiciones, en colaboracién con los otros departamentos de la Fundacién.

Controlar la produccion y distribuciéon de elementos publicitarios de las exposiciones (invitaciones, folletos, carteles y lonas de cada exposicion).

Coordinar y gestionar las itinerancias de las exposiciones propias y la cesion de elementos expositivos en otros museos, desde su salida del museo hasta su correcta devolucion.

Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.

21.01.53 AYUDANTE ESPECIALISTA DE PLANETARIO 1 L N | c 3 10 ig[;%‘l’ﬁr especial incluido fines de semana y festivos. Puesto a

FUNCIONES

Apoyo al encargado técnico del Planetario en el manejo del equipamiento técnico y programas del Planetario del Museo, y en la creacién de nuevos espectaculos.
Apoyo para el contacto con el equipo técnico de las empresas responsables del planetario.
Manejo de los materiales audiovisuales necesarios para la realizacion de las actividades del Planetario.

Tareas de vigilancia, control y atencion del Planetario e instalaciones anejas al mismo: tendentes al correcto uso de las instalaciones, realizando, si fuera preciso, tareas de mantenimiento, limpieza y
pequefas reparaciones, dando cuenta de las averias de mayor entidad que se produzcan y controlando la ejecucién final de los arreglos que se efectien.

Colaboracién con el encargado técnico del Planetario en tareas administrativas propias de su area, y en la elaboracién de la informacién sobre los programas que se proyectan (resimenes, duracion, edad
recomendada, etc.) para su publicidad en la web y RRSS.

Imparticién de las sesiones de Planetario del Museo de la Ciencia.
Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.
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de Valladolid CATALOGO DE PERSONAL SUSCEPTIBLE DE FUNCIONARIZACION (FMC) 19124
CODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
4 Puesto a extinguir. Complemento de homologacion salarial
21.01.54 ADMINISTRATIVO/A ECONOMICO-FINANCIERO/A 2 L S C 3 10 administrativo (Categoria 313).

FUNCIONES

e Preparacion material de los expedientes y tramitacion y gestién de los procesos de trabajo de caracter administrativo, econémico y contable, bajo la direccién de los Técnicos de Administracion General o
Jefes de 6rganos de base o especializados, ateniéndose a las directrices senaladas por los mismos con caracter general y utilizando las herramientas informaticas necesarias:

— Formulacién de diligencias, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite.
— Formulacién de requerimientos, emplazamientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones.
— Extracto, cotejo y compulsa de documentos, y extension de las oportunas diligencias.
e Operaciones de caja y manejo de caudales: cobros y pagos
e Colaborar en la elaboracién, bajo la supervision de los departamentos correspondientes, de los contratos de naturaleza artistica, de servicios y suministros
¢ Obtencioén de informes y certificados empresas de servicios y companias actuantes.
e Colaborar en la elaboracion de los convenios de colaboracion de la Fundacion.
¢ Confeccionar las solicitudes de subvenciones de la Fundacién y la documentacién necesaria para la justificacion de la aplicacion de tales cantidades.
¢ Colaborar en los expedientes de subvenciones concedidas, incluso comunicacién a la BNDS de la informacién requerida.

e Preparar, bajo la supervisién de la Gerencia y de las direcciones Especializadas, la documentacién de soporte de las reuniones del consejo Rector: colaborar en la confeccién del presupuesto, cuentas
anuales y de la programacion artistica.

e Emision, bajo la supervision de sus superiores, de los documentos contables y demas informes e tipo econdmico financiero predisefiados por el sistema contable.

e Colaboracion en la elaboracién de la documentacion necesaria para cumplir con las obligaciones tributarias y con la Seguridad Social.

e Colaborar en el control de facturas de proveedores y clientes, seguimiento de cobros y pagos, reclamaciones, elaboracién de informes periédicos sobre las gestiones y resultados conseguidos.
e Colaboracion en la gestién y mantenimiento del Archivo de Contabilidad y Contratos de todo tipo realizados por la Fundacion.

o Colaboracion en la elaboracion, bajo la supervision de sus Jefes inmediatos, de la Memoria que acompana las Cuentas Anuales y a la documentacion justificativa de las Subvenciones.

