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AYUNTAMIENTO DE SANTONA

CVE-2023-6 Bases generales y especificas reguladoras del proceso de estabiliza-
cion de empleo temporal de larga duracion, recogido en la Oferta de
Empleo Publico publicada en el Boletin Oficial de Cantabria de 25 de
mayo, en ejecucion de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre. Expe-
diente 2022/2701.

BASE PRIMERA.-OBJETO DE LAS BASES GENERALES

Es objeto de las presentes bases el establecimiento de las determinaciones generales por
las que se han de regir los procesos de estabilizacién del empleo temporal de larga duracion
previsto en la Oferta de Empleo Publico del Ayuntamiento de Santofia, publicado en el BOC
num. 100 de 25 de mayo de 2022.

El proceso selectivo para la cobertura de las plazas recogidas en los procesos de estabili-
zacion de empleo temporal de larga duracion, tanto de caracter funcionarias como laboral, en
aplicacién de lo establecido en la Disposicion Adicional 6° de la Ley 20/2021 de 28 de diciem-
bre, sera el de concurso.

Las presentes Bases Generales se complementan con las Especificas para los puestos que
se describen en los Anexos.

BASE SEGUNDA.- NORMATIVA

En lo no dispuesto en las presentes bases se estara a lo dispuesto en el Estatuto del Em-
pleado Publico, Ley 20/2021 y disposiciones reglamentarias de aplicacidén, y se seguiran los
criterios establecidos en sendas Resoluciones de la Secretaria de Estado de la Funcién Publica
de fechas 1 de abril y 14 de noviembre de 2022.

BASE TERCERA.- VIGENCIA DE LAS BASES GENERALES

La vigencia de las presentes bases generales finalizara con la resolucién de los procesos
selectivos derivados de los procesos de estabilizacién previstos en la OEP del ejercicio 2022 vy,
todo caso, antes del 31 de diciembre de 2024.

BASE CUARTA.- CARACTERISTICAS

El grupo, categoria laboral y retribuciones se corresponderan en todo caso con las plazas
que son objeto de la convocatoria y que se recojan en la convocatoria especifica, asi como en
las demas determinaciones incluidas en la Plantilla y Anexo de personal incluidos en el Presu-
puesto General en vigor del Ayuntamiento de Santofia.

Los puestos de trabajo asignados, tras el concurso oportuno, seran los correspondientes
que se incluyen en la OEP de 2022 citada, salvo aquellos que hubieran quedado vacantes por
jubilacion, los cuales se incluiran en la préxima Oferta de Empleo ordinaria para su cobertura
por el procedimiento ordinario.
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BASE QUINTA. - REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES
Con caracter general, los aspirantes deberdn reunir los siguientes requisitos:

a) Ser espafol, nacional de unos de los estados miembros de la Unién Europea o extranjero
residente en Espana en las condiciones recogidas en el art. 57 del Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacidon
forzosa. Solo por ley podra establecerse otra maxima, distinta de la edad de jubilacidn forzosa,
para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquier de las
Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleo o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempefaban en el caso del personal laboral, en el que hubiere sido se-
parado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida,
en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion de la titulacion exigida y recogida en la convocatoria especifica corres-
pondiente.

f) De conformidad con lo previsto en el articulo 57 de la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio,
de proteccidn integral a la infancia y la adolescencia frente a la violencia, sera requisito para
el acceso y ejercicio de cualesquiera profesiones, oficios y actividades que impliquen contacto
habitual con personas menores de edad, el no haber sido condenado por sentencia firme por
cualquier delito contra la libertad e indemnidad sexuales tipificados en el titulo VIII de la Ley
Organica 10/1995, de 23 de noviembre, del Cédigo Penal, asi como por cualquier delito de trata
de seres humanos tipificado en el titulo VII bis del Cédigo Penal. A tal efecto, quien pretenda el
acceso a tales profesiones, oficios o actividades debera acreditar esta circunstancia mediante
la aportacion de una certificacion negativa del Registro Central de delincuentes sexuales.

g) Aquellos otros que se determinen y que se recojan en la convocatoria especifica.

Los aspirantes deberan reunir todos los requisitos exigidos el dia de finalizacion del plazo
de presentacion de solicitudes y mantenerse en la fecha de toma de posesidn o suscripcidn del
oportuno contrato de trabajo de personal laboral.

BASE SEXTA. - SISTEMA SELECTIVO

El sistema selectivo sera el concurso, siendo los porcentajes aplicables a los diferentes mé-
ritos establecidos en el mismo los siguientes:

a) El 60% de la puntuacion total del proceso selectivo (60 puntos) correspondera a los
méritos profesionales.

b) El 40% de la puntuacion total del proceso selectivo (40 puntos) corresponderd a otros
méritos (académicos y de superacion de procesos selectivos), divididos en los apartados sefa-
lados en la Resolucion de la Secretaria de Estado de la Funcion Publica, de 1 de abril de 2022,
Apartado 3,4,1,iii y apartado 5 de la de 14 de noviembre de 2022.
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BASE SEPTIMA. - CONVOCATORIAS ESPECIFICAS

Las convocatorias especificas de las plazas incluidas en el proceso de estabilizacién del em-
pleo temporal se aprobaran y contendran las siguientes determinaciones:

a. Plaza o plazas a cubrir en Anexos de las Bases Especificas.
b. Titulacién exigida para la participacién en la convocatoria.
. En cada plaza o categoria, otros requisitos especificos requeridos a los aspirantes.

c
d. Plazo para la presentacion de solicitudes.

0]

. Forma de provisidon: concurso.

h

Concrecion de los méritos a valorar en la fase de concurso.

g. En su caso, especificacion de la documentacién a presentar para la justificacion de los
méritos a valorar en la fase de concurso.

h. Criterio de desempate.
i. Remisién expresa a las presentes bases generales en todo lo no previsto en la convocatoria.

Las convocatorias especificas no podran contener determinaciones que alteren o modifi-
quen las presentes bases generales, aunque si concretar, dentro de las determinaciones esta-
blecidas en estas bases, los distintos apartados de la misma.

Las convocatorias especificas se anunciaran mediante edicto publicado en el BOC, asi como
anuncio informativo en el «Boletin Oficial del Estado», pudiendo concurrir a la misma todos
aquellos interesados que, reuniendo los requisitos establecidos en la convocatoria, presen-
ten instancia en el Ayuntamiento antes de la finalizacion del plazo maximo establecido en la
misma.

BASE OCTAVA.- INSTANCIAS

Las instancias solicitando la incorporacion al proceso selectivo se dirigiran al Sr. Alcalde-
Presidente de la Corporacién Municipal segun modelo de solicitud.

Las instancias conforme al Anexo I se podran presentar tanto en el Registro General del
Ayuntamiento, asi como en la forma que determina el articulo 16 de la Ley 39/2015 de 1 de
octubre.

A la instancia se adjuntaran los siguientes documentos:
a. Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.
b. Fotocopia de la titulacidn exigible conforme a la convocatoria.

c. Cualquier otro documento que acredite el cumplimiento de los requisitos de la base
quinta de las presentes bases y lo establecido en la convocatoria especifica, con atencién a
todo lo sefalado en las bases Décima y Undécima.

d. Anexo Il. - Resumen y autobaremacién de méritos alegables conforme a lo recogido en la
convocatoria y en el que se detallaran los alegados por los interesados, debiendo acompafiar a
la misma de forma necesaria la documentacidn justificativa y exigida en la convocatoria.

e. Anexo III.- Modelo autorizacion uso datos personales.

El plazo de presentacidn de solicitudes comenzara desde el dia siguiente a la publicacion del
anuncio de la convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado», pudiendo presentarse las mismas
durante el plazo de veinte dias naturales a contar desde el dia siguiente a dicha publicacion.

boc.cantabria.es
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La documentacion justificativa de los méritos alegados no precisard presentarse en este
tramite compulsada, sin perjuicio de lo cual la original de la misma debera aportarse en el
tramite previsto en la base decimocuarta de estas bases generales, quedando excluidos de la
convocatoria y no efectudandose nombramiento de aquellos opositores que en dicho tramite no
presenten en las oficinas municipales todos y cada uno de los originales de los méritos alega-
dos, no admitiéndose a tal efecto la presentacion de copias compulsadas de estos.

No obstante, para el caso de personas que ya se encuentren trabajando en el Ayuntamiento
de Santofia, es recomendable, pero no serd obligatorio que se aporten documentos originales
si se trata de documentacién que obre en poder de esta Administracion conforme a lo dis-
puesto en el articulo 28 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre.

BASE NOVENA. - TRAMITE DE ADMISION

Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Presidencia de la Corporacion aprobara
la lista de aspirantes admitidos y excluidos, con indicacién de la causa de exclusién, que se
hara publica en el Boletin Oficial de Cantabria, con indicacidon de los nombres de los mismos,
concediéndose un plazo de diez (10) dias habiles de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 68
de la Ley 39/2015, para la subsanacién de los posibles errores en las instancias presentadas.

Tanto el lugar y la fecha de comienzo del proceso de seleccién, como la composiciéon no-
minal del Tribunal Calificador, sera anunciado en el Boletin Oficial de Cantabria, pagina web
municipal y tablon de edictos de la Corporacion.

El hecho de figurar en la relacion de admitidos no prejuzga que se reconozca a los intere-
sados la posesion de los requisitos exigidos en la base Quinta.

Cuando de la revision de la documentacién que, de acuerdo con la base quinta debe pre-
sentarse y en caso de superar el proceso selectivo, se desprenda que no poseen alguno de los
requisitos exigidos, los interesados decaeran de todos los derechos que pudieran derivarse de
su participacion.

BASE DECIMA. ORGANOS DE SELECCION

El 6rgano de seleccion sera Unico y comun para todas las convocatorias. Estard compuesto
por un presidente/a y cuatro Vocales, siendo secretario el de la Corporacién o funcionario mu-
nicipal en quien delegue. Correspondera a este érgano la realizacidn del proceso selectivo. Su
nombramiento se determinara en la Resolucion de la Alcaldia-Presidencia en la que se apruebe
la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos y la determinacion del dia, hora, en que
se reunira el Tribunal para la valoracidn del concurso. En todo caso, dicho érgano de selec-
cion se ajustara a lo dispuesto en el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre. Como 6rgano colegiado, el Tribunal de valoracion se ajustara a lo establecido en los
articulos 19 a 22 de la Ley 40/2015 y demas normas de general aplicacion.

La designacion de los miembros del Tribunal incluira la de los respectivos suplentes, se hara
publica mediante Anuncio inserto en el Boletin Oficial de Cantabria y tablon de anuncios del
Ayuntamiento, pudiendo ser consultada en la pagina web municipal.

Todos los miembros del Tribunal deberan tener el mismo nivel de titulaciéon o superior al
requerido en la convocatoria. El Tribunal no podra estar formado mayoritariamente por em-
pleados pertenecientes al mismo Cuerpo o Grupo Profesional del Servicio de cuya seleccién se
trate.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus miem-
bros, y esta facultado para resolver las cuestiones que pudieran suscitarse en el desarrollo del
concurso y para adoptar los acuerdos necesarios para el debido orden del mismo, en todo lo
no previsto en estas bases.
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Los componentes del Tribunal deberan abstenerse de intervenir y los aspirantes podran re-
cusarlos cuando concurrieran las circunstancias previstas en el articulo 24 de la Ley 40/2015,
de 1 de octubre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas, o si hubiesen realizado
tareas de preparacidon de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios inmediatamente
anteriores a la fecha de la publicacidon de la presente convocatoria.

Los miembros del Tribunal observaran la confidencialidad y el sigilo profesional en todo lo
referente a las cuestiones tratadas en las reuniones, no pudiendo utilizar fuera de las mismas
la informacién que posean en su calidad de miembros del Tribunal referida al proceso selectivo
para el que han sido nombrados.

BASE UNDECIMA. - MERITOS A VALORAR
Se valoraran en el concurso los siguientes méritos:
1.- MERITOS PROFESIONALES (méaximo hasta 60 puntos)

La puntuacidon maxima a obtener en este apartado sera de 60 puntos, de acuerdo con los
siguientes criterios:

a) Se valoraran los servicios prestados en la administracion convocante( Ayuntamiento
de Santofia) como funcionario interino perteneciente al mismo cuerpo y, en su caso, escala
0 especialidad a la convocada, o personal laboral temporal/ o indefinido no fijo adscrito a la
misma categoria laboral, segun la plaza a convocar, ajustandose a las funciones de las fichas
de las bases especificas del anexo I, a razén de 6 puntos por afio trabajado, prorratedndose
por meses los periodos inferiores a razén de 0,5 puntos por mes trabajado, con un maximo de
60 puntos.

b) Se valorard los servicios prestados como como funcionario interino perteneciente al
mismo cuerpo y, en su caso, escala o especialidad a la convocada, o personal laboral tempo-
ral/ o indefinido no fijo adscrito a la misma categoria laboral con funciones equivalentes a las
de la categoria profesional objeto de la estabilizacion, en el ambito estatal y autonémico y en
las Administraciones Publicas de los Estados miembros de la Union Europea, asi como en la
Administracion Publica de aquellos Estados a los que, en virtud de Tratados internacionales ce-
lebrados por la Unidn Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacion la libre circulacion de
trabajadores en los términos en que ésta se define en el Tratado Constitutivo de la Comunidad
Europea. Esta valoracion se realizara a razén de 0,129 puntos por mes completo de servicios,
con un maximo de 31 puntos.

2.- OTROS MERITOS (40 puntos)

1. CURSOS REALIZADOS (10 puntos maximo): Se valoraran la realizaciéon de cursos rela-
cionados directamente con las funciones de la plaza incluida en la convocatoria, recibidos o
impartidos en el marco del Acuerdo de Formacion para el Empleo o de los Planes de Formacion
Continua del Personal de las Administraciones Publicas, a nivel estatal y/o autondmico. No se
valoraran los cursos de menos de 15 horas. orientados al desempeiio de funciones en el cuerpo
o escala o categoria profesional a la que se desea acceder, de acuerdo con el siguiente baremo:

Curso de 15 a 20 horas: 0,5 puntos por curso.
Curso de 21 a 60 horas: 1 punto por curso.
Curso de 61 a 100 horas: 1,5 punto por curso.
Curso de mas de 100 horas: 2 puntos por curso

Solo se valorara una vez el curso sobre la misma materia.

boc.cantabria.es
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2. SUPERACION DE PRUEBAS SELECTIVAS (15 puntos maximo): por la superaciéon de un
proceso selectivo, de cualquier tipo, en el Ayuntamiento de Santofia, incluidos los realizados
para la formacion de una bolsa de empleo para el acceso a la categoria profesional a la que se
desea acceder, a razon de 15 puntos por cada prueba selectiva superada.

