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OTRAS ENTIDADES

Instituto Municipal de Turismo de Cérdoba (IMTUR)

BOP-A-2024-3144

La Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento de Cérdoba, en sesién ordinaria celebrada el 8 de julio de
2024, ha adoptado, entre otros, el acuerdo numero 772/24, por el que se procede a aprobar la relaciéon y

valoracion de los puestos de trabajo del Instituto Municipal de Turismo de Cérdoba (IMTUR).

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 74 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, se procede a dar

publicidad a aquélla, la cual se incorpora al presente anuncio como anexo.

Cdrdoba, 31 de julio de 2024.- El Concejal Delegado, Daniel Garcia-Ibarrola Diaz.
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RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE TURISMO DE CORDOBA

1. INTRODUCCION

1.1. CONCEPTO

La relacion de puesto de trabajo es el instrumento técnico a través del cual las Administraciones
Publicas realizan la ordenacion de su personal, de acuerdo con las necesidades de sus servicios, y en el

que se precisan los requisitos para el desempefio de cada puesto, asi como sus caracteristicas retributivas.

En este sentido, comprendera todos los puestos de trabajo de la Administracion de que se trate (en
nuestro caso, el Instituto Municipal de Turismo de Cérdoba), tanto de funcionarios como de personal laboral

y eventual, y a través de ella, se crearan, modificaran o suprimiran los puestos.

Por tanto, la relacién de puesto de trabajo (en adelante, RPT) es un elemento organizativo
fundamental del actual modelo de funcion publica, que constituye el punto de integracion entre los puestos
de trabajo y las personas titulares de una determinada plaza, dentro de las escalas, subescalas, cuerpos y
categorias previstas en las plantillas de las Administraciones Locales.

De este modo, la RPT resulta imprescindible para la planificacion de los recursos humanos dentro del
organigrama municipal, asi como para el desarrollo de la carrera administrativa de los empleados publicos,
en la medida que determina el sistema de provisién y los requisitos especificos para el acceso a cada uno
de los puestos de trabajo. En este sentido, una RPT actualizada y adaptada a las necesidades de la
Administracion es la mejor garantia para los empleados publicos de la organizacién administrativa y para la

propia Administracion a la que pertenecen y en la que prestan sus servicios.

La RPT se completa con la valoracién de los puestos de trabajo (en adelante, VPT). Aun cuando
pueden encontrarse muchas definiciones del término “valoracién de puestos de trabajo”, existe un alto
grado de similitud entre ellas; una definicién completa y precisa es la ofrecida en el Industrial Job Evaluation
Systems del sistema de empleo de los Estados Unidos: “Valoracion de puestos de trabajo (...) es la
operacion completa que determina el valor de un puesto individual en una organizacion en relacion con
otros puestos de la misma. Empieza con un analisis de los trabajos para obtener descripciones de los
puestos incluyendo la relaciéon de las descripciones por medio de algun sistema disenado para determinar el
valor relativo de los puestos o grupos de puestos. También incluyen la apreciacion de estos valores,
estableciendo los salarios maximo y minimo para cada grupo de trabajos, con base en su valor relativo. La

operacion termina con la revision final del sistema de salarios resultante”.
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Las organizaciones que adoptan un programa de valoracién de puestos de trabajo, generalmente,
esperan alcanzar varios objetivos. Algunos de los citados con mas frecuencia son: proporcionar datos
reales, definidos y sistematicos para determinar el valor relativo de los puestos de trabajo; proporcionar una
base equitativa para la administracién de sueldos y salarios dentro de la organizacién; permitir a la
Administracion medir y controlar con mayor precision sus costos de personal; ayudar la seleccion,
promocién, ascenso y capacitacion del personal; aclarar funciones, autoridad y responsabilidad, lo que a su
vez, ayuda a la simplificacién del trabajo y eliminacién de operaciones duplicadas; reducir quejas y rotacién

de personal, aumentando asi la moral del personal y mejorando las relaciones entre empresa y trabajador.

1.2. NATURALEZA JURIDICA

Ha sido discutida la naturaleza juridica de las relaciones de puestos de trabajo y, concretamente, sobre si
este instrumento técnico es una herramienta juridica de la estructura organizativa de la Administracion
Publica de que se trate, esto es, un acto regulado, o si por el contrario constituye una auténtica norma
juridica, es decir, un acto regulador, y como tal, fuente para la ordenacién de situaciones juridicas y de
derechos y deberes. Y esta disquisicion no afecta unicamente al plano tedrico pues las consecuencias de
considerarlas como acto regulador o como acto regulado afectan ni mas ni menos a la admision al recurso
de casacion (en el primer caso, vedado en el segundo), y al procedimiento para su elaboracién, pues no es
lo mismo a estos efectos, considerar la RPT como norma juridica, en cuyo caso para la aprobacion de la
RPT se habra de seguir del procedimiento de elaboracién de las normas juridicas, o, por el contrario como
acto regulado, si bien con destinatarios plurales, en cuyo caso el procedimiento de produccién de la RPT es
el de cualquier acto administrativo, evidentemente con menores requisitos que si de una norma juridica se

trata.

La naturaleza juridica de las RPT ha sido una cuestion controvertida sobre la que la jurisprudencia y la
doctrina ha mantenido una posicién oscilante. Y asi, algun sector ha considerado a las RPT como
auténticos reglamentos (norma juridica), pero otro, en cambio, ha estimado que su naturaleza responde a

la de simples actos administrativos aplicativos, pero de caracter general y destinatarios indeterminados.

La jurisprudencia en un primer momento entendié que las RPT aprobadas por las Administraciones
Publicas en ejercicio de sus facultades organizativas, aunque encuadrables en la materia de personal,
participaban de la naturaleza propia de las disposiciones de caracter general. Asi, SSTS de 14 de
febrero de 2001 (recurso de cuestion de competencia nim. 960/2000); de 20 de febrero de 2001 (recurso de
cuestion de competencia nium. 950/2000); de 1 de marzo de 2004 (recurso de casacidon num. 9874/1998); y
de 7 de marzo de 2005 (recurso de casacion num. 4246/1999).