¢ Registro de facturas en el sistema contable, anexar la documentacion necesaria y redirigirlas a los departamentos responsables del gasto.

e Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.
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CATALOGO DE PERSONAL SUSCEPTIBLE DE FUNCIONARIZACION (FMC) 20/24
cODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
21.01.55 ADMINISTRATIVO/A 1 L S C 3 8 Puesto a extinguir. Complemento homologacion a 21.01.54.
FUNCIONES

Preparacién material de los expedientes y tramitacion y gestion de los procesos de trabajo de caracter administrativo, econémico y contable, bajo la direccién de los Técnicos de Administracién General o
Jefes de 6rganos de base o especializados, ateniéndose a las directrices sefaladas por los mismos con caracter general y utilizando las herramientas informéaticas necesarias:

— Formulacién de diligencias, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite.

— Formulacién de requerimientos, emplazamientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones.

— Extracto, cotejo y compulsa de documentos, y extensién de las oportunas diligencias.
Operaciones de caja y manejo de caudales: cobros y pagos
Colaborar en la elaboracioén, bajo la supervisién de los departamentos correspondientes, de los contratos de naturaleza artistica, de servicios y suministros
Obtencion de informes y certificados empresas de servicios y compafias actuantes.
Colaborar en la elaboracion de los convenios de colaboracion de la Fundacion.
Confeccionar las solicitudes de subvenciones de la Fundacion y la documentacién necesaria para la justificacion de la aplicacion de tales cantidades.
Colaborar en los expedientes de subvenciones concedidas, incluso comunicacién a la BNDS de la informacién requerida.

Preparar, bajo la supervision de la Gerencia y de las direcciones Especializadas, la documentacién de soporte de las reuniones del consejo Rector: colaborar en la confeccion del presupuesto, cuentas
anuales y de la programacion artistica.

Emisién, bajo la supervisién de sus superiores, de los documentos contables y demas informes e tipo econémico financiero prediseriados por el sistema contable.

Colaboracion en la elaboracion de la documentacion necesaria para cumplir con las obligaciones tributarias y con la Seguridad Social.

Colaborar en el control de facturas de proveedores y clientes, seguimiento de cobros y pagos, reclamaciones, elaboracion de informes periddicos sobre las gestiones y resultados conseguidos.
Colaboracion en la gestion y mantenimiento del Archivo de Contabilidad y Contratos de todo tipo realizados por la Fundacion

Colaboracién en la elaboracioén, bajo la supervision de sus Jefes inmediatos, de la Memoria que acompana las Cuentas Anuales y a la documentacion justificativa de las Subvenciones.
Registro de facturas en el sistema contable, anexar la documentacién necesaria y redirigirlas a los departamentos responsables del gasto.

Cualquiera otra acorde con su categoria.
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de Valladolid

CATALOGO DE PERSONAL SUSCEPTIBLE DE FUNCIONARIZACION (FMC) 21/24
CODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | TP. | FP. | ESC. | GR. | NIV. OBSERVACIONES
21.01.61 SECRETARIO/A DE DIRECCION 1 L s | ¢ 3 8 | Puesto a extinguir.
FUNCIONES

e Gestion y organizacion de la agenda, viajes, citas y reuniones solicitadas por la Direccién.

e Atencion telefonica de todas las llamadas, correo y mensajeria dirigida a la Direccion y aquellas que no se dirijan especificamente a un departamento del Museo.
¢ Gestion de los e-mails recibidos en las cuentas de correo de la Direccién, de Secretaria de Direccion y otras que fuere necesarias.

¢ Registro de entrada y salida de la documentacién, recepcion de paqueteria gestion y control del archivo.

e Atencion de visitas.

o Tramitacién de expedientes, documentacién, solicitudes y comunicaciones que le sean requeridas por la Direccién.

e Colaborar en la redaccién de borradores de convenios y contratos y tramitar las solicitudes y justificacion de subvenciones del Museo que le sean requeridas.

e Colaborar en la cumplimentacion de encuestas.

¢ Realizacion de todas aquellas tareas en relacion con su categoria.

e Actualizacion de contenidos en pagina Web.

e Las propias de secretaria de jefaturas y otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.
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de Valladolid CATALOGO DE PERSONAL SUSCEPTIBLE DE FUNCIONARIZACION (FMC) 22124

CcODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES

JEFE/A DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS GENERALES Y PERSONAL

Puesto homologado a jefe de unidad A2-Nivel 22. Puesto a

21.01.63 extinguir.