3. TITULACION ADICIONAL (15 puntos méximo): Se valorara poseer una titulacién acadé-
mica o de formacién especializada siempre que pertenezca a la misma rama o familia profesio-
nal, de nivel superior u otra titulacién del mismo nivel de clasificacién distinta a la exigida en
la convocatoria, a razén de 15 puntos por cada titulacién.

BASE DUODECIMA.- ACREDITACION DE MERITOS

Los servicios prestados en los Administraciones Publicos se acreditaran mediante informes
o certificados expedidos por el 6rgano competente en el que conste en el caso de personal
laboral temporal/indefinido no fijo la categoria laboral. Ademas, y como se ha sefialado en la
Base anterior, la acreditacion de los servicios prestados por los concursantes debera acredi-
tarse como efectiva en el puesto o puestos con las clasificaciones que se citan en cada uno de
ellos, y en los que se han realizado tareas cuyo contenido ha sido basicamente el que se des-
cribe en cada una de las fichas de los puestos que salen a concurso. Por ello con las solicitudes
no solo se debera acreditar la clasificacion profesional y el tiempo de desempefio, sino también
la adecuacion de las tareas efectivamente realizadas con las que se recogen en la ficha del
puesto al que se aspira.

Los periodos expresados en afios se transformaran en meses, a razén de doce meses por
afno y los expresados en dias se transformaran en meses a razén de 30 dias naturales por mes.
Los dias que después de practicar estas operaciones resulten sobrantes, quedaran descartados
a todos los efectos. A estos efectos la jornada reducida computard como jornada completa, en
cualquier caso.

En su caso, si no consta o se desprende de la certificacion la asimilacion de funciones al
cuerpo o categoria profesional, se debera aportar la documentacidon complementaria acredita-
tiva de esas funciones.

La superacién de pruebas selectivas para la formacion de bolsas de empleo o la cobertura
de plazas en propiedad o interina se acreditard mediante certificacion expedida por la Admi-
nistracién respectiva.

Los cursos realizados deben corresponderse con funciones o tareas propias de las plazas
recogidas en la convocatoria especifica. Podra ser valorada otro tipo de formacién, de carac-
ter transversal, referidos a igualdad de oportunidades, salud laboral, prevencion de riesgos
laborales, nuevas tecnologias y legislacion basica administrativa u otros analogos, quedando
a juicio del Tribunal la existencia de una vinculacion y relacion directa fundamental entre esta
formacion y las funciones del puesto al que se opta. En cualquier caso, debera aportarse, por
los interesados, fotocopia del titulo expediente que conste la entidad convocante, la fecha de
realizacion y el nUmero de hora, y descripcion del contenido del Curso si no se desprende cla-
ramente de su denominacion. Sera validos cursos impartidos por las entidades a que se hace
referencia en la base undécima.

Solamente se tomaran en consideracién aquellos méritos debidamente justificados a través
de la correspondiente documentacion, sin que el Tribunal pueda presumir la concurrencia de
mérito alguno distinto de los alegados y justificados documentalmente dentro del periodo de
presentacién de instancias. Sera exclusiva responsabilidad del aspirante la falta o defecto en la
acreditacién de los méritos por él alegados, que impida al Tribunal su valoracién en términos
de igualdad con respecto al resto de los aspirantes.

boc.cantabria.es
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BASE DECIMOTERCERA.- PUNTUACION TOTAL DEL PROCESO SELECTIVO

La puntuacion total o definitiva del proceso selectivo se asignara Unica y exclusivamente
mediante valoracién de méritos del concurso. Tal puntuacion total, o definitiva, quedara deter-
minada por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los apartados del concurso.

En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a la mayor puntuacion obtenida en
la baremacion de los méritos fijados en el punto 1, apartado a, de la base undécima y, en caso
de persistir el empate, el orden se realizard atendiendo a la mayor puntuacion obtenida en la
baremacion de todos los méritos profesionales. Si, aun asi, persistiera el empate la prelacion
se realizard atendiendo a la mayor puntuacion obtenida en la baremacion del punto 2 de la
base undécima: "OTROS MERITOS".

BASE DECIMOCUARTA.- RELACION DE APROBADOS Y NOMBRAMIENTO

Una vez terminado la calificacion de los aspirantes y con lo puntuacién provisional, el 6r-
gano de seleccion hara publica la propuesta de nombramiento en la pagina web municipal,
conforme al orden de puntuacion.

Los interesados dispondran de un plazo de diez dias habiles al objeto de presentar las ale-
gaciones que se estimen oportunas en relacidn con la valoracién efectuada, acompafiada de
la documentacion correspondiente, no siendo admitida en ningun caso justificacion de méritos
no alegados en la instancia de solicitud de participacion en la prueba selectiva, o el requeri-
miento al Ayuntamiento de emisién de certificados de méritos que no han sido solicitados en
la instancia de solicitud.

El Tribunal, en el plazo maximo de dos meses, a contar desde la finalizacion del plazo de
alegaciones, resolvera las presentadas y elevara propuesta definitiva de aprobados a la auto-
ridad competente.

Los aspirantes propuestos por el érgano de seleccion para el nombramiento presentaran
dentro del plazo de diez (10) dias naturales, contados o partir de la publicacién de la lista de
aprobados, en el tablon de anuncios del Ayuntamiento, los documentos acreditativos de las
condiciones exigidas para tomar parte en la convocatoria.

Quienes tuviesen la condicién de funcionarios o personal laboral del Ayuntamiento de San-
tofia, estaran exentos de justificar documentalmente las condiciones y requisitos ya demos-
trado para obtener su anterior nombramiento, incorporandose de oficio la circunstancia que
consten en su expediente personal, habida cuenta del derecho de los interesados a no presen-
tar aquellos documentos que ya se encuentren en poder de la Administraciéon actuante.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo caso de fuerza mayor, no presenten la documen-
tacion o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran
ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones.

Concluido el proceso anterior, y acreditado dentro del plazo por los aspirantes propuestos
el reunir los requisitos exigidos en la convocatoria, serd nombrado funcionario de carrera o
personal laboral fijo del Ayuntamiento de Santofia, conforme a la convocatoria especifica, con
los derechos y obligaciones inherentes a esta situacién, debiendo tal aspirante tomar pose-
sion, o firmar el contrato de trabajo oportuno, en el plazo de cinco (5) dias, desde que le fuera
notificado el nombramiento. En otro caso, y salvo supuesto de fuerza mayor debidamente
acreditados, se entenderd producida automaticamente la renuncia.

En todo caso, los derechos econdmicos, de seguridad social y cualquier otra prestacion
inherente al cargo, solo se devengara a partir del momento de la toma de posesidn efectiva o
firma del contrato.

El nombramiento y designacion debera publicarse en el Boletin Oficial de Cantabria.
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BASE DECIMOQUINTA.- NORMA ESPECIFICA REGULADORA DE LA CONVOCATORIA

El solo hecho de presentar instancia solicitando tomar parte en las convocatorias especificas
constituye sometimiento expreso de los aspirantes a las bases reguladoras del mismo, confor-
mada por las presentes Bases Generales y la convocatoria especifica, que tiene consideracion
de Normas Especificas reguladoras de esta convocatoria.

La presente convocatoria y sus anexos se regiran por las disposiciones en la Ley 20/2021
de 28 de diciembre, Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, Estatuto Basico del
Empleado Publico, Ley 7/1985, de 2 de abril y disposiciones del Real Decreto Legislativo 781
/1986, de 18 de abril, Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las re-
glas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de
los funcionarios de la Administracidon Local y con caracter supletorio el Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo.

El érgano de seleccidon queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar
los acuerdos necesarios para el buen orden del concurso en todo lo no previsto en estas bases.

Las presentes bases generales, las convocatorias especificas y cuantos actos administrati-
vos que de ella se deriven y de la actuacion del Tribunal Calificador podran ser impugnados por
los interesados en los casos, formas y plazos establecidos en la vigente Ley del Procedimiento
Administrativo Comun.

BASE DECIMOSEXTA.- PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo establecido en el art. 5 de la Ley Organica 3/2018, de 15 de di-
ciembre, de Proteccién de Datos de Cardacter Personal, se informa que los datos personales
recogidos serén incorporados y tratados en el fichero correspondiente siendo su finalidad la
tramitacion de procesos selectivos de personal.

El érgano responsable del fichero, sera responsable del tratamiento y ante el que podra
ejercer los derechos ARSULIPO: acceso, rectificacion, supresion, limitacion portabilidad y opo-
sicidn, es la Alcaldia-Presidencia del Ayuntamiento de Santona.

La presentacién de la instancia al proceso selectivo conlleva la autorizacién al Ayuntamiento
de Santofia para la utilizacién de los datos personales del solicitante y para efectuar las publi-
caciones que se deriven de la convocatoria en boletines oficiales, tablones de anuncios, pagina
web y otros medios de difusién de los resultados parciales y definitivos del proceso selectivo,
asi como para las comunicaciones y demas actuaciones que se desprendan de la gestion de la
presente convocatoria, por lo que con la firma de la solicitud, el aspirante consiente el trata-
miento de los datos personales en ella contenidos, que se restringira a la finalidad municipal
mencionada, y no seran cedidos salvo los supuestos previstos por la Ley.
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ANEXOS
o

ANEXO PLAZAS A ESTABILIZAR

Fichas de puestos y funciones de las plazas a estabilizar en el Ayuntamiento de
Santofa, en virtud de la Oferta de Empleo Publico para la estabilizacion del empleo
temporal en aplicacion de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, publicada en el Boletin
Oficial de Cantabria (BOC Num. 100), el miércoles, 25 de mayo de 2022.

Las plazas a estabilizar son:

ViAS PUBLICAS:

Oficial

Pedn pintor: 2 plazas.

Pedn almacenero

Pedn: 3 plazas.

PARQUES Y JARDINES:

Pedn jardinero: 2 plazas.

SERVICIOS SOCIALES Y PROMOCION SOCIAL:
Educador de Calle

Asistente Social

Auxiliar Administrativo (se excluye por jubilacion el 8-8-23)
Limpiador (se excluye por jubilacién el 2-5-23)
Coordinador del Centro de Dia

Educador del Centro de Dia: 2 plazas.
FOMENTO DEL EMPLEO:

Agente de Empleo: 2 plazas.

ESCUELA TALLER/CASAS OFICIOS
Administrativo discontinuo

JUVENTUD:

Auxiliar-Técnico Oficina Informacién Juvenil
EDUCACION:

Conserje colegios: 2 plazas.

Técnico Educador: 4 plazas.

CASA DE CULTURA:

Auxiliar Administrativo

Conserje

Monitor Informdtica

Monitor Pintura discontinuo

Monitor Piano discontinuo

INSTALACIONES DEPORTIVAS MUNICIPALES:
Conserje: 2 plazas.

Socorrista: 2 plazas.

Limpiador: 3 plazas.

Monitor Balonmano discontinuo

Pedn: 2 plazas.

CVE-2023-6
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TURISMO:
Informacién turistica: - 1 Plaza de Informador Turistico

-1 Plaza de Técnico Turistico
ALBERGUE MUNICIPAL:
Recepcionista
Limpiador
EMISORA MUNICIPAL:
Locutor
Agente publicitario
ADMINISTRACION GENERAL
Limpiador: 2 plazas.
Auxiliar Administrativo: 2 plazas.
POLITICA ECONOMICA Y FISCAL:
Auxiliar Administrativo: 2 plazas.
PUNTO DE INFORMACION EUROPEA:
1 plaza. Discontinuo.

AREA ViAS PUBLICAS PUESTO OFICIAL NUM. PLAZAS 1

TITULACION | GRADUADO ESCOLAR O

CATEGORIA c2 REQUERIDA EQUIVALENTE

OTROS REQUISITOS
FUNCIONES GENERALES

= Readlizar las actividades y tareas propias del puesto de frabajo encargadas por sus
superiores, de acuerdo con las hormas, usos y costumbres del oficio y con habilidad y
destreza suficientes y éptimas condiciones de calidad.

= Colaborar con sus superiores en la prestacién de los trabajos, indicando los recursos
materiales y humanos adecuados para la realizacion de los mismos.

= Ejecutar los trabajos propios con habilidad y destreza, utilizando materiales, Utiles y
herramientas de su especialidad.

= Efectuar el recorrido de la zona que se le asigne para la observacion, inspeccién,
deteccion de actividad, estado de bienes y prestacion de servicios al Ayuntamiento.

= Informar a su superior de las actividades, estado de bienes o servicios que no gjustan a
los planes establecidos.

= Distribuir adecuadamente el trabajo, procurando que se alcancen los objetivos de
rendimientos responsabilizdndose de la ejecucion.

= Confrolar y mantener los materiales, maquinaria y herramientas a su cargo.

= Inspeccionary dar cuenta de trabajos de similar nivel que se le encomienden.

= Conftrolar y resolver las incidencias que se producen en su equipo de trabagjo.

= Colaborar con su superior en la preparacién de los trabajos a su cargo: recogida de
datos, procedimentacién, etc., aportando sus conocimientos técnicos.

= Tomar decisiones y responsabilizarse en caso de ausencia de su superior, asumiendo
funciones operativas de sus subordinados.

= En funcién de las necesidades del servicio desempenard las funciones propias de su

cargo o categoria profesional en cualquier servicio municipal.

CVE-2023-6
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, , . PEON
AREA ViAS PUBLICA PUESTO NUM. PLAZAS
S PUBLICAS PINTOR 2
7 TITULACION
CATEGORIA E e NO SE REQUIERE

OTROS REQUISITOS
FUNCIONES GENERALES

= Redlizar las actividades y tareas propias del puesto de trabajo encargadas por sus
superiores, de acuerdo con las normas, usos y costumbres del oficio y con habilidad y

destreza suficientes y éptimas condiciones de calidad.
= Desarrollar, bajo supervision del superior jerdrquico las funciones propias de su

competencia.