/
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Posteriormente, el Tribunal Supremo entendié que las RPT participaban de la naturaleza de auténticos
actos administrativos, si bien de caracter plarimos, esto es, actos administrativos que tienen un nimero
indeterminado y posible de destinatarios: SSTS de 19 de junio de 2006 (recurso de casacion num.
8200/2000); de 4 de julio de 2012 (recurso de casacion num. 1984/2010), y de 10 de julio de 2013 (recurso
de casacién num. 2598/2012). Incluso algunas de éstas, como posicién ecléctica, mantenian una dualidad
sobre la naturaleza de las RPT, al menos en el aspecto procesal: la naturaleza de norma general o
reglamentaria se manifiesta unicamente a los efectos de permitir el acceso al recurso de casacion, pero a
todos los demas efectos queda latente la cualidad de norma general y despliega sus efectos su naturaleza
de acto administrativo. Asi la sentencia anteriormente citada del TS, de 19 de junio de 2006 (recurso de

casacion num. 8200/2000), declaré:

“[...] la asimilacion de éstas [las RPT] a las disposiciones de caracter general viene siendo matizada por esta Sala en el sentido de
que tal asimilacion se hace a efectos de permitir el acceso a la casacion, que de otro modo estaria vedado por tratarse de una cuestion
de personal [...]; pero sin que ello suponga equiparar sin mas las relaciones de puestos de trabajo a los reglamentos, pues tal

equiparacion da lugar a resultados disfuncionales [...]".

Pero la STS de 5 de febrero de 2014 (recurso de casaciéon numero 2986/2012) opera un giro de ciento

ochenta grados en la anterior jurisprudencia consolidada, y considera que la naturaleza de la RPT es de

acto administrativo:

“[-.-] la doctrina de la doble naturaleza de un ente juridico, como es la RPT, segun el plano en el cual se considere, no resulta
tedricamente la mas adecuada, pues la idea de una naturaleza dual ofrece indudables dificultades en pura légica juridica. Lo correcto
es entender que cada ente de derecho debe ser caracterizado de modo unitario, en si mismo, y sobre la base de dicha caracterizacion

univoca, a la hora de resolver los problemas que pueden suscitarse en la vida juridica de la RPT, buscar la solucion adecuada [...].

La Sala considera por ello que no debe continuar proclamando la doble naturaleza de las RRPPT: a efectos procesales, como

disposiciones de caracter general; y a efectos sustantivos o materiales, como actos administrativos plarimos.

[...] en la alternativa conceptual de la caracterizacién como acto administrativo o como norma, entendemos que lo procedente es la
caracterizacion como acto, y no como norma o disposicion general. Tal caracterizacién como acto, segun se ha expuesto antes, es por

lo demas la que ha venido proclamandose en la jurisprudencia [...].

En la referida Sentencia de 19 de Junio de 2006 (F.D. 3°) ya se afirmaba respecto de las RRPPT la falta “de la nota de generalidad

y demas caracteres propios de las disposiciones reglamentarias” [...].

Es criterio asentado en la doctrina y en la jurisprudencia, para la distinciéon entre el acto y la norma, el que se centra en la
consideracion de si el acto de que se trate innova o no el ordenamiento juridico, integrandose en él, con caracter general y abstracto, y
siendo susceptible de ulteriores y sucesivas aplicaciones; o si se trata de un acto ordenado que no innova el ordenamiento, sino que es

un acto aplicativo del mismo, en cuya aplicacién se agota la eficacia del acto.

Sobre esa base conceptual, y en linea con la doctrina de las sentencias que se acaban de citar, entendemos que la RPT no es un
acto ordenador, sino un acto ordenado, mediante el que la Administracion se autoorganiza, ordenando un elemento de su estructura

como es el del personal integrado en ella.

/
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Es cierto que la RPT junto con el significado de autoorganizacién de su estructura, produce significativos efectos en el estatuto de
los funcionarios que sirven los distintos puestos, de ahi la posible calificacion de los problemas a que da lugar en esa incidencia como
cuestiones de personal, segun viene apreciandose por constante jurisprudencia. Pero tal incidencia no es razén suficiente para

entender que sea la propia de una norma juridica de regulacién del estatuto funcionarial.

Tal estatuto viene integrado por la Ley y por sus distintos Reglamentos de desarrollo, y lo Unico que hace la RPT al ordenar los
distintos puestos, es singularizar dicho estatuto genérico en relaciéon con cada puesto, al establecer para él las exigencias que deben
observarse para su cobertura y los deberes y derechos de los genéricamente fijados por las normas reguladores del estatuto de los
funcionarios, que corresponden a los funcionarios que sirven el puesto. Pero tales exigencias, deberes y derechos no los regula la RPT,
sino que vienen regulados en normas juridicas externas a ella (categoria profesional, nivel de complemento de destino, complemento
especifico, en su caso, etc...), siendo la configuracién del puesto de trabajo definido en la RPT simplemente la singularizacion del

supuesto de hecho de aplicacion de dichas normas externas. [...]

Sobre la base de la concepcion de la RPT como acto administrativo, serd ya esa caracterizacion juridica la que determinara la
aplicacion de la normativa administrativa rectora de los actos administrativos, y la singular del acto de que se trata, la que debe
aplicarse en cuanto a la dinamica de su produccién, validez y eficacia, impugnabilidad, procedimiento y requisitos para la impugnacion,
en via administrativa y ulterior procesal, etc., y no la que corresponde a la dindmica de las disposiciones generales, a cuyas dificultades

ante hicimos referencia.

Hemos asi de concluir, rectificando expresamente nuestra jurisprudencia precedente, que la RPT debe considerarse a todos los

efectos como acto administrativo, y que no procede para lo sucesivo distinguir entre plano sustantivo y procesal [...]".

La incidencia que tiene la consideracion de la RPT como acto administrativo tiene importantisimos

efectos practicos, como los siguientes:

» Contra el acto de aprobacion de la RPT, unicamente cabe recurso contencioso administrativo (aparte
del potestativo de reposicidon en via administrativa) en el plazo de dos meses a contar del dia siguiente al de
la notificacion del acuerdo. Por ello es fundamental que el acto de aprobaciéon de la RPT (o de sus
modificaciones), sea notificado individualmente a todo el personal de la Institucion con los recursos

procedentes.

* El érgano jurisdiccional competente para conocer de estos recursos son los Juzgados Provinciales de
lo Contencioso Administrativo, y no la Sala de lo Contencioso Administrativo del Tribunal Superior de
Justicia.

* No cabe el recurso indirecto.

* Tiene vedado el acceso al recurso de casacion.
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1.3. OBJETIVOS
Se indican a continuacién los objetivos a los que aspira dicha relaciéon de puestos de trabajo:
* Definir las funciones reales de los puestos de trabajo.
* Valorar los puestos de trabajo

* Definir el organigrama del IMTUR y ordenar a su personal, de forma adaptada a la organizacién y

necesidades de cada momento.