1 L S C 2 5

FUNCIONES

Bajo la supervisién de la Jefatura de Divisién , sera responsable de la unidad de servicios generales y personal con las siguientes funciones:
e Célculo y elaboracién de las néminas y liquidaciones de Seguridad Social. Gestion de las obligaciones impositivas y tributarias derivadas de las mismas.
e Elaboracion de informes sobre masa salarial del personal
e Control horario y gestion y control de permisos, vacaciones, etc. del personal.
e Laformacién de la plantilla general anual y de la propuesta de Oferta de Empleo Publico.
e La elaboracion de planes de normalizacién y optimizacién de plantillas.
¢ El establecimiento de directrices sobre aplicacion del sistema retributivo
o Colaboracion en la elaboracion gestion y liquidacién presupuestaria y rendicién de cuentas
e Confeccién de estadisticas y apoyo a la elaboracién de la Memoria de la Fundacion
e Control actualizado de los inventarios de las diferentes unidades de la Fundacion.
e Emision de informes.
¢ Envio de informacion preceptiva, periddica o esporadica, a distintas administraciones publicas.
e Direccion y control de los asuntos de régimen interior y asuntos generales:
— Gestion de compras y aprovisionamientos.
— Control de accesos.
— Utilizacién de espacios.
— Gestion de registro.
— Portal de transparencia etc.
¢ Transitoriamente gestion de obligaciones tributarias de cualquier naturaleza.
¢ Direccién inmediata del personal integrado en la unidad.

e Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.
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CcODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES

DIRECTOR/A DE DIVISION DE ADMINISTRACION
ECONOMICA Y RECURSOS HUMANOS

Puesto homologado a Jefe/a de Divisién A1-Nivel 26. Puesto a

21.01.68 extinguir.

1 L S C 1 4

FUNCIONES

e Apoyo a la gerencia en la preparacién de la propuesta del presupuesto.
o Elaborar la planificacion de la gestién financiera en el largo plazo.

e Supervisién o, en su caso, realizacion de informes, pliegos de prescripciones técnicas en relacién con los convenios de colaboracion, los contratos de suministros, asistencia técnica y otros relacionados con
las competencias del departamento que dirige.

e Colaboracion en la fiscalizacién y control de los contratos y/o convenios realizados.

e Implantacion y realizacion del sistema contable.

e Control de las disponibilidades de saldo por partida, de forma que permita realizar el control y seguimiento de la ejecucién del Presupuesto, y el control sobre la gestién de la actividad de la FMC.
¢ Contabilidad analitica.

¢ Impulso y supervision de la tramitacion de la parte relativa a la FMC de la Cuenta General.

e Colaboracién y apoyo a la Intervencién en las funciones de control y fiscalizacién y en aquellas actuaciones concretas que le encomiende el mismo.

e Colaboracion en la elaboracién y liquidacién de los presupuestos, dando forma al mismo, en base a las previsiones realizadas por los responsables de los Departamentos.

¢ Apoyo a la Intervencion general en la confeccion de la liquidacion del presupuesto.

¢ Formalizacién de los expedientes de modificaciones de crédito,

e Supervision de la confeccion de néminas y del cumplimiento de las obligaciones con la Seguridad Social y tributarias de la FMC.

e Supervision de la elaboracion del anteproyecto de presupuestos del Capitulo | de la FMC, asi como de la administracién, gestion y seguimiento de los créditos en materia de personal
¢ Impulso y supervision de las tareas propias de los asuntos de régimen interior y asuntos generales

e Control y seguimiento contable del inventario de bienes.

e Propuestas de normativas-marco de organizacion y funciones.

e Seguimiento de los indicadores econédmicos, de eficiencia y eficacia. Valoraciones e informes econémicos en general.

e Realizacion de andlisis y estudios sobre aspectos econémicos de la contratacién.

e Confeccion de la memoria econémica de la FMC.

¢ Direccion inmediata del personal integrado en la Division.

¢ Otras funciones inherentes a su categoria profesional.
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CATALOGO DE PERSONAL SUSCEPTIBLE DE FUNCIONARIZACION (FMC) 24/24
CODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | TP. | FP. | ESC. | GR. | NIV. OBSERVACIONES
21.01.72 | COORDINADOR/A. TECNICO/A MEDIO DE COMUNICACION | 1 L N | C 2 9 | Puesto a extinguir.
FUNCIONES

e Colaborar con el coordinador de comunicacion para llevar a cabo las directrices para el desarrollo de la comunicacion externa e interna de SEMINCI — Segmentar la audiencia y analizar las necesidades de
comunicacion externa de diferentes colectivos: ciudadanos, administraciones, instituciones de ensefianza, etc.

e Colaborar en la impulsiéon, ejecucién y supervisién de acciones de comunicacién externa e interna, poniendo en marcha directrices para disefio de materiales con la imagen de Seminci garantizando el
cumplimiento de los objetivos fijados en planes y programas de comunicacién.