= Efectuar trabajos del drea de obras y servicios para los que no precisa un conocimiento
profesional especifico de un oficio.

= Redlizar la prestacion de servicios propios de su puesto de trabajo fuera de su horario
habitual y de forma imprevista y urgente cuando las circunstancias lo precisen y asi sea
requerido.

= Desempenar, en general tareas que requieran principalmente la aportacion de
esfuerzo fisico.

= Pueden desempenarse en este puesto de trabajo, entre ofras, tareas como:

= Ayudar, en su caso, a otros puestos de trabajo en tareas propias de sus respectivos
oficios o especialidades. Es decir, en funcién de las necesidades del servicio, llevar a
cabo funciones propias de su categoria profesional en cualquier servicio municipal
donde se requieran.

= Acarrear, cargar, descargar y transportar materiales, herramientas, maquinaria,
utensilios, productos, etc.

= Instalar y desmontar templetes, escenarios, gradas, pasarelas...

= Lllevar a cabo tareas de limpieza de aceras, bordillos, desatascar imbornales,
sumideros, red de saneamiento, efc.

= Efectuar pequenas reparaciones y tareas de mantenimiento en colegios e
instalaciones municipales.

= Reparar, preparar y pintar paramentos verticales y horizontales, instalaciones,
mobiliario urbano, sefalizacion en vias publicas.

= Limpiar y mantener en correcto estado el uso de vehiculos y maquinaria destinados al
servicio.

= Redlizar, en general, cuantas tareas de limpieza, jardineria, reparaciéon y
mantenimiento del Municipio se requieran para la adecuada conservacion del mismo,
de sus instalaciones y de la maquinaria de propiedad municipal.

= Utilizacién de equipos, vehiculos, maquinaria y herramientas, propias de la actividad a
desempenar en cada momento.

= Marcar, encintar, pintar, rallados, pintar aulas, pintar muebles y mobiliario urbano.

= En funcién de las necesidades del servicio, desempenard las funciones propias de su

cargo o categoria profesional en cualquier servicio municipal.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

=  Pintar las superficies internas y externas de edificios municipales y mobiliario, utilizando
las técnicas correspondientes para garantizar el perfecto acabado de los mismos.

= Estimar y seleccionar los materiales necesarios para la ejecucion del trabajo.

= Efectuar reparaciones menores de frisos en paredes, muros, mobiliarios y demds
superficies con el objeto de lograr condiciones éptimas para la aplicacién de pinturas.

= Pintar y/o aplicar material de revestimiento a todo tipo de superficies, usando brochas,
pistola y cualquier equipo que facilite las labores.

= Efectuar mezclas de pintura para obtener el color deseado.

= Efectuar el mantenimiento de las superficies pintadas, retocando las mismas cuando
sea necesario.

= Organizar el depdsito de materiales y equipos de pintura.

*  Ayudar en la realizacién de inventario del drea de pintura.

= Mantener en orden las solicitudes de servicios que les suministre el superior.

= Pintar avisos, sefales de trdnsito identificacion de dreas y demds seializaciones
utilizando moldes y técnicas convenientes.

= Trasladar de un sitio a otro mobiliario o equipo.

= Limpiar las manchas de pinturas de pisos, paredes, etc., ocasionadas al ejecutar las
labores.

=  Armary utilizar equipo de elevacion: escaleras, andamios y grias.

* Mantener limpio y ordenado equipo y puesto de trabagjo.

= Seresponsabilizard del uso de materiales, equipo y herramientas.

= Cumplir con las normas y procedimientos en seguridad integral establecidos por el
ayuntamiento.

e Realizar cualquier ofra tarea afin que le sea asignada.

CVE-2023-6
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p . , PEON
AREA ViAS PUBLICAS PUESTO © NUM. PLAZAS | 1
ALMACENERO
CATEGORIA E TITULACION REQUERIDA NO SE REQUIERE

OTROS REQUISITOS
FUNCIONES GENERALES

* Realizar las actividades y tareas propias del puesto de trabajo encargadas por sus
superiores, de acuerdo con las normas, usos y costumbres del oficio y con habilidad y

destreza suficientes y dptimas condiciones de calidad.
= Desarrollar, bajo supervision del superior jerdrquico las funciones propias de su

competencia.

= Efectuar trabajos del drea de obras y servicios para los que no precisa un conocimiento
profesional especifico de un oficio.

= Realizar la prestacion de servicios propios de su puesto de trabajo fuera de su horario
habitual y de forma imprevista y urgente cuando las circunstancias lo precisen y asi sea
requerido.

= Desempenfar, en general tareas que requieran principalmente la aportacién de
esfuerzo fisico.

= Pueden desempenarse en este puesto de trabajo, entre otras, tareas como:

= Ayudar, en su caso, a otros puestos de trabajo en tareas propias de sus respectivos
oficios o especialidades. Es decir, en funcién de las necesidades del servicio, llevar a
cabo funciones propias de su categoria profesional en cualquier servicio municipal
donde se requieran.

= Acarrear, cargar, descargar y transportar materiales, herramientas, maquinaria,
utensilios, productos, etc.

» Instalar y desmontar templetes, escenarios, gradas, pasarelas...

= Lllevar a cabo tareas de limpieza de aceras, bordillos, desatascar imbornales,
sumideros, red de saneamiento, etc.

» Efectuar pequenas reparaciones y tareas de mantenimiento en colegios e
instalaciones municipales.

= Reparar, preparar y pintar paramentos verticales y horizontales, instalaciones,
mobiliario urbano, senalizacién en vias publicas.

= Limpiar y mantener en correcto estado el uso de vehiculos y maquinaria destinados al
servicio.

= Redlizar, en general, cuantas tareas de limpieza, jardineria, reparacién vy
mantenimiento del Municipio se requieran para la adecuada conservacién del mismo,
de sus instalaciones y de la maquinaria de propiedad municipal.

= Utilizacién de equipos, vehiculos, maquinaria y herramientas, propias de la actividad a
desempenar en cada momento.

*  Marcar, encintar, pintar, rallados, pintar aulas, pintar muebles y mobiliario urbano.

= En funcién de las necesidades del servicio, desempenard las funciones propias de su

cargo o categoria profesional en cualquier servicio municipal.

CVE-2023-6
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervision y control de los almacenes municipales:

o Efectuar pedidos y registrar los datos de estos.

e Efectuar enfradas y salidas de almacén con sus anotaciones de control de existencias
y herramientas.

e Realizar inventarios y recuentos y efectuar anotaciones.

e Organizar fisicamente el aimacén.

e Servir materiales a los usuarios.

e Mantener en buen estado fisico las mercancias y evitar las posibles obsolescencias y
deterioros.

e Colaborar con la brigada cuando lo precisen las necesidades del servicio, efectuando
tareas de mantenimiento propias de oficios varios.

e Efectuar cualquier otfra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para

la cual haya sido previamente instruido.

AREA ViAS PUBLICAS PUESTO PEON NUM. PLAZAS 3

CATEGORIA E TITULACION REQUERIDA NO SE REQUIERE

OTROS REQUISITOS

FUNCIONES GENERALES

= Readlizar las actividades y tareas propias del puesto de frabajo encargadas por sus superiores,
de acuerdo con las normas, usos y costumbres del oficio y con habilidad y destreza suficientes
y 6ptimas condiciones de calidad.

= Desarrollar, bajo supervisién del superior jerdrquico las funciones propias de su competencia.

= Efectuar trabajos del drea de obras y servicios para los que no precisa un conocimiento
profesional especifico de un oficio.

= Redlizar la prestacién de servicios propios de su puesto de trabajo fuera de su horario habitual
y de forma imprevista y urgente cuando las circunstancias lo precisen y asi sea requerido.

= Desempenar, en general tareas que requieran principalmente la aportacién de esfuerzo fisico.

= Pueden desempenarse en este puesto de frabajo, entre otras, tareas como:

= Ayudar, en su caso, a ofros puestos de trabajo en tareas propias de sus respectivos oficios o
especialidades. Es decir, en funcién de las necesidades del servicio, llevar a cabo funciones
propias de su categoria profesional en cualquier servicio municipal donde se requieran.

= Acarrear, cargar, descargar y fransportar materiales, herramientas, maquinaria, utensilios,
productos, etc.

= Instalar y desmontar templetes, escenarios, gradas, pasarelas...

= llevar a cabo tareas de limpieza de aceras, bordillos, desatascar imbornales, sumideros, red
de saneamiento, etc.

= Efectuar pequenas reparaciones y tareas de mantenimiento en colegios e instalaciones
municipales.

= Reparar, preparar y pintar paramentos verticales y horizontales, instalaciones, mobiliario
urbano, sefalizacién en vias publicas.

= Limpiary mantener en correcto estado el uso de vehiculos y maquinaria destinados al servicio.

= Redlizar, en general, cuantas tareas de limpieza, jardineria, reparacién y mantenimiento del
Municipio se requieran para la adecuada conservacion del mismo, de sus instalaciones y de
la maquinaria de propiedad municipal.

= Utilizacién de equipos, vehiculos, maquinaria y herramientas, propias de la actividad a
desempenar en cada momento.

= Marcar, encintar, pintar, rallados, pintar aulas, pintar muebles y mobiliario urbano.

= Enfuncién de las necesidades del servicio, desempenard las funciones propias de su cargo o
categoria profesional en cualquier servicio municipal.
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AREA PARQUES Y JARDINES PUESTO ° NUM. PLAZAS 2
JARDINERO
CATEGORIA E TITULACION REQUERIDA NO SE REQUIERE

OTROS REQUISITOS
FUNCIONES GENERALES

» Realizar las actividades y tareas propias del puesto de trabajo encargadas por sus superiores,
de acuerdo con las normas, usos y costumbres del oficio y con habilidad y destreza suficientes

y 6ptimas condiciones de calidad.
= Desarrollar, bajo supervisidon del superior jerdrquico las funciones propias de su competencia.

= Efectuar trabagjos del drea de obras y servicios para los que no precisa un conocimiento
profesional especifico de un oficio.

= Realizar la prestaciéon de servicios propios de su puesto de trabajo fuera de su horario habitual
y de forma imprevista y urgente cuando las circunstancias lo precisen y asi sea requerido.

= Desempefar, en general tareas que requieran principalmente la aportacion de esfuerzo fisico.

= Pueden desempenarse en este puesto de trabagjo, entfre ofras, tareas como:

= Ayudar, en su caso, a otros puestos de trabajo en tareas propias de sus respectivos oficios o
especialidades. Es decir, en funcidn de las necesidades del servicio, llevar a cabo funciones
propias de su categoria profesional en cualquier servicio municipal donde se requieran.

= Acarrear, cargar, descargar y fransportar materiales, herramientas, maquinaria, utensilios,
productos, efc.

» Instalar y desmontar templetes, escenarios, gradas, pasarelas...

= Llevar a cabo tareas de limpieza de aceras, bordillos, desatascar imbornales, sumideros, red
de saneamiento, etc.

= Efectuar pequenas reparaciones y tareas de mantenimiento en colegios e instalaciones
municipales.

= Reparar, preparar y pintar paramentos verticales y horizontales, instalaciones, mobiliario
urbano, sefalizacion en vias publicas.

= Limpiary mantener en correcto estado el uso de vehiculos y maquinaria destinados al servicio.

= Realizar, en general, cuantas tareas de limpieza, jardineria, reparaciéon y mantenimiento del
Municipio se requieran para la adecuada conservacion del mismo, de sus instalaciones y de
la maquinaria de propiedad municipal.

= Ufilizacién de equipos, vehiculos, maquinaria y hemramientas, propias de la actividad a
desempenar en cada momento.

*  Marcar, encintar, pintar, rallados, pintar aulas, pintar muebles y mobiliario urbano.

= En funcidn de las necesidades del servicio, desempefnard las funciones propias de su cargo o
categoria profesional en cualquier servicio municipal.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

= Ejecutar con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones de su actividad, alcanzando los
rendimientos habituales o servicios de materiales y tiempo, empleando maquinaria y utillaje
adecuadas para la realizacion de las operaciones con un nivel de complejidad medio en su
profesion. Estas operaciones requieren, en muchos casos, un grado minimo de dominio en el
oficio o servicio, y precisan un ajuste o nivel de acabado bueno, debiéndose realizar con
supervision posterior.

=  Podrd asumir ocasionalmente las tareas habituales de un oficial, excepto en aquellos casos
que requieran una excepcional suficiencia o se trate de trabajos no habituales.

= Readlizar operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios que se necesitan
habitualmente para ejecutar las actividades.

= Controlar los materiales, maquinas y herramientas a su cargo.

= Inspeccionar y dar cuenta de trabajos de similar nivel que se le encomienden.

= Confrolar y resolver las incidencias que se producen en su trabajo.

= Redlizar trabajos administrativos sencillos de apoyo necesarios para la realizacion de su
funcién: partes de trabajo, consumo, etc.

= Colaborar con su superior en la preparacién de los trabajos a su cargo: recogida de datos,
procedimentacién, elaboracién de informes etc.

= Redlizar todas aquellas tareas andlogas y complementarias que le sean encomendadas por
su superior relacionadas con la misién del puesto.

= Utilizar todos los medios de comunicacién que la Corporaciéon disponga para la mejor

prestacion del servicio.
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AREA SERVICIOS SOCIALES Y PUESTO EDUCADOR/A NUM. PLAZAS 1
PROMOCION SOCIAL DE CALLE
¢ DIPLOMATURA
CATEGORIA A2 TITULACION REQUERIDA ESPECIFICA

OTROS REQUISITOS

FUNCIONES GENERALES

Mediante una metodologia especifica, potenciar habilidades personales y sociales en
las dreas de intervencion educativa en casos, grupos y comunidad, en aras al bienestar
de las personas del municipio.

Gestionar, coordinar, desarrollar, y ejecutar cuantas acciones y/ o programas se
establezcan desde los Servicios Sociales de Atencién Primaria del Ayuntamiento (como
p.€j.: acogida y orientacion social, promocion de la autonomia personal y atencién a
las personas en situacién de dependencia, incorporacién social, atencién a la infancia
y familia en riesgo de desproteccion, de particion social, etc).

Informar sobre las prestaciones del S.P. S.S. y de otros relacionados, a posibles usuarios
(personas, familias, grupos, etc.) asi como proporcionar apoyo en la tramitacién y
facilitar el acceso a las prestaciones y/o recursos correspondientes.