» Garantizar y posibilitar la carrera administrativa de los empleados publicos del IMTUR, en la que la
ocupacioén de los puestos se realice en funcidén del mérito y de la capacidad de los funcionarios y mediante
procedimientos transparentes que garanticen su provision con arreglo a los principios de publicidad e
igualdad, estableciendo los requisitos para la movilidad administrativa, el sistema de provision de cada

puesto y los procedimientos de promocion interna.

» Facilitar la gestion de los recursos humanos existentes en el IMTUR, en su consideracion de
instrumento técnico a través del que se realiza la ordenacién de todo el personal, tanto funcionario, como
laboral, asi como eventual, en su caso, de acuerdo con las necesidades del Organismo y mediante la
racionalizacion y prevision, modificacion y supresion de puestos en funcién de las necesidades

administrativas reales.

2. ORGANIGRAMA Y PUESTOS ESTRUCTURALES DEL IMTUR

2.1. ORGANIGRAMA DEL IMTUR

Bajo la jefatura ejercida por la Presidencia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13.4 de los
Estatutos, la Gerencia del IMTUR ejerce las funciones de direccion y coordinacién de los distintos

departamentos, servicios o unidades de la Agencia, tal y como establece el articulo 16.1 de los Estatutos.

En el IMTUR hemos diferenciado tres niveles jerarquicos y diferenciados para clasificar las unidades

funcionales y organizar el trabajo dentro del Organismo Auténomo; esos tres niveles son los siguientes:

* Area
* Departamento
* Unidad
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Las Areas son las divisiones organizativas mas amplias, configuradas por las grandes parcelas
funcionales en las que se estructura la organizacion. Los Departamentos son las secciones en que se
dividen las Areas, configuradas por servicios de gran entidad o complejidad, o auténomas de éstas que, por
razones de especialidad, trayectoria, etc., no pueden encuadrarse en contextos funcionales mas amplios.
Las Unidades son las secciones basicas en que se dividen los Departamentos, configuradas por: servicios
de entidad o complejidad media, o partes complejas, con entidad en si mismas, de servicios de gran entidad

o complejidad.

En el Instituto Municipal de Turismo de Cérdoba (IMTUR), dado su tamafio y caracteristicas, se

advierten dos grandes areas, las cuales se dividen a su vez en otros departamentos y unidades, en su caso:

Departamentos Unidades

Administracion y Personal

Asuntos Generales

y Contratacion Contabilidad

Contratacion

Gestion Econdémica
y Financiera

Promocion

Informacion y
Atencion al Visitante

Congresos, Reuniones,
Incentivos y Exposiciones

Analisis, Formacion y Calidad

El Area de servicios administrativos generales comprende todos aquellos servicios de caracter
general de organizacion interna, como son el de Contratacion, Gestion Econdémica y Financiera,

Contabilidad, Personal y resto de asuntos de Administracion General.

El Area de servicios técnicos turisticos comprende todos aquellos servicios tendentes a surtir efectos
de caracter externo y dirigidos al publico en general: como son el de Promocion, el de Informacién y
Atencion al visitante, el de Congresos, Reuniones, Incentivos y Exposiciones (MICE) y el de Andlisis,

Formacion y Calidad.
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Departamento de Asuntos Generales y Contratacion:

* Realizacion de la gestion administrativa general necesaria para el funcionamiento ordinario de la
Agencia, tales como la gestion de los bienes adscritos, verificacion, aprobacion y actualizacion del inventario
general, la contratacion y gestiéon de suministros corrientes de la Entidad y de las infraestructuras generales

del Organismo, gestion y control del almacén y existencias, gestion de personal e incidencias.

+ Asesoramiento y apoyo administrativo a todas las areas y departamentos de la Agencia para la
tramitacion de los expedientes impulsados por aquéllos. Apoyo y asistencia a la Presidencia, a la Gerencia y

a la Secretaria de la Agencia.

* Dentro de este departamento, se configura como unidad singularizada la Unidad de Contratacion,

encargada de la tramitacion de los expedientes de contratacion.

* En su seno nos encontramos también la Unidad de Administracion y Personal, que por la complejidad
de las materias que abarca merece ser considerada como unidad singularizada dentro de este
Departamento genérico.

* Finalmente, forma parte de este Departamento la Unidad de Contabilidad, encargada de las funciones
propias de contabilidad y tesoreria tales como tramitacién y contabilizacién de facturas, control de fondos e
ingresos, justificaciones de ingresos y abonos, control de cuentas corrientes, tramitacion y realizaciéon de
pagos, asi como el control sobre el periodo medio de éste y propuestas de mejora en relacién con el mismo,
presentacion de declaraciones de tributos, operaciones de tesoreria y control econdmico y tramitacion de las

comisiones de intermediacion que se recauden.

Departamento de Gestion Econémica y Financiera:

» Gestion presupuestaria, incluyendo la elaboraciéon y tramitacion del anteproyecto de presupuesto,
realizacion de modificaciones presupuestarias, elaboracion y tramitacion de las liquidaciones del
Presupuesto y la Cuenta General, elaboracion y remisiéon de la informacion presupuestaria a los 6rganos

competentes, coste de servicios, periodo medio de pago y cualquier otra informacién econémica.

» Tramitacion de los reconocimientos extrajudiciales de crédito, instruccién de los expedientes de

subvenciones que tramite el Organismo, asi como el estudio y tramitacion de asuntos econémicos.

 Actuaciones contables previas a la realizacion de la Cuenta General derivadas del fin de ejercicio

presupuestario.

Caodigo Seguro de Verificacion (CSV):  C045 0CC0 5D74 5FBC 7624  Fecha Firma: 08-08-2024 08:01:04 BOIetl n OflClal
Este documento es una copia electronica de un documento original digitalizado. d . .
e la Provincia

de Cérdoba

Fima automatica

C0450CC05D745FBC7624




BOP Jueves, 08 de Agosto de 2024 N° 153 p. 8478

Departamento de Promocion:

» Es el Departamento encargado de las actuaciones de promocién turistica de la ciudad, asistencia a
ferias, jornadas y workshops de promocion, atencion a receptivos, asi como el desarrollo de los planes de
marketing de productos y planes de comunicacion, incluyendo la promocién de Cérdoba en redes sociales y

gestion de la web del Organismo.

* Incluye, igualmente, las actuaciones relativas a redes en las que participa la Agencia o el Ayuntamiento
de Cérdoba.