e Poner en practica las tareas necesarias para asegurar la coherencia de la comunicacion externa e interna de SEMINCI, asi como, para su evaluacion y mejora.
e Supervisar la actividad relacionada con la gestién de los medios de comunicacién.

e Activar y animar la presencia de SEMINCI en las redes sociales que la institucién habilite (Community Manager).

e Colaborar en la elaboracion de los contenidos de las webs institucionales de la FMC y control e impulso de la actualizacién permanente de los mismos.

e Elaboracion de dosieres informativos sobre actividades tanto de Seminci como del resto de centros y actividades de la FMC.

e Otras funciones inherentes a su categoria profesional que se le encomienden.

21.01.73 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE SEMINCI 1 L N C 4 12 Puesto a extinguir. Homologado a Auxiliar Administrativo C2-14.

FUNCIONES

e Tratamiento de la informacion en general: mecanografia y taquigrafia; escritura de documentos de toda clase, incluidos los asientos contables; despacho de correspondencia y redacciéon de documentos
sencillos; registro, clasificacion, copia y archivo de documentos; ordenacion, foliatura y encuadernacion de expedientes y legajos; formulacion de indices, operaciones de calculo sencillo; confeccién y manejo
de ficheros.

¢ Manejo de maquinas para registrar, copiar, reproducir, microfilmar, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar, expedir y transportar documentos.
e Operaciones de teclado para introduccion, transmisién y recepcion de datos en sistemas informaticos.

e Funciones propias de secretaria a las jefaturas.

o Cobro de exacciones en las unidades de caja.

e Funciones de atencién al ciudadano e informacién general.

¢ Otras funciones inherentes a su categoria profesional.




Ayuntamiento ANEXO il PAG:
de Valladolid CATALOGO DE PERSONAL SUSCEPTIBLE DE FUNCIONARIZACION (FMD) 15
AREA: FUNDACION MUNICIPAL DE DEPORTES
UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA
cODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
20.00.47 TECNICO AUXILIAR DEPORTIVO 1 L N C 3 9 Homologado a Técnico Auxiliar C1-18.
FUNCIONES

utilizado al efecto.

¢ Colaboracion en la realizacién de actividades complementarias de cada programa.
¢ Control y seguimiento de programas siguiendo las pautas previamente establecidas.

e Otras tareas relacionadas con su categoria que le encomienden sus superiores.

e Prevision de material necesario en funcién de la planificacién de actuaciones establecida.

¢ Realizacién de las tareas administrativas de apoyo necesarias para la ejecucién de las actividades desarrolladas.

e Preparacion de las clases de cada actividad: ejercicios, material necesario, evaluacién del nivel alcanzado por el alumnado, etc.

¢ Imparticiéon de clases de las diferentes actividades, programas deportivo-educativos y/o educativo-recreativos para diferentes colectivos y niveles, responsabilizandose de la correcta utilizaciéon del material




Ayuntamiento ANEXO Ill PAG.
de Valladolid CATALOGO DE PERSONAL SUSCEPTIBLE DE FUNCIONARIZACION (FMD) 2/5
AREA: FUNDACION MUNICIPAL DE DEPORTES
UNIDAD ORGANIZATIVA: SERVICIO DE ADMINISTRACION
cODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
20.01.47 TECNICO AUXILIAR DEPORTIVO 1 L N C 3 9 Homologado a Técnico Auxiliar C1-18.
FUNCIONES

utilizado al efecto.

¢ Colaboracion en la realizacién de actividades complementarias de cada programa.
¢ Control y seguimiento de programas siguiendo las pautas previamente establecidas.

e Otras tareas relacionadas con su categoria que le encomienden sus superiores.

e Prevision de material necesario en funcién de la planificacién de actuaciones establecida.

¢ Realizacién de las tareas administrativas de apoyo necesarias para la ejecucién de las actividades desarrolladas.

e Preparacion de las clases de cada actividad: ejercicios, material necesario, evaluacién del nivel alcanzado por el alumnado, etc.