Detectar, evaluar y diagnosticar las posibles situaciones de dependencia y riesgo para
la autonomia personal, de riesgo y de exclusién social, de desproteccién infantil
existentes en el Municipio, asi como realizar la intervencion mds adecuada a cada
programay caso, proporcionando la orientacién individual, familiar o grupal necesaria.
Fomentar y apoyar el asociacionismo, asi como proporcionar asesoramiento al
respecto.

Canalizar hacia el usuario los distintos recursos disponibles, segin el caso (servicios
domiciliarios de ayuda, teleasistencia, comida, etc.).

Colaborar y coordinarse con los Servicios Sociales de Atencién Especializada (SSAE), y
con centros y enfidades del entorno.

Realizar cuantas reuniones de coordinacién, frabajo, informativas, formativas, etc. se
precisen en relacién con los cometidos del puesto.

Organizar, planificar y coordinar las acciones y/o programas a desarrollar en el Centfro
de Dia, asi como dirigir su proyecto educativo.

Establecer, en colaboracién con los profesionales del Centro, los principios
pedagdgicos a seguir, elaborar propuestas y plantear iniciativas para la mejora de la
calidad en la atenciéon y de los programas.

Determinar las necesidades en cuanto a recursos del Centro, gestionar la framitacion
de subvenciones y convenios para su financiacion.

Supervisar la elaboracion y aplicacion de los programas del Centro, el cumplimiento
de las instrucciones y directrices emanadas desde instancias superiores y las
actuaciones de los profesionales adscritos, asi como atender y candlizar las demandas
generadas.

Elaborar informes, listados, memorias, emitir dictdmenes, realizar registro de datos,
gestiones telemdticas, custodia de expedientes, etc.

Atender al pUblico, efectuar visitas domiciliarias e institucionales, y, en su caso, efectuar
comparecencias judiciales.

Manejar terminales, ordenadores, software diverso, maquinaria de oficina, teléfono y
cuantos ofros equipos andlogos se le proporcionen para el desempeno de sus
contenidos.

Desempenar cuantas funciones y tareas se establezcan en Reglamentos o normativa
que resulten de aplicacién al puesto, asi como cualesquiera otras que, atendiendo a
las necesidades del Ayuntamiento y estando relacionadas con las misiones propias de
este puesto de trabajo, le sean encomendadas.
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AREA SERVICIOS SOCIALES Y 5T ASISTENTE s |
PROMOCION SOCIAL SOCIAL
a TITULACION .
CATEGORIA A2 REQUERIDA DIPLOMATURA ESPECIFICA

OTROS REQUISITOS:

FUNCIONES GENERALES

e Gestionar, coordinar, desarrollar, y ejecutar cuantas acciones y/ o programas se
establezcan desde los Servicios Sociales de Atencidén Primaria del Ayuntamiento (como
por ejemplo acogida y orientacion social, promocién de la autonomia personal y
atenciéon a las personas en situacién de dependencia, incorporacién social, atencién
a lainfancia y familia en riesgo de desproteccion, de participacion social, etc.).

e Informar sobre las prestaciones del S.P. S.S. y de otros relacionados, a posibles usuarios
(personas, familias, grupos, etc.), asi como proporcionar apoyo en la tramitaciéon y
facilitar el acceso a las prestaciones y/o recursos correspondientes.

e Detectar, evaluary diagnosticar las posibles situaciones de dependencia y riesgo para
la autonomia personal, de riesgo y de exclusién social, de desproteccién infantil en el
Municipio, asi como realizar la intervencién mds adecuada a cada programa y caso,
proporcionando la orientacién individual, familiar o grupal necesaria.

¢ Fomentar y apoyar el asociacionismo, asi como proporcionar asesoramiento al
respecto.

e Canalizar al usuario hacia los distintos servicios disponibles, segin el caso (servicios
domiciliarios de ayuda, teleasistencia, comida, etc.).

e Colaborary coordinarse con los Servicios Sociales de Atencién Especializada (SSAE), y
con centros y entidades del entorno.

e Realizar cuantas reuniones de coordinacién, trabajo, informativas y formativas, etc., se
precisen en relaciéon con los cometidos del puesto.

e  Organizar, planificar y coordinar las acciones y/o programas a desarrollar en el Centro
de Dia, asi como dirigir su proyecto educativo.

e Establecer, en colaboracién con los profesionales del centro, los principios
pedagdgicos a seguir, elaborar propuestas y plantear iniciativas para la mejora de la
calidad en la atencién y de los programas.

¢ Determinar las necesidades, en cuanto a recursos del centro, gestionar la tramitaciéon
de subvenciones y de convenios para su financiacién.

e Supervisar la elaboracion y aplicacién de los programas del Centro, el cumplimiento
de las instrucciones y directrices emanadas desde instancias superiores y las
actuaciones de los profesionales adscritos, asi como atender y candalizar las demandas
generadas.

e Elaborar informes, listados, memorias, emitir dictdmenes, realizar registro de datos,
gestiones telemdticas, custodia de expedientes, etc.

e Atender al publico, efectuar visitas domiciliarias e institucionales, y, en su caso, efectuar
comparecencias judiciales.

¢ Manejar terminales, ordenadores, software diverso, maquinaria de oficina, teléfono y
cuantos otros equipos andlogos se le proporcionen para el desempefo de sus
cometidos.

e Desempenar cuantas funciones y tareas se establezcan en Reglamentos o normativa
que resulten de aplicacién al puesto, asi como cualesquiera otras que, atendiendo a
las necesidades del Ayuntamiento y estando relacionadas con las misiones propias de
este puesto de trabajo, le sean encomendadas.
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SERVICIOS SOCIALES
i AUXILIAR NUM.
AREA Y PROMOCION PUESTO 1
PLAZAS
SOCIAL ADMINISTRATIVO
CATEGORIA TITULACION REQUERIDA
OTROS REQUISITOS:
FUNCIONES GENERALES
SE EXCLUYE DEL PROCESO DE CONSOLIDACION POR JUBILACION EL 8-8-2023
AREA SERVICIOS SOCIALES Y e PERSONAL S |
PROMOCION SOCIAL DE LIMPIEZA
. TITULACION
CATEGORIA REGUERIDA

OTROS REQUISITOS:

FUNCIONES GENERALES
= SE EXCLUYE DEL PROCESO DE CONSOLIDACION POR JUBILACION EL 2-5-2023

CVE-2023-6
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SERVICIOS SOCIALES ,
. COORDINACION NUM.
AREA PUESTO

Y PROMOCION CENTRO DE DIA PLAZAS 1

SOCIAL
DIPLOMADO EN
EDUCACION SOCIAL
O HABILITADO POR
LOS COLEGIOS DE
CATEGORIA A2 TITULACION REQUERIDA | ¢ oaoee DoRES

SOCIALES DE ESPANA
O DE LA UNION
EUROPEA O
DIPLOMATURA
ESPECIFICA.

OTROS REQUISITOS:
FUNCIONES GENERALES

= Eselola profesional del Equipo de Atencidn Socioeducativa (o de los SSAP) que asume

la direccién, coordinacién, administracion y gestiéon del centro.

= Organizar y coordinar, confrolar y supervisar los programas, servicios y actividades del
centro.

= Garantizar el efectivo ejercicio de los derechos de los nifios, ninas y adolescentes
atendidos en el cenfro.

=  Mantener una comunicacion permanente con el equipo de los SSAP.

= Gestionarlos recursos humanos, contribuyendo a la creacion de un buen clima laboral.

= Asegurar la coordinacién interna del equipo socioeducativo.

= Cuidar de que todo el personal pueda disponer de los instrumentos necesarios y
adecuados para desarrollar su frabajo.

=  Mantener una permanente y personal conexidon e intercambio de ideas con el resto de
profesionales.

*  Velar porque todo el personal cumpla puntualmente y con eficacia sus tareas.

= Dirigir la administracion del recurso, de conformidad con el presupuesto de gastos
aprobado.

= Velar por la custodia de todos los registros, archivos, expedientes y documentacién del
centro.

= Garantizar la elaboracion de los documentos de gestion del centro (Proyecto
Educativo, Reglamento de Funcionamiento, Plan Anual de actividades y Memoria).

= Velar por la coherencia del Proyecto Educativo.

= Estimular y orientar todas las actividades educativas.

= Potenciar y supervisar la evaluaciéon del programa, optimizando los mecanismos de
toma de decisiones.

= Designar, con la participacion del equipo socioeducativo, al educador o educadora
de referencia de cada nino, nina o adolescente.

* Informar, periddicamente, al equipo de SSAP sobre la situacion y evolucién de cada
nino, nina o adolescente, y su familia.

= Promover la coordinacién con los recursos comunitarios.

= Aquellas funciones que, por delegacién, se le indiquen desde los SSAP, la Concejalia

de Servicios Sociales o el Ayuntamiento o mancomunidad.

CVE-2023-6
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SERVICIOS SOCIALES EDUCADOR/A

AREA PUESTO NUM. PLAZAS
Y PRSOOAQIOA?ON CENTRO DE DIA 2

DIPLOMATURA EN
EDUCACION SOCIAL O
HABILITADO POR LOS

COLEGIOS DE

EDUCADORES SOCIALES

DE ESPARNA O DE LA

UNION EUROPEA O BIEN

3 EN CONDICIONES DE

CATEGORIA A2 TITULACION REQUERIDA OBTENERLOS EN LA

FECHA EN QUE TERMINE

EL PLAZO DE
PRESENTACION DE
INSTANCIAS TAMBIEN
ADMITEN TITULADOS EN
MAGISTERIO,
PEDAGOGIA, PSICOLOGIA
0O PSICOPEDAGOGIA

OTROS REQUISITOS:
FUNCIONES GENERALES

= Ejercer como educador o educadora de referencia de los nifos, ninas y adolescentes
sobre los cuales se les haya asignado dicha funcién.

= Redlizar la evaluacion educativa de los ninos, ninas y adolescentes y sus familias.

= Cumplimentar cuantos documentos sean necesarios para un mejor diagndstico y
evaluacioén.

= Aplicary evaluar el PEI de cada nino, nina o adolescente.

= Realizar el seguimiento de los diferentes contextos en los que participan los nifos, nifas
y adolescentes a su cargo, elaborando los correspondientes Informes de Seguimiento.

= Coordinarse con los y las profesionales de los recursos comunitarios en que participan
los nifos, ninas y adolescentes.

= Disefar y organizar, en colaboracién con el resto de profesionales del equipo
socioeducativo, las actividades de la vida diaria del centro.

= Responsabilizarse de la organizacién y funcionamiento de las actividades del centro
que tenga encomendadas.

= Facilitar la convivencia de los ninos, ninas y adolescentes del centro y el cumplimiento
del Reglamento de Funcionamiento.

= Participar en las reuniones del equipo socioeducativo.

= Coordinarse con los y las profesionales del equipo de SSAP y/o del ETIF.

= Colaborar en la evaluaciéon del Proyecto Educativo y del Plan Anual del centro,
elaborando propuestas de mejora.

=  Cumplimentar cuantos documentos sean necesarios para un mejor funcionamiento
del centro.

= Aquellas funciones que, por delegacion, se le indiquen desde los SSAP, la concejalia
de servicios sociales o el ayuntamiento o mancomunidad.
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AREA FOMENTO DEL PUESTO AEDL NUM. PLAZAS 2
EMPLEO
LICENCIATURA O
CATEGORIA A2 TITULACION REQUERIDA DIPLOMATURA
UNIVERSITARIO

OTROS REQUISITOS:

FUNCIONES GENERALES

= Colaborar en la promocién e implantaciéon de politicas activas de empleo en aras a la
creacion de actividad empresarial, que favorezca el desarrollo econdmico y social de
los ciudadanos y empresas del municipio.

= Proporcionar asesoramiento y orientacién laboral, principalmente a desempleados en
la buUsqueda activa de empleo, creacion de empresas, autoempleo, asi como
colaborar con las empresas (informando sobre ayudas, subvenciones, perfiles, etc.) en
aras a la creacién de empleo.

= Gestionar la bolsa de empleo local, efectuar citas, visitas y entrevistas, disehar y
confeccionar fichas, elaborar planes de empresa, listas, informes, documentos,
memorias, cumplimentar impresos, cuestionarios, solicitudes, efc.

= Intervenir en la redaccién, y en su caso, modificacién, de la Ordenanza Municipal
reguladora del Servicio de Conciliacién, asi como organizar y prestar adecuadamente
el Servicio, efectuando las tareas de gestién, coordinacién, contratacion y seguimiento
requeridas.

= Participar en proyectos regionales o conjuntamente con ofras ADL'S, en
representacion del municipio, concurriendo a cuantas reuniones, jornadas de trabajo
y formativas, eventos, seminarios, encuentros, talleres, etc. se considere necesario o
conveniente, y asi se determine.

=  Gestionar el punto de atencién a Emprendedores (PAE), dentro del sistema regional de
emprendimiento, asi como emitir informes de viabilidad vinculantes para la concesidon
de las ayudas al fomento del empleo autdénomo.

= |dear, disenar y redactar proyectos o propuestas de desarrollo local y empleo para el
Ayuntamiento de Santoia, asi como redlizar el seguimiento presupuestario de las
partidas de la concejalia en la que se encuadre el presupuesto.

= Formar parte en fribunales de seleccién cuando le sea requerido, y en su caso,
redactar bases, baremar méritos, corregir pruebas, publicar resultados y contestar
posibles alegaciones, cuando asi le sea requerido.

= Levantar acta y proceder a su redaccién en las Comisiones Informativas de la
Concejalia del drea.

= Atender al pUblico, a demanda, presencialmente, por teléfono, por correo postal o
electrénico, o por cualquier otro medio.

= Manejar terminales, ordenadores, software diverso, calculadoras, maquinaria de
oficina, teléfono, y cuantos otfros equipos andlogos se le proporcionen para el
desempeno de sus cometidos.