Departamento de Congresos, Reuniones, Incentivos y Exposiciones (MICE):

* Es el Departamento encargado de colaborar en la captacion, intermediacién y atencién a congresos,
reuniones y ferias, abarcando la publicidad, realizacién de eventos de difusién de la ciudad como destino de
congresos, asistencia a ferias y reuniones especializadas, visitas de captacion, asistencia a receptivos en
materia especifica de congresos y, en general, publicitar y potenciar el conocimiento de los centros publicos

y privados en los que poder celebrar este tipo de eventos.

Departamento de Informacién y Atencion al Visitante:

» Comprende la informaciéon y atencion a visitantes y turistas (presencial, telefonica, online...), la
elaboracion, propuesta y ejecucion de acciones para la mejora de la informacién que se ofrece en el destino
al visitante, incluyendo la que se pudiera instalar en espacios o dependencias fuera de los puntos de

informacion.

» Comprende, igualmente, la comercializacion de productos y servicios turisticos.

Departamento de Analisis, Formacién y Calidad:

* Comprende el Observatorio Turistico, andlisis de modelos y productos turisticos, asi como la
implantacién del Sistema Integral de Calidad Turistica en Destino (SICTED), busqueda de fuentes de
financiacién, gestion de programas de fomento (ayudas y subvenciones), excluyendo la instruccion del
procedimiento y mejora en general del destino, incluyendo acciones tendentes a la conversion del destino

en destino turistico inteligente (DTI).
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2.2. PUESTOS ESTRUCTURALES

Jueves, 08 de Agosto de 2024

Ne 153 p. 8479

Si bien el IMTUR carecia de RPT, contaba con una plantilla de personal que, confundiendo los

conceptos de plaza y puesto, recogia la denominacion de los puestos existentes en el Organismo. Partiendo

de esa plantilla y analizando las necesidades organizativas y de personal del IMTUR se ha elaborado un

listado de puestos de trabajo estructurales proponiendo, en determinados casos, un cambio en la

denominacién de los mismos respecto de la que actualmente poseen. No se incluyen en la RPT puestos de

caracter coyuntural o derivados de la ejecucidon de programas de caracter temporal.

Al no existir, en general, ningun tipo de limitacidon ni norma sobre la denominacién de los puestos, se ha

seguido el criterio organizativo de optar por denominaciones que cumplan los siguientes requisitos:

* Que reflejen, lo mejor posible, el contenido funcional o la naturaleza de los puestos.

* Que tales denominaciones no induzcan a confundirlas con las de las plazas o categorias profesionales,

si ello es posible.

Puesto de trabajo existente en el IMTUR

Denominacién propuesta

Coordinador/a del Area de Servicios
Administrativos Generales

Director/a del Area de Gestién Econémica y
Financiera

Jefatura del Departamento de Gestion
Econémica y Financiera

Contable

Jefatura de la Unidad de Contabilidad

Director/a del Area de Administracion,
Personal y Contabilidad

Jefatura de la Unidad de Administracion y
Personal

Gestor/a administrativo/a

Secretaria de Direccion

Secretaria de Direccion

Auxiliar-administrativo

Auxiliar-administrativo

Ordenanza

Ordenanza

Ordenanza (media jornada)

Ordenanza (media jornada)

Director/a del Area de Promocion

Jefatura del Departamento de Promocion

Director/a del Area de Congresos,
Reuniones, Incentivos y Exposiciones

Jefatura del Departamento de Congresos,
Reuniones, Incentivos y Exposiciones

Director/a del Area de Informacion y
Atencién al visitante

Jefatura del Departamento de Informacion y
Atencion al visitante

Director/a del Area de Formacién, Analisis y
Calidad

Jefatura del Departamento de Formacion,
Andlisis y Calidad

Técnico/a de promocion

Técnico/a de promocion turistica y redes

Informador/a turistica

Técnico/a de informacion turistica

Técnico/a de apoyo a la Jefatura
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2.3. LISTADO DE PUESTOS ESTRUCTURALES POR AREA

= Area de Servicios administrativos generales

Presidencia y Gerencia

Secretaria de Direccion

Asuntos Generales y Contratacion
Coordinador/a del Area de Servicios Administrativos Generales
Jefatura de la Unidad de Contabilidad
Jefatura de la Unidad de Administracion y Personal
Gestor/a administrativo/a
Auxiliar administrativo
Ordenanza

Ordenanza (media jornada)

Gestion econémica y financiera

Jefatura del Departamento de Gestion Econdmica y Financiera

= Area de Servicios técnicos turisticos

Promocion
Jefatura del Departamento de Promocion

Técnico/a de promocion turistica y redes
Informacidn y atencién al visitante
Jefatura del Departamento de Informacion y Atencion al visitante

Técnico/a de informacion turistica

Congresos, Reuniones, Incentivos y Exposiciones

Jefatura del Departamento de Congresos, Reuniones, Incentivos y Exposiciones

Técnico/a de apoyo a la Jefatura

Formacioén, Analisis y Calidad
Jefatura del Departamento de Formacién, Analisis y Calidad

Técnico/a de apoyo a la Jefatura
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| Secretaria ‘

GERENTE

PRESIDENCIA
DEL IMTUR

Secretaria de
Direccion

Jefatura Dpto. Jefatura Dpto. Jefatura Dpto. Jefatura Dpto.
Jefatura Dpto. || Jefatura Unidad || Jefatura Unidad Promocion Informacion Congresos Calidad
Gestion Eco. de Contabilidad de Admon. I I I I
I 3 - - -
Gestor/a Tecnico/a Téecnico/a Técnico/a de
admtvo./a. promocion informacion apoyo a la Jefatura
I turistica turistica
Auxiliar
admtvo./a.
I
Ordenanzas
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3. FICHAS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO DEL IMTUR

3.1. INTRODUCCION

De conformidad con lo sefialado en el articulo 74 del TREBEP, las relaciones de puestos de trabajo
comprenderan, al menos, la denominacién de los puestos, los grupos de clasificacion profesional, los
cuerpos o escalas, en su caso, a que estén adscritos, los sistemas de provisiéon y las retribuciones

complementarias.

En atencion a dicha norma, las fichas de los puestos de trabajo del IMTUR recogeran el contenido

que se reproduce en el siguiente apartado:

* Denominacion, cddigo del puesto de trabajo y numero de dotaciones (puestos homogéneos)
* Requisitos de desempefio del puesto

* Forma de provision

* Nivel de complemento de destino y complemento especifico

* Funciones

« Observaciones

3.2. CONTENIDO DE LAS FICHAS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

Cada una de las fichas de los diferentes puestos de trabajo del IMTUR tendra el siguiente contenido:

Denominacion del puesto

Cada una de las fichas ira encabeza por la denominacién del puesto de trabajo de que se trate. Al no

existir, en general, ningun tipo de limitacion ni norma sobre la denominacion de los puestos, se ha seguido el

criterio organizativo de optar por denominaciones que cumplan los siguientes requisitos:

* Que reflejen, lo mejor posible, el contenido funcional o la naturaleza de los puestos.