¢ Imparticiéon de clases de las diferentes actividades, programas deportivo-educativos y/o educativo-recreativos para diferentes colectivos y niveles, responsabilizandose de la correcta utilizaciéon del material




Ji=%  Ayuntamiento ANEXO Il PAG.
de Valladolid CATALOGO DE PERSONAL SUSCEPTIBLE DE FUNCIONARIZACION (FMD) 3/5
AREA: FUNDACION MUNICIPAL DE DEPORTES
UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO DE INSTALACIONES DEPORTIVAS
cODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
20.02.45 TECNICO AUXILIAR DE INSTALACIONES DEPORTIVAS 3 | L | N oC 3 7 | fermiso de conduccion clase B. Homologado a Teenico Auxilar
FUNCIONES

e Otras tareas relacionadas con su categoria que le encomienden sus superiores.

Bajo la direccién y supervision del jefe de la unidad correspondiente, desarrollaran las siguientes funciones:

e Colaboracion en la programacién secuencial, seguimiento y control del buen funcionamiento y uso de las instalaciones.

e Seguimiento y control de equipamientos y materiales fungibles existentes en las instalaciones deportivas, incluso realizacién de inventarios.

¢ Realizacién de las tareas de apoyo de caracter técnico y administrativo que genere la gestién ordinaria de las instalaciones deportivas.

e Distribucién y supervisién del trabajo del personal a su cargo. Control de la cantidad y calidad del trabajo ejecutado y del tiempo invertido en su realizacién.

e Supervision de las tareas de mantenimiento realizadas en las instalaciones deportivas, tanto de las ejecutadas por personal propio, como de las contratadas externamente.

20.02.47

TECNICO AUXILIAR DEPORTIVO

N

C

Homologado a Técnico Auxiliar C1-18.

FUNCIONES

utilizado al efecto.

¢ Colaboracion en la realizacién de actividades complementarias de cada programa.
e Control y seguimiento de programas siguiendo las pautas previamente establecidas.

e Otras tareas relacionadas con su categoria que le encomienden sus superiores.

e Prevision de material necesario en funcién de la planificacién de actuaciones establecida.

¢ Realizacion de las tareas administrativas de apoyo necesarias para la ejecucion de las actividades desarrolladas.

e Preparacion de las clases de cada actividad: ejercicios, material necesario, evaluacién del nivel alcanzado por el alumnado, etc.

e Imparticion de clases de las diferentes actividades, programas deportivo-educativos y/o educativo-recreativos para diferentes colectivos y niveles, responsabilizandose de la correcta utilizaciéon del material
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AREA: FUNDACION MUNICIPAL DE DEPORTES
UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURAS DEPORTIVAS

cODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
20.03.47 TECNICO AUXILIAR DEPORTIVO 1 L N C 3 9 Homologado a Técnico Auxiliar C1-18.
FUNCIONES

utilizado al efecto.

¢ Colaboracion en la realizacién de actividades complementarias de cada programa.
¢ Control y seguimiento de programas siguiendo las pautas previamente establecidas.

e Otras tareas relacionadas con su categoria que le encomienden sus superiores.

e Prevision de material necesario en funcién de la planificacién de actuaciones establecida.

¢ Realizacién de las tareas administrativas de apoyo necesarias para la ejecucién de las actividades desarrolladas.

e Preparacion de las clases de cada actividad: ejercicios, material necesario, evaluacién del nivel alcanzado por el alumnado, etc.

¢ Imparticiéon de clases de las diferentes actividades, programas deportivo-educativos y/o educativo-recreativos para diferentes colectivos y niveles, responsabilizandose de la correcta utilizaciéon del material
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AREA: FUNDACION MUNICIPAL DE DEPORTES

UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO INTEGRADO DE ACTIVIDADES Y EVENTOS DEPORTIVOS

cODIGO DENOMINACION DOT. | REL. | T.P. | F.P. ESC. GR. NIV. OBSERVACIONES
20.04.47 TECNICO AUXILIAR DEPORTIVO 12 L N C 3 9 Homologado a Técnico Auxiliar C1-18.
FUNCIONES

utilizado al efecto.

¢ Colaboracion en la realizacién de actividades complementarias de cada programa.
¢ Control y seguimiento de programas siguiendo las pautas previamente establecidas.

e Otras tareas relacionadas con su categoria que le encomienden sus superiores.

e Prevision de material necesario en funcién de la planificacién de actuaciones establecida.

¢ Realizacién de las tareas administrativas de apoyo necesarias para la ejecucién de las actividades desarrolladas.

e Preparacion de las clases de cada actividad: ejercicios, material necesario, evaluacién del nivel alcanzado por el alumnado, etc.

¢ Imparticiéon de clases de las diferentes actividades, programas deportivo-educativos y/o educativo-recreativos para diferentes colectivos y niveles, responsabilizandose de la correcta utilizaciéon del material