= Desempenar cuantas funciones y tareas se establezcan en Reglamentos o normativa
que resulte de aplicacion al puesto, asi como cualesquiera otras que, atendiendo a las
necesidades del Ayuntamiento y estando relacionadas con las misiones propias de
este puesto de trabajo, le sean encomendadas.
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i ESCUELA TALLER / ADMINISTRATIVO

AREA CASA DE OFICIOS PUESTO DISCONTINUO NUM. PLAZAS 1
CATEGORIA c1 TITULACION REQUERIDA FPIl ADMINISTRATIVO
OTROS
REQUISITOS:
FUNCIONES GENERALES

= Efectuar tareas administrativas de las politicas activas de empleo cuando la
contratacién venga subvencionada por estas politicas de empleo y/o la carga de
trabajo administrativo del programa haga necesaria la contratacién de este personal

= Readlizar las tareas administrativas que le sean encomendadas por la coordinacion o
direccién del programa para el que sea contratado, realizando tareas como:

o Elaboracién de listados,

o Elaboracién de hojas de firmas,

o Elaboracidén de hojas de cdiculo para el seguimiento de asistencias y
elaboracién mensual los importes a pagar a cada participante

o Recogidasy escaneado de documentacion de los participantes

o cumplimentar toda la documentacién establecida por el organismo que
subvencione el programa.

o Recopilacién y organizacion de la documentacién justificativa necesaria:
facturas, certificados bancarios, ndminas, TC, relacidn nominal de
frabajadores...

= Digitalizacién y archivo de toda la documentaciéon generada en el proyecto

= Desarrollar ofras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya
sido previamente formado, colaborando en otras politicas activas de empleo
desarrolladas por la entidad, cuando asi se le requiera.

= Informar de las incidencias detectadas en los datos/informaciones a la
coordinacién/direccion de la escuela.

= Transmitir la informacién y/o entregar documentacién a los diferentes departamentos
municipales que los requieran, a efectos de posteriores trdmites administrativos.

= Afender e informar a los usuarios/alumnos de forma directa.

= Dar cuenta de su frabajo al superior jerdrquico inmediato y poner en su conocimiento

aquellos aspectos que requieran superior decision o supervision.
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AUXILIAR-
TECNICO NUM
AREA JUVENTUD PUESTO OFICINA ] PLAZAS 1
INFORMACION
JUVENIL
CATEGORIA A2 TITULACION REQUERIDA DIPLOMATURA

OTROS REQUISITOS:

FUNCIONES GENERALES

= Difusién y colaboracién en todas las Campanas Estacionales que organizala
Direccion General de Juventud.

= Disefio, coordinaciéon y seguimiento de los Programas de Dinamizacién Juvenil,
realizados en el ayuntamiento de Santona.

= Solicitud de las subvenciones convocadas por la Direccion General de Juventud
para los Programas de Dinamizacién y para el mantenimiento de la Oficina de
Informacién Juvenil, presentacion de los proyectos, seguimiento, justificacion
econdémica y Memoria.

=  Atencién a jévenes a demanda, presencialmente, por teléfono o correo
electrénico, dando respuesta a sus demandas de informacién o buscando canales
para obtenerla.

= Orientacién y ayuda en la busqueda de formacién educativa de los usuarios que lo
requieran.

= Orientacién y acompanamiento para solicitudes de homologacién y convalidaciéon
de titulaciones educativas obtenidas en otros paises.

= Modelo de Documentos, apoyo y acompaiamiento en la creacién de
asociaciones.

= Apoyo en la solicitud de becas y ayudas (educacién, vivienda, idiomas...)

= Difusién de informacién a través de la Red.

= Confrol de bases de datos de correos electrénicos usuarios.

= Emisidn de Carné Joven, Alberguista, Estudiante y Teacher.

=  Persona autorizada por el Ministerio de Empleo y Seguridad Social como generadora
de usuario y contfrasena para la Inscripcidon en el Sistema Nacional de Garantia
Juvenil como beneficiario. Envio mensual de las framitaciones realizadas al Instituto
Nacional de la Juventud.

= Participar en todas las convocatorias comunicadas por la  Direccion General de
Juventud, concurriendo a reuniones, jornadas de tfrabajo y formativas, eventos,
seminarios, encuentros, cursos, talleres, para ampliar conocimientos y puesta al dia
permanente

= Solicitud de todos los permisos necesarios para la celebracion de eventos deportivos
en el Término Municipal de Santona. Trdmite y custodia de todos los
expedientes.

= Gala del Deporte: Recogida de datos de deportistas entre representantes de Escuelas
Deportivas y Deportistas destacados de Santoia, para facilitdrselos a las personas
encargadas de hacer el montaje de video y puesta en escena de los deportistas.
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i 3 CONSERJE NUM.
AREA EDUCACION PUESTO
COLEGIOS PLAZAS 2
CATEGORIA E TITULACION REQUERIDA NO SE REQUIERE
OTROS
REQUISITOS:

FUNCIONES GENERALES

* Informar y atender a los usuarios; controlar, vigilar y direccionar el acceso y uso de las
instalaciones municipales, asi como colaborar en tareas de apoyo relacionadas con el
USO y acceso a las mismas.

= Apertura y cierre, de los edificios, instalaciones o dependencias asignadas, asi como
vigilar y custodiar el interior de las mismas y el material a su cargo.

= Confrolar la entrada y salida de personas, y, en su caso, proporcionar orientacion y
facilitar el acceso a las dependencias solicitadas.

= Responsabilizarse del orden y el correcto uso de las instalaciones municipales,
informando de los posibles responsables de los desperfectos que se pudieran producir.

* Redlizar tareas diversas de apoyo, ayudando a fransportar y/o colocar objetos,
mobiliario, enseres, accesorios, efc.

= Confrolar y efectuar, en su caso, el encendido y/o apagado de luces, alarmas,
equipos, maquinaria, sistemas, efc.

= Prestar tareas sencillas de mantenimiento y apoyo en eventos a celebrar en las
instalaciones asignadas.

* Redlizar fotocopias y tareas administrativas simples, asi como hacer recados o
encargos en relacién con las necesidades de servicio de la instalacién asignada.

= Recibir, custodiar, entregar y repartir documentos y correspondencia a los distintos
puestos de trabajo o departamentos.

= Efectuar tareas simples de mantenimiento y limpieza, asi como comunicar, en su caso
y a quien establezca, los desperfectos, anomalias o incidencias observadas en las
instalaciones, para su reparacién o mantenimiento correspondiente.

= Custodiar las llaves de las dependencias, estando a disposicion del responsable de la
instalacion o superior jerdrquico.

= Proporcionar informacién, asistencia y atencién al usuario, grupos y/o proveedores,
presencialmente, por teléfono, fax u ofros medios.

= Utilizar cuantos equipos, software, maquinaria, materiales y elementos, se le
proporcionen para el desempeno de sus cometidos.

» Desempenar cuantas funciones y tareas se establezcan en Reglamentos o normativa
que resulte de aplicacién al puesto, asi como cualesquiera otras que, atendiendo a las
necesidades del Ayuntamiento y estando relacionadas con las misiones propias de
este puesto de trabajo, le sean encomendadas.
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NUM. 4
PLAZAS
TITULO DE TECNICO
SUPERIOR EN
EDUCACION INFANTIL
(CICLO FORMATIVO DE
GRADO SUPERIOR) O
TECNICO ESPECIALISTA
EN JARDIN INFANCIA (FP
1)

AREA EDUCACION PUESTO TECNICO

CATEGORIA C2 TITULACION REQUERIDA

OTROS REQUISITOS:

FUNCIONES GENERALES

= Colaborar con el personal docente de Educacidon Infantil en las actividades a
desarrollar con los nifos.

= Afender a los ninos en periodos previo y posterior al horario escolar como durante el
tiempo intermedio entre las sesiones de manana y tarde.

= Cualesquiera ofras funciones que les sean encomendadas dentro de su nivel y

categoria.
AREA | CASADECULTURA | PUESTO AUXLIAR NUM. 1
ADMINISTRATIVO PLAZAS
CATEGORIA c2 TITULACION REQUERIDA | EGB O EQUIVALENTE
OTROS
REQUISITOS:

FUNCIONES GENERALES

= Proporcionar la informacién, asi como el material bibliogrdfico solicitado por los
usuarios de la biblioteca con el fin de dar una adecuada calidad de servicio y facilitar
el desarrollo y difusion de la cultura.

= Atender e informar a los usuarios en la localizacién de material, realizar bisquedas
bibliogrdficas, etc.

= Realizar bUsquedas bibliograficas solicitadas por organismos o centros.

= Redlizar los trdmites necesarios para el préstamo y devolucidon del material
bibliogrdfico.

= Mantener actualizada la base datos de la biblioteca.

= Redlizar el sellado, tejuelado y cédigo de barras de los ejemplares.

= Ordenar y controlar el correcto mantenimiento de los ejemplares del fondo
bibliografico.

= Redlizar tareas para el mantenimiento del buen estado del material bibliogrdfico
deteriorado.

= Controlar el adecuado comportamiento de los usuarios de la sala.

= Cumplimentar y/o transcribir informes, listados, cartas, etc.

= Participar en la organizacion y desarrollo de las actividades culturales programadas en
la biblioteca (realizar bUsquedas de informacidn, preparacién de materiales, etc.).

= Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos
aspectos que requieran superior decision o supervision.

= Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya
sido previamente formado.
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AREA CASA DE CULTURA PUESTO CONSERJE NUM. PLAZAS 1

CATEGORIA E TITULACION REQUERIDA NO SE REQUIERE

OTROS REQUISITOS:

FUNCIONES GENERALES

= Redlizar tareas de control y apoyo al funcionamiento de la Casa de la Cultura, asi corno
atender e informar a los usuarios sobre la ubicacion de personas, actividades, horarios,
etc., para proporcionar una adecuada calidad de servicio.

= Abrir y/o cerrar las dependencias comunes del Centro segin necesidad.

= Encender y/o apagar los sistemas de iluminacion, calefacciéon y sonido segin
necesidad.

= Controlar el acceso del publico al Centro.

= Supervisar el correcto estado y orden de las dependencias del Centro, equipos y
sistemas de seguridad.

* Manejo de maquinaria especializada utilizada para el desarrollo de las actividades del
Centro.

= Redlizar la venta de entradas en taquilla.

= Efectuar pequenas reparaciones de desperfectos o averias detectadas en las
instalaciones / equipos del Centro y, en caso de necesidad, pasar aviso para su
reparacion.

= Reproducir los documentos solicitados y requeridos para el correcto desempeno del
puesto.

= Recoger, clasificar y distribuir documentaciones, prensa, correo, etc. a los
profesionales, departamentos u organismos, tanto internos como externos al Cenftro,
realizando los desplazamientos necesarios.

= Controlary custodiar las llaves del Centro.

=  Atender e informara los usuarios.

= Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos
aspectos que requieran superior decision o supervision.

= Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya
sido previamente formado.
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AREA CASA DE CULTURA | PUESTO MONITOR/A NUM. PLAZAS | 1
INFORMATICA

CATEGORIA c1 TITULACION REQUERIDA FIl O EQUIVALENTE

OTROS

REQUISITOS:

FUNCIONES GENERALES

= Impartir ensefanza a los usuarios proporcionando formacion informdtica, asi como el
uso de elementos tecnoldgicos relacionados con la misma, segin la programacion
anual previamente establecida.

= Colaborar con su superior jerdrquico en la elaboracion de la programacién general
anual.

=  Planificar y dirigir a los usuarios inscritos en la correspondiente modalidad.

=  Planificary organizar los equipamientos y materiales necesarios para el funcionamiento
de los cursos.

=  Formar a los usuarios en la modalidad asignada y sus posibles disciplinas.

=  Mantener reuniones informativas o entrevistas con aquellos padres o tutores que lo
requieran, en el caso de alumnos menores de edad.

= Efectuar el control de asistencia, asi como la gestiéon de las listas de alumnado.

= Organizar eventos y actuaciones, sesiones y ofras actividades con los centros
educativos.

= Utfilizar cuantos equipos, accesorios, elementos, maquinaria y materiales se le
proporcionen para el desempeno de sus cometidos, asi como realizar el
mantenimiento bdsico del material utilizado.

= Informar y atender al publico/usuario, proporcionando asesoramiento, en su caso, en
cuestiones bdsicas propias de la informdtica y el uso de nuevas tecnologias
relacionadas con la misma (cdmaras, tabletas, Smartphone, software, etc.).

= Desempenar cuantas funciones y tareas se establezcan en Reglamentos o normativa
que resulte de aplicacién al puesto, asi como cualesquiera ofras que, atendiendo alas
necesidades del Ayuntamiento y estando relacionadas con las misiones propias de
este puesto de trabgjo, le sean encomendadas.

CVE-2023-6

boc.cantabria.es




Y / D) e
GOBIERNO g i ) I\u
| de \ -
_/ CANTABRIA
B -
—

LUNES, 9 DE ENERO DE 2023 - BOC NUM. 5

MONITOR/A N
AREA CASA DE CULTURA | PUESTO PINTURA PLAZAS 1
DISCONTINUO/A

i i LICENCIATURA O

CATEGORIA A2 TITULACION REQUERIDA DIPLOMATURA
ESPECIFICA

OTROS
REQUISITOS:

FUNCIONES GENERALES

= |mpartir ensefianza a los usuarios proporcionando formacion en la técnica de pintura
arfistica y sus posibles variantes, segin la programacién anual previamente
establecida.

= Colaborar con su superior jerdrquico en la elaboracién de la programacién general
anual.

=  Planificar y dirigir a los usuarios inscritos en la correspondiente modalidad.

* Planificary organizar los equipamientos y materiales necesarios para el funcionamiento
de los cursos.

=  Formar a los usuarios en la modalidad asignada y sus posibles disciplinas.

=  Mantener reuniones informativas o entrevistas con aquellos padres o tutores que lo
requieran, en el caso de alumnos menores de edad.

= Efectuar el control de asistencia, asi como la gestion de las listas de alumnado.

= Organizar eventos y actuaciones, exposiciones y ofras actividades con los centros
educativos.

= Ufilizar cuantos equipos, accesorios, elementos, maquinaria y materiales se le
proporcionen para el desempefo de sus cometidos, asi como realizar el
mantenimiento bdsico del material utilizado.

= Informar y atender al pUblico/usuario, en cuestiones bdsicas propias de la modalidad
formativa asignada.