* Que tales denominaciones no induzcan a confundirlas con las de las plazas o categorias profesionales,

si ello es posible.

Codigo del puesto

Seguidamente, la ficha contendra el cédigo correspondiente al puesto de trabajo. Dicho cédigo estara

compuesto por cuatro nimeros separados por un punto.
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* El primer numero identificara el area al que esta adscrito el puesto de trabajo.

Servicios administrativos generales 1

Servicios técnicos turisticos 2

* El segundo numero identificara el régimen juridico de la plaza que puede ocupar el puesto de trabajo.

Personal funcionario 1

Personal laboral 2

* El tercer numero identificara el subgrupo de la plaza que puede ocupar el puesto de trabajo.

Subgrupo A1
Subgrupo A2
Subgrupo C1

Subgrupo C2

A Hh | ON =

Otras agrupaciones profesionales

« El ultimo numero, compuesto por dos cifras, servira para individualizar el puesto de trabajo de que se
trate.

Numero de puestos homogéneos (dotaciones)

En este casillero se indicara el nimero de puestos homogéneos (“dotaciones”, en la terminologia de la
Orden de 6 de febrero de 1989 por la que se dispone la publicaciéon de la Resolucion conjunta de las
Secretarias de Estado de Hacienda y para la Administracién Publica por la que se aprueba el modelo de

relaciones de puestos de trabajo de personal funcionario y se dictan normas para su elaboracion) que
existen en el organigrama del IMTUR.

Tipo de puesto

+ Singularizado
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Se consideran puestos singularizados aquellos que por su denominacién y contenido se diferencian de
los restantes puestos del Area. En todo caso, son singularizados los puestos de jefatura que tienen
atribuidas funciones de produccién de actos susceptibles de producir efectos frente a terceros. En el

casillero correspondiente de la ficha del puesto de trabajo se identificara con una S.

* Genérico

Se consideran puestos genéricos (o no singularizados) aquellos que no se individualizan o distinguen de
los restantes puestos de trabajo. En el casillero correspondiente de la ficha del puesto de trabajo se

identificara con una G.

Requisitos de desempenio del puesto
Plazas que pueden ocuparlo

En primer lugar, se indicara si el puesto ha de ser ocupado por personal funcionario o laboral; en caso de
ser ocupado por personal funcionario se indicara la escala, subescala, clase en su caso, y el subgrupo; en

caso de ser ocupado por personal laboral, se indicara la categoria.

Formacion especifica

Este apartado se cumplimentara en caso de que el puesto de trabajo requiera una formacién especifica

para su desempefio.

Dicha formacion especifica debe ser entendida no como la titulacion minima exigida para acceder al
empleo publico (a la plaza), con caracter general, sino la titulacién o formacién especifica para un
determinado puesto de trabajo que por su peculiaridad, requiere expresamente estar en posesién o en
disposicion para obtener un complemento adicional al minimo exigido (en el caso, por ejemplo, de que el
puesto requiera determinado permiso de circulacién) y/o estar en posesion de una titulacion concreta, por

ser las tareas del puesto objeto de una carrera especifica.

Requerimientos especificos

En este apartado se detallaran, en su caso, los requerimientos especificos de desempeiio del puesto de

trabajo, como son:

/
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* La disponibilidad
* La dedicacién

* Turnicidad

+ Jornada partida
* Festividad

* Nocturnidad

» Jornada mixta

Forma de provision

Los puestos de trabajo se proveen, normalmente, a través de los sistemas de concurso o libre

designacion segun se determine, para cada uno de ellos, en la relacion de puestos de trabajo.
* El concurso

El concurso constituye el sistema habitual de provisidén de puestos de trabajo. En los concursos tendran
que valorarse los méritos adecuados a las caracteristicas de los puestos ofrecidos, asi como la posesion de
un determinado nivel, la valoracion del trabajo realizado, los cursos de formacion, asi como aquellos otros

elementos que se recojan en las respectivas bases de convocatorias de provisién de puestos de trabajo.

* La libre designacion

La libre designacion constituye un sistema excepcional de provisién de los puestos de trabajo, mediante
el que la designacion del empleado publico para el puesto que se trata de proveer se realiza de forma

discrecional, de entre los que cumplan los requisitos del ejercicio del puesto previstos en la relacion.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 78 y siguientes TREBEP, asi como en su antecesor
articulo 20 LMRFP, podran cubrirse por libre designacién aquellos puestos que asi se determinen en las
relaciones de puestos de trabajo, en atencidén a la naturaleza de sus funciones, precisandose, asimismo,
que soélo podran cubrirse por este sistema aquellos puestos de caracter directivo, de especial

responsabilidad o de confianza.

Los puestos que la presente RPT reserva a la provision por libre designacion son los de Secretaria de
Direccién y de Coordinador/a del Area de Servicios Administrativos Generales (Jefatura de la Unidad de

Contratacion).

/
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Resulta oportuna la provision del puesto de Secretaria de Direccién por el sistema de libre designacion,

a la vista de las funciones de especial confianza por parte de la Presidencia y Gerencia del IMTUR.

Por su parte, la provisién del puesto de Coordinador/a del Area de Servicios Administrativos
Generales (Jefatura de la Unidad de Contratacion) por el sistema de libre designacién se justifica tanto
por las funciones de caracter directivo llamadas a desempefar, asi como de asesoramiento a las dos areas
funcionales del IMTUR, como por la especial responsabilidad que conlleva el ejercicio de las funciones

encomendadas.
Nivel de complemento de destino (CD)

En esta casilla se indicara el nivel de complemento de destino resultante de la valoracion del puesto de
trabajo.
Complemento especifico (CE) anual

En esta casilla se indicara el importe del complemento especifico anual del puesto de trabajo,
resultante de la valoracion del puesto de trabajo.
Observaciones

En el apartado observaciones se recogera cualquier mencién necesaria para la mejor comprension del
propio puesto de trabajo, sobre aspectos vinculados con el mismo; por ejemplo, en el puesto de trabajo
Ordenanza (media jornada) se ha sefialado que es “a extinguir’, dado que se pretende suprimir este
puesto en el momento en que, en su caso, su titular pase a ocupar otro puesto a tiempo completo. También
en este apartado se explica la valoraciéon de los requerimientos especificos del puesto de trabajo, en su
caso.