= Desempenar cuantas funciones y tareas se establezcan en Reglamentos o normativa
que resulte de aplicacién al puesto, asi como cualesquiera otras que, atendiendo alas
necesidades del Ayuntamiento y estando relacionadas con las misiones propias de
este puesto de trabagjo, le sean encomendadas.
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MONITOR/A
AREA CASA DE CULTURA PUESTO PIANO NUM. PLAZAS 1
DISCONTINUO/A
DIPLOMATURA
. 2 ESPECIFICA O GRADO
CATEGORIA C1 TITULACION REQUERIDA MEDIO DE
CONSERVATORIO

OTROS
REQUISITOS:
FUNCIONES GENERALES

= Impartir ensefanza a los usuarios proporcionando formacién en la modalidad de piano
y sus posibles variantes, segun la programacioén anual previamente establecida.

= Colaborar con su superior jerdrquico en la elaboracion de la programacion general
anual.

»  Planificar y dirigir a los usuarios inscritos en la correspondiente modalidad.

=  Planificar y organizar los equipamientos y materiales necesarios para el funcionamiento
de los cursos.

»  Formar a los usuarios en la modalidad asignada y sus posibles disciplinas.

* Mantener reuniones informativas o entrevistas con aquellos padres o tutores que lo
requieran, en el caso de alumnos menores de edad.

= Efectuar el control de asistencia, asi como la gestion de las listas de alumnado.

= Organizar eventos y actuaciones, recitales y otras actividades con los centros
educativos.

= Utilizar cuantos equipos, accesorios, elementos, maquinaria y materiales se le
proporcionen para el desempeno de sus cometidos, asi como redlizar el
mantenimiento bdsico del material utilizado.

= Informar y atender al publico/usuario, en cuestiones bdsicas propias de la modalidad
formativa asignada.

= Desempenar cuantas funciones y tareas se establezcan en Reglamentos o normativa
que resulte de aplicacién al puesto, asi como cualesquiera otras que, atendiendo a las
necesidades del Ayuntamiento y estando relacionadas con las misiones propias de
este puesto de frabajo, le sean encomendadas.
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] INSTALACIONES NUM
AREA DEPORTIVAS PUESTO CONSERJE PLAZAS 2
MUNICIPALES
CATEGORIA E TITULACION REQUERIDA NO SE REQUIERE

OTROS REQUISITOS:

FUNCIONES GENERALES

= Informar y atender a los usuarios; controlar, vigilar y direccionar el acceso y uso de las
instalaciones municipales, asi como colaborar en tareas de apoyo relacionadas con el
UsO y acceso a las mismas.

= Apertura y cierre, de los edificios, instalaciones o dependencias asignadas, asi como
vigilar y custodiar el interior de las mismas y el material a su cargo.

= Controlarla entraday salida del personal ajeno a las instalaciones, y en su caso, facilitar
el acceso a las dependencias solicitadas.

= Responsabilizarse del orden y el correcto uso de las instalaciones municipales,
informando de los posibles responsables de los desperfectos que se pudieran producir.

= Proporcionar informacién, asistencia y atencién al usuario o grupo, presencialmente,
por teléfono, fax, u otros medios.

= Efectuar la venta de entradas, material deportfivo, cobro de alquileres, arqueo diario
de caja, etc., bajo la supervisién del superior jerdrquico.

= Prestar tareas de mantenimiento en eventos a celebrar en las instalaciones, asi como
realizar la limpieza de recepcién cuando proceda.

= Gestion mediante soporte informdtico de altas y bajas (socios de instalaciones,
actividades y escuelas deportivas municipales).

= Indicar al superior jerdrquico sobre los materiales y productos son necesarios para el
desarrollo de las actividades y mantenimiento de las instalaciones deportivas.

= Utilizar cuantos equipos, soffware, maquinaria y materiales, que se le proporcionen
para el desempeno de sus cometidos.

= Desempenar cuantas funciones y tareas se establezcan en Reglamentos o normativa
que resulte de aplicacion al puesto, asi como cualesquiera ofras que, atendiendo a las
necesidades del Ayuntamiento y estando relacionadas con las misiones propias de
este puesto de trabajo, le sean encomendadas.
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] INSTALACIONES NUM
AREA DEPORTIVAS PUESTO | SOCORRISTA PLAZ A'S 2
MUNICIPALES
CATEGORIA E TITULACION REQUERIDA | TIiTULO DE SOCORRISTA

OTROS REQUISITOS:
FUNCIONES GENERALES

= Efectuar tareas de vigilancia en las instalaciones deportivas municipales asignadas,
tanto para prestar auxilio, en caso necesario, como para procurar la prevencién de
accidentes.

= Realizar acciones de salvamento, fanto en agua como en seco en las instalaciones
asignadas.

= Cumpliry velar por el correcto funcionamiento, por parte de los usuarios, de las normas
de prevencién y seguridad o legislacién aplicable.

= Efectuar curas alos usuarios de cualquiera de las instalaciones deportivas municipales.

= Atender demandas de informacién bdsicas por parte de los usuarios, o redireccionarles
hacia el puesto o persona que corresponda.

= Desempenar, cuando las tareas de vigilancia no lo impidan, otras tareas auxiliares,
como: confrolar la temperatura del agua en los diferentes vasos y de su estado e
informacion de ello a quien corresponda, o, se lo indique.

= Velar por el correcto estado de las instalaciones y de cuantos otros elementos y
accesorios sean suscepfibles de poder ser utilizados por los usuarios.

=  Comprobar y preparar, en su caso, las piscinas y otros elementos para su correcta
utilizacién (puesta y retirada de manta térmica, robot de limpieza, encendido vy
apagado de sauna y hamacas térmicas, etc.).

= Procurar el correcto mantenimiento del orden y limpieza en los vestuarios y en las
instalaciones.

= Ufilizar cuantos equipos, software, maquinaria y materiales, que se le proporcionen
para el desempeno de sus cometidos.

= Desempenar cuantas funciones y tareas se establezcan en Reglamentos o normativa
que resulte de aplicacion al puesto, asi como cualesquiera otras que, atendiendo alas
necesidades del Ayuntamiento y estando relacionadas con las misiones propias de
este puesto de trabajo, le sean encomendadas.
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INSTALACIONES
AREA DEPORTIVAS puEsTG | PERSONAL DE P:.:x: : 2
MUNICIPALES LIMPIEZA
CATEGORIA E TITULACION REQUERIDA NO SE REQUIERE

OTROS REQUISITOS:

FUNCIONES GENERALES

= Redlizar cuantas tareas de limpieza se requieran para la adecuada conservacion de
los edificios, dependencias e instalaciones de propiedad o responsabilidad municipal.
Entre otras: barrer, fregar y limpiar cristales, mesas, sillas, armarios, alfombras, aulas,
aseos, pasillos, despachos, escaleras, suelos, paredes, ventanas, vestuarios, duchas,
sanitarios, lavabos, saunas, bafera, piscinas, gradas, pistas, oficinas, mostradores,
banos, espejos, persianas, muebles, puertas, cortinas, hacer camas, etc.

= Efectuar, en su caso, el aspirado, encerado, pulido y/o abrillantado de superficies.

= Vaciar papeleras, cubos de basura, ceniceros, efc. y llevar la basura a los
contenedores.

= Solicitar, a quien corresponda, los productos de limpieza necesarios y utilizarlos
adecuadamente siguiendo sus insfrucciones de uso.

= En su caso, abrir y/o cerrar edificios, dependencias, salas, instalaciones (puertas,

ventanas, persianas, verjos...), asi como encender y/o apagar luces, alarmas,
maquinaria, equipamientos, accesorios, sistemas, etc., observando el estado al finalizar
la tarea.

= Redlizar, cuando asi se le requiera, inventario periddico y control de stock de productos
y materiales de trabajo.

= Comunicar, a quien se establezca, los desperfectos, anomalias o incidencias
observadas en las instalaciones, para su reparacién o mantenimiento correspondiente.

= Utilizar cuantos equipos, maquinaria y herramientas, propios de su actividad, se le
proporcionen para el desempeno de sus cometidos.

= Desempenar cuantas funciones y fareas se establezcan en Reglamentos o normativa
que resulte de aplicacion al puesto, asi como cualesquiera ofras que, atendiendo alas
necesidades del Ayuntamiento y estando relacionadas con las misiones propias de
este puesto de trabajo, le sean encomendadas.
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] INSTALACIONES MONITOR I
AREA DEPORTIVAS PUESTO | BALONMANO PLAZAS 1
MUNICIPALES DISCONTINUO
CATEGORIA E TITULACION REQUERIDA MONITOR

OTROS REQUISITOS:

FUNCIONES GENERALES

= Proporcionar formacion deportiva en la/s modalidad/es asignada/s; planificar y dirigir
los entrenamientos de los usuarios de forma personalizada, asi como divulgar la
actividad de las escuelas deportivas municipales.

= Colaborar con su superior jerdrquico en la elaboracién de la programacién general
anual, de alguna de las diversas modalidades deportivas ofertadas en las escuelas
municipales.

=  Formar a los usuarios en la modalidad deportiva asignada y sus posibles disciplinas.

=  Planificar y dirigir, diariamente y de forma personaliza, los ejercicios y enfrenamientos
de los usuarios inscritos en la correspondiente modalidad deportiva.

= Organizar y coordinar jornadas y eventos deportivos de la especialidad asignada, con
los centros de enseianza, con el fin de divulgar la préctica de dicha especialidad
deportiva entre los alumnos de los mismos, desarrollando, en dichos centros,
actividades de ensefianza y captacion de alumnos potenciales usuarios de las
escuelas deportivas municipales y sus instalaciones.

= Planificar y organizar los equipamientos y materiales necesarios para el funcionamiento
de las escuelas deportivas municipales.

= Desplazarse con los usuarios a los lugares de celebracién de las correspondientes
competiciones.

= Redlizar el mantenimiento y equipamiento del material necesario, en las sesiones de
enfrenamiento.

= Mantener reuniones informativas o entrevistas con aquellos padres o futores que o
requieran, en relacién con la actividad deportiva desarrollada en las escuelas
deportivas municipales por sus hijos.

= Utillizar cuantos equipos, accesorios, elementos, maquinaria y materiales, se le
proporcionen para el desempeno de sus cometidos.

= Desempenar cuantas funciones y tareas se establezcan en Reglamentos o normativa
que resulte de aplicacion al puesto, asi como cualesquiera ofras que, atendiendo a las
necesidades del Ayuntamiento y estando relacionadas con las misiones propias de
este puesto de trabajo, le sean encomendadas.

CVE-2023-6

boc.cantabria.es




i | GOBIERNO
de

. _/ CANTABRIA

LUNES, 9 DE ENERO DE 2023 - BOC NUM. 5

] INSTALACIONES ]
AREA DEPORTIVAS PUESTO PEON NUM. PLAZAS 2
MUNICIPALES
CATEGORIA E TITULACION REQUERIDA NO SE REQUIERE

OTROS REQUISITOS:
FUNCIONES GENERALES

= Redlizar las actividades y tareas propias del puesto de trabajo encargadas por sus superiores, de
acuerdo con las normas, usos y costumbres del oficio y con habilidad y destreza suficientes y dptimas
condiciones de calidad.

= Desarrollar, bajo supervision del superior jerdrquico las funciones propias de su competencia.

= Efectuar trabajos del drea de obras y servicios para los que no precisa un conocimiento profesional
especifico de un oficio.

= Redlizar la prestacion de servicios propios de su puesto de trabajo fuera de su horario habitual y de
forma imprevista y urgente cuando las circunstancias lo precisen y asi sea requerido.

= Desempefar, en general tareas que requieran principalmente la aportaciéon de esfuerzo fisico.

= Pueden desempenarse en este puesto de trabajo, entre otras, tareas como:

= Ayudar, en su caso, a otros puestos de frabajo en tareas propias de sus respectivos oficios o
especialidades. Es decir, en funcién de las necesidades del servicio, llevar a cabo funciones propias
de su categoria profesional en cualquier servicio municipal donde se requieran.

= Acarrear, cargar, descargar y transportar materiales, herramientas, maquinaria, utensilios,
productos, etc.

= Instalar y desmontar templetes, escenarios, gradas, pasarelas...

= Llevar a cabo tareas de limpieza de aceras, bordillos, desatascar imbornales, sumideros, red de
saneamiento, etc.

= Efectuar pequenas reparaciones y tareas de mantenimiento en colegios e instalaciones
municipales.

=  Reparar, preparar y pintar paramentos verticales y horizontales, instalaciones, mobiliario urbano,
sefalizacion en vias publicas.

= Limpiar y mantener en correcto estado el uso de vehiculos y maquinaria destinados al servicio.

= Redlizar, en general, cuantas tareas de limpieza, jardineria, reparacién y mantenimiento del
Municipio se requieran para la adecuada conservacién del mismo, de sus instalaciones y de la
maquinaria de propiedad municipal.

= Utilizacién de equipos, vehiculos, maquinaria y herramientas, propias de la actividad a desempefar
en cada momento.

= Marcar, encintar, pintar, rallados, pintar aulas, pintar muebles y mobiliario urbano.

= En funcién de las necesidades del servicio, desempenard las funciones propias de su cargo o
categoria profesional en cualquier servicio municipal.
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i INFORMADOR/A
AREA TURISMO PUESTO TURISTICA NUM. PLAZAS 1
‘ 2 GRADUADO ESCOLAR O
CATEGORIA c2 TITULACION REQUERIDA EQUIVALENTE

OTROS REQUISITOS:

FUNCIONES GENERALES

= Dirigir y controlar de forma permanente las actividades propias del servicio de turismo y ferias,
dentro o fuera del municipio.

= Gestidn de la oficina de turismo.

= Programar actuaciones turisticas bajo la supervisidon del concejal responsable del drea.

= Organizar actos y eventos turisticos.

= Gestidn y asesoramiento de la oficina de turismo, asi como la elaboracién de informes o
memorias sobre la misma, y, ademds la realizacién de tareas de informador turistico, incluida
la atencidn al publico.

= Atencién a empresarios y promotores turisticos y realizacion de reuniones y mesas con los
mismos.

= Preparacion de expedientes de subvenciones en materia turistica y justificacién de las
mismas.

= Organizacién de ferias municipales.

= Edicién y reedicién de material turistico.

= Colaborar con el concejal delegado en la elaboracion de los presupuestos del drea.

= Tareas administrativas relacionadas con la programaciéon de fiestas que decida el érgano
competente (cabalgata de reyes, carnavales, fiestas patronales etc.)

= Gestidn del portal turistico de internet.

*  Elaboracién de estadisticas.