Funciones

En este apartado se detallaran las funciones a desarrollar por los ocupantes de cada uno de los puestos
de trabajo.
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3.3. FICHAS SINGULARIZADAS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

En las siguientes paginas se reproducen las diferentes fichas individualizadas de los puestos de trabajo
estructurales que componen el organigrama del Instituto Municipal de Turismo de Cérdoba.
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Secretaria de Direccién Bajo la dependencia de la Presidencia y de la Gerencia del IMTUR y del area a la
que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las funciones que a
CODIGO DEL 1.1.4.01 TIPO DE S NUMERQ DE PUESTOS 1 continuacion se especifican:
PUESTO e PUESTO HOMOGENEOS
) Area de servicios DEPENDENCIA . . . = Realizacion de tareas de caracter auxiliar en la gestion administrativa ordinaria.
ADSCRIPCION L ) JERAROUICA Presidencia / Gerencia o . . . . e . .
administrativos generales Q Tramitacion, registro, cumplimentacioén, transcripcion, clasificacién, archivo y

reproduccion de los documentos administrativos y contables que se le

su conocimiento aquellos aspectos que requieran superior decision.
PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO
Régimen Funcionario = Llevanza de la agenda de la persona titular de la Presidencia del Organismo.
Escala General
Subescal ” = Especial colaboracion con el Departamento de Asuntos Generales y
ubescaia Auxiliar Contratacién y con la Secretaria del Organismo en la convocatoria de los
Clase érganos colegiados.
Subgrupo Cc2
= En su caso, atencion e informacion a los usuarios, interesados y ciudadanos en
FORMACION ESPECIFICA materias de la competencia de la Unidad o del Departamento.
Un idioma con nivel A2
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS = Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos y bases de datos.
Cumplimiento de estandares de calidad que le sean marcados.
Disponibilidad media

= Realizacion de aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean
Libre designacién encomendadas, o resulten necesarias para la mejor gestion del Area,

Departamento o Unidad administrativa a la que se adscriba.

Especial discrecion en el tratamiento de los asuntos que conozca en el ejercicio de sus funciones.
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Coordinador/a del Area de Servicios Administrativos Generales = Coordinacion del Area, definicion de las responsabilidades especificas de las
(Jefatura de la Unidad de Contratacion) Jefaturas de Unidad, asignacion de objetivos y evaluacién de su cumplimiento.
SSIIE)IS?'CO) DEL 1.1.1.01 lﬁé)s?g S ﬁgmgz%EEOPSUESTOS 1 = Control de la actividad, de los recursos humanos y materiales y propuesta de
mejora de los mismos. Contribucién al desarrollo profesional del personal
ADSCRIPCION Areq qe servncnos DEPENDENCIA Presidencia / Gerencia adscrito y fomentar la formacion.
administrativos generales JERARQUICA

Elaboracion de previsiones presupuestarias, control y seguimiento de la

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

Redaccion de estudios, informes, memorias, pliegos de prescripciones técnicas

Régimen Funcionario Funcionario y de clausulas administrativas particulares, propuestas etc., sobre materias de
Escala General Especial la tc:omp'eten(?ia Idel ,‘;\re?, aTi como de otras que se le asignen, acordes con su
Subescala Técnica Técnica categoria y hivel protesiona.
Clase Superior = Ejercicio de la Jefatura de la Unidad de Contratacién, responsabilizandose de la
Subgrupo A1 A1 tramitacion de los expedientes de contratacion.
Otras plazas i i i ini i6n Publi L i A

| 2 Funcionarios del subgrupo A1 de cualquier Administracion Publica = Coordinacion y colaboracion con otras Areas y Departamentos cuando sea

FORMACION ESPECIFICA necesario para la consecucion de objetivos comunes.

Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS estandares de calidad.

Disponibilidad alta. Dedicacion

Realizacion de aquellas ofras tareas afines al puesto y que le sean
Libre designacion encomendadas, o resulten necesarias para la mejor gestion del Area,

Departamento o Unidad al que pertenezca o del Organismo Auténomo.
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Jefatura del Departamento de Gestion Econémica y Financiera = Direccion del Departamento, definicion de las responsabilidades especificas de

sus integrantes, asignacién de objetivos y evaluacion de su cumplimiento.

CODIGO DEL 1.1.1.02 TIPO DE S NUMERO DE PUESTOS 1
PUESTO sl PUESTO HOMOGENEOS ., . . i
= Elaboracion y seguimiento del Presupuesto del Organismo Auténomo, en
. Area de servicios DEPENDENCIA . i eneral. Elaboracion del anteproyecto de Presupuesto, de acuerdo con las
ADSCRIPCION L ) JERAROUICA Coordinador/a del Area g. . . P y - . P . .
administrativos generales Q directrices municipales, y su tramitacion administrativa hasta su elevacion al

Pleno. Elaboracion de los expedientes de modificaciones presupuestarias,

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO General, etc.
Régimen Funcionario = Elaboraciéon de previsiones presupuestarias, control y seguimiento de la
Escala Especial ejecucion del presupuesto del Departamento.
Subescal dcni L . . . .
ubescaia Tecnu.:a = Redaccién de estudios, informes, memorias, propuestas, etc. de caracter
Clase Superior superior sobre materias de la competencia del Departamento, asi como de
Subgrupo A1 otras que se le asignen, acordes con su categoria y nivel profesional.
FORMACION ESPECIFICA e . ., e .
= Supervisién y seguimiento del orden, preparacion, remisién, tramitacion y
Titulacion Universitaria de caracter superior en Econémicas o equivalente notificacion en la ejecucion de los expedientes de su Departamento,
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS asegurandose del cumplimiento de forma y plazos.
Disponibilidad media

= Control interno de la ejecucién del gasto en las aplicaciones presupuestarias
que gestione su Departamento.

Concurso

= Coordinacion y colaboracién con otras Areas y Departamentos cuando sea

_ 26 _ 22.995 00 € necesario para la consecucién de objetivos comunes.

= Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

= Realizacion de aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean
encomendadas, o resulten necesarias para la mejor gestion del Area o
Departamento al que pertenezca o del Organismo Autébnomo.
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Jefatura de la Unidad de Contabilidad = Direccién de la Unidad, definicién de las responsabilidades especificas de sus

integrantes, asignacion de objetivos y evaluacion de su cumplimiento.