=  Custodia de material y equipamiento.

= Organizacién de jornadas y cursos relacionados con el drea.

= Labores de guia turistico para grupos de visitantes.

= Cualquier ofra tarea propia de su categoria que le sea encomendada dentro de su servicio.

= Conftrol y gestién econdémica y administrativa del drea.

= Oftras funciones relacionadas con el puesto que le encomiende la concejalia de la que
depende.
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) TECNICO/A DE ST
AREA TURISMO PUESTO | INFORMACION G 1
TURISTICA
CATEGORIA c1 TITULACION REQUERIDA | TITULACION ESPECIFICA
OTROS
REQUISITOS:
FUNCIONES GENERALES

= Solicitud de subvenciones al Gobierno Regional en nombre del Ayuntamiento de
Santona, elaborando las correspondientes memorias y llevando a cabo todos los
frémites necesarios para su solicitud y justificacién, trabajando con los presupuestos
y la facturaciéon anual del departamento de Turismo.

*  Ayuda para la promocién de alimentos de Cantabria. CONSEJERIA DE MEDIO
RURAL, PESCA Y ALIMENTACION. Orden del consejero de Medio Rural, Pesca y
Alimentacién, de 18 de junio de 2018, por la que se convocan para el 2019 las
ayudas a la promocién de productos alimentarios de Cantabria

= Ayuda para el fomento de actividades turisticas. Funcionamiento de la Oficina de
Turismo. CONSEJERIA DE INNOVACION, INDUSTRIA, TURISMO Y COMERCIO. Orden
INN/12/2019, de 12de marzo de 2019 por la que se convocan las subvenciones
para el fomento de actividades turisticas por ayuntamientos.

= Responsable de la construccién, gestion y desarrollo de las redes sociales
pertenecientes a Turismo Santona, asi como de disenar la estrategia de
publicaciones en todos los medios sociales.

= Gestidn de las redes sociales del Ayuntamiento de Santofa.

= Gestidn y seleccion de contenidos de la web www.turismosantona.com en su creacion
en 2015 y actudlizacién de la misma diariamente con informacién, noficias,
eventos y documentos.

= Actualizacion y gestion de contenidos de www.santofa.es, pdgina web del
Ayuntamiento de Santona.

= Interpretacién de resultados estadisticos en redes y webs, valorando las pdginas
vistas por los usuarios mensualmente y pudiendo modificar las estrategias en
funcién de los resultados obtenidos.

= Planificar las actividades de oferta turistica del municipio.

= Establecer el calendario de eventos y acciones de promocién tanto del
departamento de Turismo como de ofros departamentos del Ayuntamiento,
creando, disenando y maquetando el Calendario de Actividades.

= Gestionar todas las Oficinas de Informacion Turistica del municipio: calle Santander,
paseo maritimo y plaza de San Antonio.

= Coordinar junto al concejal del drea las acciones de comercializacién del
municipio: acciones publicitarias, apariciones en prensa, radio y television.

= Organizar las presentaciones de las actividades organizadas por el propio
departamento de turismo para darias promocién vy visibilidad entre los habitantes.

= Asistir como técnico de turismo a  las comisiones informativas para informar
sobre temas concretos.

*= Redlizar las atenciones a los visitantes de la Oficina de Turismo. Organizar y
planificar las visitas de familiarizacién y prensa de agencias de viagjes y periodistas
especializados al municipio.

» Diseno y confeccién de rutas urbanas.

= Redaccién de convenios de colaboracién con universidades extranjeras para la
acogida de estudiantes en prdcticas.

» Seleccion de estudiantes a través de un proceso selectivo escrito y de entrevistas
personales por Skype.
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= Tutoria de los estudiantes en prdcticas en el establecimiento de acogida.
Redaccién de informes durante los periodos de prdcticas de los estudiantes para
informar a sus tutores en el establecimiento de origen del estado de las prdcticas.

= Redaccién de informes a la finalizacion del periodo de prdcticas para el envio a
las universidades.

= Redaccién de una cerfificacién del periodo de prdcticas (apto-no apto) y una
Hoja de Evaluacién de las mismas.

= Inventario de stock de folletos y publicaciones, haciendo los trdmites necesarios
para que la oficina cuente con la mayor informacién posible de nuestra
comunidad auténoma.

= Gestion de folletos entre los diferentes puntos de informacion: Paseo Maritimo y
Plaza de San Antonio.

= Coordinacién de puntos de informacion. Paseo Maritimo y Plaza de San Antonio.

= Gestion de folletos y publicaciones de Santona en las ferias del Gobierno Regional.

= Gestion de personal en prdcticas con la elaboracion de cuadrantes de horarios
laborales para cubrir todos los puntos de informacion.

= Elaboracion, redaccién y disefio de la Gran Yincana de Turismo Santona, proyecto
cultural y turistico para el disfrute de los turistas y habitantes.

= Creaciéon de contenidos para la aplicacion para moéviles y tablets Santofa: guia
Oficial y actualizacién diaria de la misma.

= Gestibn de contenidos del municipio en las herramientas de promocién de Villas
Marineras: folletos, web y redes sociales.

= Elaboracion de un archivo fotogrdfico con imdgenes propias sobre todos los
recursos turisticos, naturales, culturales y patrimoniales del municipio.

= Diseno y maquetacién con Photoshop de folletos, carteles y otras herramientas de
promocién para el departamento de Turismo principalmente y para ofros
departamentos ocasionalmente.

= Elaboracién de notas de prensa como herramienta de comunicacién para
frasladar las acciones de la concejalia y promocionarlas en los medios.

= Gestion de contenidos y proyectos como técnico de turismo del Ayuntamiento de
Santona en Villas Marineras.
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~ NUM.
AREA ALBERGUE PUESTO | RECEPCIONISTA PLAZAS 1
. 2 GRADUADO ESCOLAR
CATEGORIA C2 TITULACION REQUERIDA 0 EQUIVALENTE
OTROS
REQUISITOS:
FUNCIONES GENERALES

= Proporcionar informacién y asistencia a los huéspedes, atendiendo las necesidades y
requerimientos de los clientes y usuarios del Albergue, asi como del gimnasio y de las
escuelas deportivas municipales

= Desarrollar, bajo la supervisién del director del Albergue, las funciones propias del
puesto con diligencia y responsabilidad.

= Efectuar, confirmar, modificar y anular las reservas realizadas por los clientes del
Albergue municipal.

= Registrar, distribuir las habitaciones y coordinar los diferentes servicios solicitados por los
clientes.

= Redlizar el control de huéspedes, usuarios, instalaciones y pertenencias.

=  Coordinarse en base a datos corroborados y procedimientos estandarizados, a efectos
de la adecuada prestacion de servicios, con el resto de departamentos de la
instalacién.

= Efectuar la anotacién de gastos, asi como de ingresos bancarios, procedentes de
pago de clientes, y efectuar diariamente el contfrol de la contabilidad y cierre de caja,
bajo la supervisién del superior jerdrquico.

=  Gestionar y framitar las reclamaciones de clientes, cuya relevancia no acrediten la
intervencion del director.

= Archivary organizar documentacién varia {albaranes, justificantes bancarios, ofertas y
programas de actividades, facturas, correos ...).

= Informar al Director de las necesidades en relacién a proveedores.

= Controlar el acceso al gimnasio municipal por los usuarios (comprobar identidad,
registro de uso, cobro de enfradas y bonos ...)

= Colaborar en la gestion de cobro de las tasas por alojamiento, por alquileres o el uso
de diversos servicios (gimnasio, rocdédromo, piraguas, bicicletas ...) bajo supervision del
Director.

= Proporcionar a sus superiores, cuando le sea requerido, informacién relativa a los datos
del establecimiento (entradas y salidas, habitaciones libres, incidencias, etc.).

= Atender alos huéspedes, clientes y usuarios, personalmente, telefénicamente, por fax,
correo o cualquier otro medio, con objeto de procurar proporcionar la informaciéon
solicitada.

= Manejar terminales, ordenadores, software, calculadoras, maquinaria de oficina,
teléfono y cuantos otros equipos andlogos se le proporcionen para el desempeno de
sus cometidos.

= Desempenar cuantas funciones y tareas se establezcan en Reglamentos o normativa
que resulte de aplicacién al puesto, asi como cualesquiera ofra que, atendiendo a las
necesidades del Ayuntamiento y estando relacionadas con las misiones propias de
este puesto de trabajo, le sean encomendadas.
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: PERSONAL DE
AREA ALBERGUE PUESTO LIMPIEZA NUM. PLAZAS | 1
CATEGORIA E TITULACION REQUERIDA NO SE REQUIERE

OTROS REQUISITOS:
FUNCIONES GENERALES

= Redlizar cuantas tareas de limpieza se requieran para la adecuada conservacion de
los edificios, dependencias e instalaciones de propiedad o responsabilidad municipal.
Entre otras: barrer, fregar y limpiar cristales, mesas, sillas, armarios, alfombras, aulas,
aseos, pasillos, despachos, escaleras, suelos, paredes, ventanas, vestuarios, duchas,
sanitarios, lavabos, saunas, banera, piscinas, gradas, pistas, oficinas, mostradores,
banos, espejos, persianas, muebles, puertas, cortinas, hacer camas, efc.

= Efectuar, en su caso, el aspirado, encerado, pulido y/o abrillantado de superficies.

» Vaciar papeleras, cubos de basura, ceniceros, etc. y llevar la basura a los
contenedores.

= Solicitar, a quien corresponda, los productos de limpieza necesarios y utilizarlos
adecuadamente siguiendo sus instrucciones de uso.

= En su caso, abrir y/o cerrar edificios, dependencias, salas, instalaciones (puertas,

ventanas, persianas, verjas...), asi como encender y/o apagar luces, alarmas,
maquinaria, equipamientos, accesorios, sistemas, etc., observando el estado al finalizar
la tarea.

= Redlizar, cuando asi se le requiera, inventario periddico y control de stock de productos
y materiales de trabajo.

= Comunica, a quien se establezca, los desperfectos, anomalias o incidencias
observadas en las instalaciones, para su reparacion o mantenimiento correspondiente.

= Utilizar cuantos equipos, maquinaria y herramientas, propios de su actividad, se le
proporcionen para el desempeno de sus cometidos.

= Desempenar cuantas funciones y tareas se establezcan en Reglamentos o normativa
que resulte de aplicacion al puesto, asi como cualesquiera otra que, atendiendo a las
necesidades del Ayuntamiento y estando relacionadas con las misiones propias de
este puesto de frabagjo, le sean encomendadas.
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i NUM.
AREA EMISORA MUNICIPAL | PUESTO | LOCUTOR/A PLAZAS 1
CATEGORIA E TITULACION REQUERIDA NO SE REQUIERE

OTROS REQUISITOS:

FUNCIONES GENERALES

= Informar y comunicar, a fravés de la emisora de radio, a los vecinos del municipio (y
comarca) sobre los acontecimientos y noticias mds relevantes que acontecen en el
dmbito municipal.

= Desarrollar, bajo la supervision del director de radio, las funciones propias del puesto
con diligencia y responsabilidad.

= Efectuar tareas de locucion tanto en programas determinados como en servicios
informdticos (noticias de Santofia, Comarca de las Siete Villas), asi como en cuias
publicitarias.

= Realizar diversas tareas de produccién (seleccionar noficias, buscar invitados,
concertar entrevistas, hacer llamadas telefénicas, etc.).

= Desarrollar tareas de redaccion (elaborar guiones para programas, redactar
contenidos, preguntas para invitados y su C.V. de presentacién, recabar informacion
diversa, etc.).

= Manejar los controles de la mesa de sonido para la correcta emisiéon.

= Gestionar el correcto uso de los sistemas informdticos (Hard Data) para la emisiéon de
programas, archivos de audio, cuias publicitarias programadas y pautadas, musica y
ofros contenidos.

= Efectuar tareas de redaccién y locucion de los servicios informativos, en sustitucion del
Director de la radio, cuando asi se determine, asi como la grabacién de los mismos.

= Elaborar en su caso, listados y memorias de los contenidos del programa que se
determine, con la periodicidad con que sea requerida.

= Utilizar cuantos equipos, maquinaria y software, propios de su actividad, se le
proporcionen para el desempeno de sus cometidos.

= Desempenar cuantas funciones y tareas se establezcan en Reglamentos o normativa
que resulte de aplicacién al puesto, asi como cualesquiera ofra que, atendiendo a las
necesidades del Ayuntamiento y estando relacionadas con las misiones propias de
este puesto de frabajo, le sean encomendadas.
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4 AGENTE
AREA EMISORA MUNICIPAL PUESTO PUBLICITARIO NUM. PLAZAS 1
CATEGORIA E TITULACION REQUERIDA NO SE REQUIERE

OTROS REQUISITOS: | NINGUNO

FUNCIONES GENERALES

Recopilar, ordenar, clasificar y elaborar fichas del material multimedia del Ayuntamiento
destinado a comunicacién, protocolo y radio.

Garantizar el adecuado funcionamiento de los equipos mediante el establecimiento de normas
y procedimientos acordes con el Sistema de Gestidén de la Calidad en caso de tenerlo, asi como
mediante la realizacién del adecuado mantenimiento o reparacion de dicho material.

Proveer eficientemente los servicios relacionados con el drea audiovisual al objeto de dar apoyo
y soporte técnico a los actos celebrados por el Ayuntamiento, llevando a cabo las tareas
precisas para ello.

Disefar estrategias, bajo la supervision del superior jerdrquico, que incentiven y promuevan el
uso eficiente y eficaz de los recursos audiovisuales disponibles en el Ayuntamiento, asi como velar
por su aplicacion e informar de los incumplimientos o inconvenientes que acontezcan.
Proponer al superior jerdrquico, mediante su correspondiente disefo e implementacién,
programas de adquisiciéon, actualizacion renovaciéon tecnoldgica de los recursos audiovisuales,
bajo criterios de pertinencia, suficiencia, calidad, actualidad y aplicabilidad.

Elaborar una carta de servicios de cesién / préstamo de espacios y equipos susceptibles de ser
utilizados, asi como gestionar y coordinar los medios disponibles para su correcto uso.