CODIGO DEL 1.1.2.01 TIPO DE S NUMERO DE PUESTOS 1
PUESTO el PUESTO HOMOGENEOS L, . L
= Realizacion de las tareas de gestion, estudio, informe y propuestas acordes con
) Area de servicios DEPENDENCIA . < su categoria. Tareas de apoyo al técnico superior.
ADSCRIPCION . ) ERAROUICA Coordinador/a del Area 9 poy P
administrativos generales JERARQU

= Llevanza de la Contabilidad del Organismo Auténomo (tanto de operaciones

(REQUISTOSDEDESEWPERODELPUESTO [ e e s Prosuuents (OPEP) y o Gestion

los Organos de Planificacién Econémica y Presupuestaria (OPEP) y de Gestion

FLAZAE (U PLEDIEN CIOUAAALD Econdmico- Financiera (OGEF) del Ayuntamiento.
Régimen Funcionario o s
- = Tramitacion de las facturas y realizacion de pagos.
Escala Especial
Subescala Técnica = Colaboracién con la Intervencién General en su funcion de control y
Clase Media fiscalizacion.
Subgrupo A2
= Apoyo a los Departamentos de Gestion Econdmica y Financiera y de Asuntos
FORMACION ESPECIFICA Generales y Contratacion, especialmente en la tramitacion de las ndminas y los
Diplomatura o Grado en Ciencias Empresariales, Administracion y Direccion de Empresas, Finanzas y seguros sociales.
Contabilidad, Econémicas o equivalente o o ) ]
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS = Apoyo en la justificacion econémica de los programas ejecutados en el Instituto.
Disponibilidad baja = Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de

estandares de calidad.

Concurso

= Realizacion de aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean
encomendadas, o resulten necesarias para la mejor gestién del Area o
- 22 _ 19.320,00 € Departamento al que pertenezca o del Organismo Auténomo.
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Jefatura de la Unidad de Administracion y Personal = Direccién de la Unidad, definicién de las responsabilidades especificas de sus

integrantes, asignacion de objetivos y evaluacion de su cumplimiento.

CODIGO DEL 1.1.3.01 TIPO DE S NUMERO DE PUESTOS 1

PUESTO T PUESTO HOMOGENEOS = Control de la actividad, de los recursos humanos y materiales y propuesta de

R Area de servicios DEPENDENCIA Coordinador/a del Area mejora 'de los mismos. Contrlbw.r'al desarrollo profesional del personal adscrito
administrativos generales JERARQUICA a la Unidad y fomentar la formacion.

Elaboracion de previsiones presupuestarias, control y seguimiento de la

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO L . -
Q = Coordinacidon del personal y tareas de los equipos de Néminas y Seguros
Régimen Funcionario Sociales y Gestion de Plantilla.
Escala General = Coordinaciéon y comunicacion con las entidades gestoras INSS, TGSS, SPEE,
Subescala Administrativa SAE.
Clase . - , .
= Redaccion de estudios, informes, memorias, propuestas, etc. sobre materias de
Subgrupo C1 . . . .
la competencia de la Unidad, asi como de otras que se le asignen, acordes con
FORMACION ESPECIFICA su categoria y nivel profesional.
= Supervisién y seguimiento del orden, preparaciéon, remisién, tramitacion y
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS notificacién en la ejecucion de los expedientes de su Unidad, asegurandose del
Disponibilidad media cumplimiento de forma y plazos.

Control interno de la ejecucion del gasto en las aplicaciones presupuestarias
Concurso que gestione su Unidad.

Coordinacién y colaboracion con otras Areas y Departamentos cuando sea
_ 22 _ 21.385,00 € necesario para la consecucién de objetivos comunes.
Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Se le asigna nivel 22, que es el maximo del subgrupo C1, a pesar de que por la valoracién le
corresponderia el nivel 24

Realizacion de aquellas oftras tareas afines al puesto que le sean
encomendadas o resulten necesarias para la mejor gestion del Area o
Departamento al que pertenece o del Organismo Auténomo.
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Gestor/a administrativo/a Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla

principalmente las funciones que a continuacion se especifican:

CODIGO DEL 1.1.3.02 TIPO DE G NUMERO DE PUESTOS 1
PUESTO s PUESTO HOMOGENEOS o o ] o ] o
= Tramitacion y seguimiento de los trabajos administrativos con total iniciativa y
) Area de servicios DEPENDENCIA Jefatura de la Unidad de conocimiento de los procedimientos. Preparacion, tramitacion, remision y
ADSCRIPCION L . : . . . L. . . .
administrativos generales JERARQUICA Administracion y Personal notificacién de los expedientes, asegurandose del cumplimiento de forma vy
plazos.
| REQUISITOS DE DESENPERNO DELPUESTO T | koot de entrada y salida de documentos.
PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO
. - - = Elaboracién y preparacion de cuantos documentos, valoraciones, oficios y datos
Régimen Funcionario . . .
le sean requeridos, acordes con su categoria, por sus superiores.
Escala General
Subescala Administrativa = Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
Clase estandares de calidad.
Subgrupo C1 L,
= Realizacion de aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean
FORMACION ESPECIFICA encomendadas, o resulten necesarias para la mejor gestion del Area,
Departamento o Unidad administrativa a la que pertenezca.
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS
Disponibilidad muy baja

Concurso
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Auxiliar administrativo Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla
principalmente las funciones que a continuacion se especifican:

CODIGO DEL 1.1.4.02 TIPO DE G NUMERO DE PUESTOS 1
PUESTO s PUESTO HOMOGENEOS L . . » o ) o
= Realizacién de tareas de caracter auxiliar en la gestién administrativa ordinaria.
RS Area de servicios DEPENDENCIA Jefatura de la Unidad de Tramitacion, registro, cumplimentacién, transcripcién, clasificacion, archivo y
administrativos generales JERARQUICA Administracion y Personal reproduccién de los documentos administrativos y contables que se le

encomienden, dando cuenta de su trabajo al superior inmediato y poniendo en

REQUSITOSDEDESEWPERODELPUESTO | cSoceramenoaawibecsesequermuam cperordasen

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO = En su caso, atencion e informacion a los usuarios, interesados y ciudadanos en
-~ : ; materias de la competencia de la Unidad o del Departamento.
Régimen Funcionario
Escala General = Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos y bases de datos.
Subescala Auxiliar Cumplimiento de estandares de calidad que le sean marcados.
Clase
Subgrupo co = Realizacion de aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean
encomendadas, o resulten necesarias para la mejor gestion del Area,
FORMACION ESPECIFICA Departamento o Unidad administrativa a la que se adscriba.
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS
Disponibilidad muy baja

Concurso
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Ordenanza Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla

principalmente las funciones que a continuacion se especifican:

CODIGO DEL TIPO DE NUMERO DE PUESTOS
PUESTO 1.2.5.01 PUESTO G HOMOGENEOS 2 L . . o o )
= Realizacién de labores de atencion telefénica, publico, visitas, apertura y cierre
RS Area de servicios DEPENDENCIA Jefatura de la Unidad de de plantas, edificios e instalaciones; custodia de llaves del centro, control de las
administrativos generales JERARQUICA Administracion y Personal entradas y salidas de las personas, enseres, etc.; cobro de tickets o entradas,

publicaciones y fotocopias, etc.