Gestionar los materiales audiovisuales a los distintos servicios municipales que lo soliciten,
efectuando cuantas tareas de seguimiento control se precisen, asi como informar del estado de
la situacién de préstamos con la periodicidad que se establezca o cuando asi le sea solicitado.
Proporcionar asesoramiento asistencia técnica, en todo lo relacionado en la celebracién de
eventos en los que el A untamiento organiza o colabora, asi como efectuar cuantas tareas se
precisen para ello.

Registrar, cuando asi se le requiera, en fotografia, video y audio los actos o eventos
institucionales, asi como ofras actividades propias de la vida municipal.

Efectuar el montaje de sistemas audiovisuales en dependencias municipales o eventos propios.
Realizar tareas de apoyo en la produccién audiovisual del departamento de comunicacion y
radio.

Distribucién de la informacién en colaboracién con el superior jerdrquico.

Realizar la prestacién de servicios propios de su puesto de trabajo fuera de su horario habitual y
de forma imprevista y urgente, cuando las circunstancias lo precisen y asi le sea requerido.
Utilizar cuantos equipos, software, maquinaria, materiales y elementos, se le proporcionen para
el desempeno de sus cometidos.

Desempenar cuantas funciones y tareas se establezcan en Reglamentos o normativa que resulte
de aplicacién al puesto, asi como cualesquiera otras que, atendiendo a las necesidades del
Ayuntamiento y estando relacionadas con las misiones propias de este puesto de trabajo, le
sean encomendadas.

Apoyar reforzar y cubrir temporalmente las necesidades y servicios determinados de la emisora
municipal, en funciones especificas de mantenimiento de las instalaciones, captacién de
publicidad y locucién a jornada completa.
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AREA ADMINISTRACION pUEsTO | PERSONALDE |\ v o oo 2
GENERAL LIMPIEZA
CATEGORIA E TITULACION REQUERIDA NO SE REQUIERE.

OTROS REQUISITOS:

FUNCIONES GENERALES

= Readlizar cuantas tareas de limpieza se requieran para la adecuada conservacién de los edificios,
dependencias e instalaciones de propiedad o responsabilidad municipal. Entre ofras: barrer,
fregar y limpiar cristales, mesas, sillas, armarios, alfombras, aulas, aseos, pasillos, despachos,
escaleras, suelos, paredes, ventanas, vestuarios, duchas, sanitarios, lavabos, saunas, banera,
piscinas, gradas, pistas, oficinas, mostradores, banos, espejos, persianas, muebles, puertas,
cortinas, hacer camas, efc.

= Efectuar, en su caso, el aspirado, encerado, pulido y/o abrillantado de superficies.

= Vaciar papeleras, cubos de basura, ceniceros, etc. y llevar la basura a los contenedores.

= Solicitar, a quien corresponda, los productos de limpieza necesarios y utilizarlos adecuadamente
siguiendo sus instrucciones de uso.

= En su caso, abrir y/o cerrar edificios, dependencias, salas, instalaciones (puertas, ventanas,
persianas, verjas...), asi como encender y/o apagar luces, alarmas, maquinaria, equipamientos,
accesorios, sistemas, efc., observando el estado al finalizar la tarea.

= Readlizar, cuando asi se le requiera, inventario periddico y control de stock de productos y
materiales de trabajo.

= Comunica, a quien se establezca, los desperfectos, anomalias o incidencias observadas en las
instalaciones, para su reparacién o mantenimiento correspondiente.

= Utilizar cuantos equipos, maquinaria y herramientas, propios de su actividad, se le proporcionen
para el desempeno de sus cometidos.

= Desempenar cuantas funciones y tareas se establezcan en Reglamentos o normativa que resulte
de aplicacién al puesto, asi como cualesquiera otra que, atendiendo a las necesidades del
Ayuntamiento y estando relacionadas con las misiones propias de este puesto de trabajo, le sean
encomendadas.
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e ADMINISTRACION TR AUXILIAR NUM. 2
GENERAL ADMINISTRATIVO PLAZAS
CATEGORIA c2 TITULACION REQUERIDA | EGB O EQUIVALENTE

OTROS REQUISITOS:

FUNCIONES GENERALES

= Efectuarlabores administrativas de apoyo en el Departamento al que se estd asignado
mediante la recopilacién, verificacion, registro y fransmisién de las informaciones
pertinentes con el objeto de mantener actualizado el sistema de informacion y archivo
de la documentacién, asi como mejorar la calidad de servicio proporcionada a los
ciudadanos.

= Recopilar, recibir y/o registrar los datos/informaciones del departamento para asegurar
su correcto confrol y/o tramitacion.

=  Cumplimentar y/o transcribir informes, listados, expedientes, cartas, efc.

= Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos (listados, informes,
etc.)

= Clasificar y archivar documentaciéon de acuerdo a los criterios y forma establecida.

= Transmitir o solicitar informaciones y/o entregar documentacién a los
departamentos/profesionales, tanto internos como externos al Ayuntamiento.

= Preparary redlizar envios de documentacion.

=  Reproducir los documentos solicitados y requeridos para el correcto desempeno del
puesto.

=  Afender e informar a los usuarios de forma directa.

= Enfregar y/o recabar documentaciones de los usuarios verificando que es completa y
correcta.

= Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos
aspectos que requieran superior decision o supervision.

= Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de frabajo para las cuales haya
sido previamente formado.
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POLITICA AUXILIAR UM
AREA ECONOMICA PUESTO ’
coNomic ADMINISTRATIVO PLAZAS 2
Y FISCAL
CATEGORIA o) TITULACION REQUERIDA | EGB O EQUIVALENTE

OTROS REQUISITOS:
FUNCIONES GENERALES

= Efectuarlabores administrativas de apoyo en el Departamento al que se estd asignado
mediante la recopilacion, verificacién, registro y transmision de las informaciones
pertinentes con el objeto de mantener actualizado el sistema de informacién y archivo
de la documentacién, asi como mejorar la calidad de servicio proporcionada a los
ciudadanos.

= Recopilar, recibir y/o registrar los datos/informaciones del departamento para asegurar
su correcto control y/o tramitacién.

=  Cumplimentar y/o transcribir informes, listados, expedientes, cartas, efc.

= Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos (listados, informes,
etc.)

= Clasificar y archivar documentacién de acuerdo a los criterios y forma establecida.

=  TJransmitir o solicitar informaciones y/o entregar documentacién o los
departamentos/profesionales, tanto internos como externos al Ayuntamiento.

= Preparary realizar envios de documentacion.

= Reproducir los documentos solicitados y requeridos para el correcto desempeno del
puesto.

= Atfender e informar a los usuarios de forma directa.

= Entregar y/o recabar documentaciones de los usuarios verificando que es completa y
correcta.

= Dar cuenta de su trabagjo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos
aspectos que requieran superior decisién o supervision.

=  Desarrollar ofras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya
sido previamente formado.
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PUNTO DE ,
, i TECNICO/A NUM.
AREA INFORMACION PUESTO " 1
DISCONTIN PLAZAS
EUROPEA SCONTINUO
CATEGORIA c1 TITULACION REQUERIDA | FP2 O EQUIVALENTE

OTROS REQUISITOS:

FUNCIONES GENERALES

= Llevar a cabo las actividades que proponga en el proyecto de actuacioén.

= Aplicacién de las directrices establecidas por la Direccion General de Asuntos
Europeos y Cooperacion al Desarrollo para los Puntos de Informacién Europea.

= Integracion en lared de Puntos de Informacién Europea de Cantabria.

= Manejo de terminales informdticos, tratamiento de textos, bases de datos,
presentaciones, hojas de cdlculo, Internet, correo electronico.

= Informacién y atencién al ciudadano sobre asuntos europeos.

= Documentacién sobre normativa europea de interés para el dmbito local, tanto para
la administracién, empresas y ciudadania.

= Redlizaciéon de actividades de informacién y divulgacién europea en centfros
educativos.

= Realizacién de actividades de informacién y divulgacion europea en el entorno social
municipal.

=  Facilitar al personal del Ayuntamiento responsable del seguimiento del programa de
cuanta informacién y documentacién sea precisa para su ejecucion, desarrollo y
justificacion.

=  Garantizar que en todos los materiales, actividades y actuaciones en sentido amplio
desarrolladas dentro del proyecto, conste que estd subvencionado por la Consejeria
correspondiente.

= Redaccién de proyectos relacionados con Asuntos Europeos, asi como memorias
justificativas.

=  Control de gastos.

= Actuadlizacién de la informacién en las pdginas web de Asuntos Europeos y Facebook
del Punto de Informacién Europeo del municipio.

= Cuantas ofras tareas complementarias sean precisas para el buen funcionamiento del
Punto de Informacién Europea.
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ANEXOS

ANEXO I.- Instancia.
ANEXO II.- indice de documentacién.

ANEXO Illl.- Autorizacion tratamiento datos personales.
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ANEXO I: INSTANCIA

APELLIDOS Y NOMBRE D.N.I.

DOMICILIO A EFECTOS DE
NOTIFICACIONES

LOCALIDAD PROVINCIA cp

TELEFONO CONTACTO 1 TELEFONO CONTACTO 2

CORREO ELECTRONICO

EXPONE:

PRIMERO.- Que, a la vista de la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial del Estado,
ndamero............... defecha...ccccvveiiiicciiieecie, , en relacion con la convocatoria para la
provision en propiedad mediante el sistema de concurso de la/s plaza/s
o =SSP , para su
consolidacién, sujeta al Estatuto Laboral, conforme a las Bases que se publican en el
Boletin Oficial de Cantabria NUMEroO.......ccccenn... , de

SEGUNDO.- Que reuno todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases
referidas a la fecha de expiracién del plazo de presentacién de la instancia.

TERCERO.- Que declaro conocer las Bases Generales y las Especificas de la
convocatoria.

CUARTO.- Adjunto a esta instancia los siguientes documentos:

e Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

e Fotocopia de la titulacion exigida en la convocatoria especifica del puesto al que
se opta.

. Cualquier otro documento que acredite el cumplimiento de los requisitos de la base
quinta, octava, undécima y duodécima y concordantes, respecto a los servicios
prestados por los concursantes en puestos con la clasificacion profesional que se recoge
para cada uno de ellos, y en los que se han realizado tareas cuyo contenido ha sido
basicamente el que se describe en cada una de las fichas de los puestos que salen a
concurso. Por ello con las solicitudes no sélo se debera acreditar la clasificacion
profesional y el tiempo de desempefio, sino también la adecuacion de las tareas
efectivamente realizadas con las que se recogen en la ficha del puesto al que se aspira.

CVE-2023-6
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Anexo |l - indice de documentacién presentada, con resumen de los méritos alegados

conforme a lo establecido en las Bases Generales y Especificas de esta convocatoria,

acompafiados de la documentacién justificativa y exigida en la misma.

e Anexo llIl - Modelo autorizacion uso datos personales.

QUINTO.- DECLARACIONES. Igualmente, con la firma de esta solicitud declaro que:

e NO padecer enfermedad o defecto fisico que me impida el desempefio de las
correspondientes funciones, teniendo la capacidad funcional necesaria para el
normal desempefio del puesto de trabajo al que opto.

e NO haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquier de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, y que no me hallo en inhabilitacién
absoluta o especial para empleo o cargos publicos por resolucién judicial, ni para
el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las
gue desempefiaba, en el caso del personal laboral, en el que hubiere sido separado
o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, declaro no hallarme
inhabilitado, o en situacion equivalente, ni haber sido sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que me impida, en mi Estado, el acceso al empleo
publico en los mismos términos.

SOLICITA:

Que, de conformidad con lo establecido en la normativa legal de aplicacidon, se admita

esta solicitud para las pruebas de seleccion de personal referenciada declarando, bajo

mi responsabilidad, ser ciertos los datos que en ella se han consignado.

En Santona, a de de 202 .
Fdo.- El / La solicitante
SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE SANTONA
R
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ANEXO II-INDICE DE DOCUMENTACION PRESENTADA / AUTOBAREMACION.

D./DRA. ettt es con DNI
........................................ adjunto a mi solicitud la siguiente documentacidn para participar en el

proceso selectivo, a la vista de la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial del Estado,

numero.............. de fecha.....ccoevvvevveeeene , en relacién con la convocatoria para la provision en
propiedad mediante el sistema de concurso de la/s plaza/s
A , para su consolidacién, sujeta al Estatuto Laboral,
conforme a las Bases que se publican en el Boletin Oficial de Cantabria numero................. , de
fecha.. e
iNDICE DE DOCUMENTOS PAG.
Documento: ANEXO I.- SOLICITUD. Pag-1
Documento: Fotocopia del DNI (u otra acreditacion suficiente de la identidad). Pag-2
Documento: Fotocopia de la titulacidn exigible conforme a la convocatoria. Pag-3
A continuacion, resuma el contenido de la documentacién presentada y consigne un nimero correlativo de
documento.
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ANEXO lll: DATOS PERSONALES

En cumplimiento de lo establecido en el art. 5 de la Ley Orgénica 3/2018, de 15 de
diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, se informa que los datos
personales recogidos serdn incorporados y tratados en el fichero correspondiente
siendo su finalidad la tramitacidn de procesos selectivos de personal.

El 6rgano responsable del fichero, sera responsable del tratamiento y ante el que podra
ejercer los derechos ARSULIPO: acceso, rectificacién, supresion, limitacién, portabilidad
y oposicidn, es la Alcaldia-Presidencia del Ayuntamiento de Santofia.

La presentacion de la instancia al proceso selectivo conlleva la autorizacién al
Ayuntamiento de Santofia para la utilizacion de los datos personales del solicitante y
para efectuar las publicaciones que se deriven de la convocatoria en boletines oficiales,
tablones de anuncios, pagina web y otros medios de difusion de los resultados parciales
y definitivos del proceso selectivo, asi como para las comunicaciones y demas
actuaciones que se desprendan de la gestidn de la presente convocatoria, por lo que
con la firma de la solicitud, el aspirante consiente el tratamiento de los datos personales
en ella contenidos, que se restringira a la finalidad municipal mencionada, y no seran
cedidos salvo los supuestos previstos por la ley.

Con mi firma, autorizo al Ayuntamiento de Santofia para la utilizacién de mis
datos personales, a la vez que manifiesto mi conformidad con lo indicado
anteriormente.

NOMBRE COMPLETO:

En Santofa,a de de 202...

Fdo.- El / La solicitante

Santofia, 30 de diciembre de 2022.
El alcalde,

Sergio Abascal Azofra.
2023/6
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