['REQUISITOS DEDESENPERO DELPUESTOTI T . ool ce entradas y saldas del almacén. Labores de recepeion, regisiro del

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO material que llega al almacén y comprobacion del mismo, clasificacion y
- almacenamiento adecuado de los materiales. Entrega de material a los
Régimen Laboral .
solicitantes.
Categoria Ordenanza
FORMACION ESPECIFICA = Reparto de correspondencia, realizacion de recados internos, copia de

documentos, manejo de maquinaria auxiliar y cuantos otros trabajos

Un idioma con nivel A2 elementales se le encomienden de acuerdo a su categoria profesional.

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS
Disponibilidad muy baja = Cumplimiento de estandares de calidad.

= Realizacion aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean
encomendadas, o resulten necesarias para la mejor gestion del Area,
Departamento o Unidad a la que pertenezca o del Organismo Auténomo.

Concurso

Para determinar la retribucion anual se ha partido del sueldo fijado para el subgrupo OAP en la
LPGE/2023, con el incremento del 0,5 % PIB (643,36 €), a lo que se le ha afiadido el importe
correspondiente al nivel 13 de CD (331, 44 €) y el importe que le corresponderia en concepto de CE en
caso de ser personal funcionario (810,00 €), lo que hace un total de 1.784,80 €/mes, que se traduce en la
retribucion anual sefialada en el apartado correspondiente, abonable en 14 pagas.
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Ordenanza (media jornada) Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla

principalmente las funciones que a continuacion se especifican:

CODIGO DEL TIPO DE NUMERO DE PUESTOS
PUESTO 1.2.5.02 PUESTO G HOMOGENEOS 1 L . . o o )
= Realizacién de labores de atencion telefénica, publico, visitas, apertura y cierre
RS Area de servicios DEPENDENCIA Jefatura de la Unidad de de plantas, edificios e instalaciones; custodia de llaves del centro, control de las
administrativos generales JERARQUICA Administracion y Personal entradas y salidas de las personas, enseres, etc.; cobro de tickets o entradas,

publicaciones y fotocopias, etc.

['REQUISITOS DEDESENPERO DELPUESTOTI T . ool ce entradas y saldas del almacén. Labores de recepeion, regisiro del

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO material que llega al almacén y comprobacion del mismo, clasificacion y
- almacenamiento adecuado de los materiales. Entrega de material a los
Régimen Laboral .
solicitantes.
Categoria Ordenanza
FORMACION ESPECIFICA = Reparto de correspondencia, realizacion de recados internos, copia de

documentos, manejo de maquinaria auxiliar y cuantos otros trabajos

Un idioma con nivel A2 elementales se le encomienden de acuerdo a su categoria profesional.

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS
Disponibilidad muy baja = Cumplimiento de estandares de calidad.

= Realizacion aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean
encomendadas, o resulten necesarias para la mejor gestion del Area,
Departamento o Unidad a la que pertenezca o del Organismo Auténomo.

Concurso

Puesto de trabajo a amortizar.

Media jornada: de lunes a viernes (de 9.30 a 13.00 horas).

Las retribuciones son las correspondientes al puesto de Ordenanza (1.2.5.01), resultante de los calculos
realizados en su ficha, divididos por la mitad, por tratarse de una media jornada.
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Jefatura del Departamento de Promocion = Direccion del Departamento, definicion de las responsabilidades especificas de

sus integrantes, asignacion de objetivos y evaluacion de su cumplimiento.

CODIGO DEL 2.1.1.01 TIPO DE S NUMERO DE PUESTOS 1
PUESTO sl PUESTO HOMOGENEOS . )
= Control de la actividad, de los recursos humanos y materiales y propuesta de
. Area de servicios DEPENDENCIA ) ) ) mejora de los mismos. Contribuir al desarrollo profesional del personal adscrito
ADSCRIPCION técnicos turisticos JERARQUICA Presidencia / Gerencia al Departamento y fomentar la formacion.

= Elaboracién de previsiones presupuestarias, control y seguimiento de la
ejecucion del presupuesto del Departamento.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO
Régimen Funcionario = Redaccion de estudios, |r,1formes, mgmorlas, pliegos .de prescripciones tecrucas,
- propuestas, etc. de caracter superior sobre materias de la competencia del
Escala Especial Departamento, asi como de otras que se le asignen, acordes con su categoria y
Subescala Técnica nivel profesional.
Clase Superior
Subgrupo A1 = Supervisién y seguimiento del orden, preparacién, remision, tramitacion y
_ notificaciéon en la ejecucion de los expedientes de su Departamento,
FORMACION ESPECIFICA asegurandose del cumplimiento de forma y plazos.
Grado en Turismo o equivalente
Un idioma con nivel B1 = Control t|.nterno <I13e la r<—:Jecu0|ton del gasto en las aplicaciones presupuestarias
7 ue gestione su Departamento.
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS ueg P
Disponibilidad media = Coordinacién y colaboracién con otras Areas, Departamentos y Unidades

cuando sea necesario para la consecucion de objetivos comunes.

Concurso

= Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de

estandares de calidad.

= Realizacion de aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean
encomendadas, o resulten necesarias para la mejor gestién del Area o
Departamento al que pertenezca o del Organismo Auténomo.

N
]
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Jefatura del Departamento de Informacion y Atencion al visitante = Direccién del Departamento, definicion de las responsabilidades especificas de

sus integrantes, asignacion de objetivos y evaluacion de su cumplimiento.
CODIGO DEL TIPO DE NUMERO DE PUESTOS

PUESTO 2.1.1.02 PUESTO S HOMOGENEOS

1

Control de la actividad, de los recursos humanos y materiales y propuesta de
Area de servicios DEPENDENCIA ] ) ) mejora de los mismos. Contribuir al desarrollo profesional del personal adscrito
Presidencia / Gerencia al Departamento y fomentar la formacion.

ADSCRIPCION - o E
técnicos turisticos JERARQUICA

Elaboracion de previsiones presupuestarias, control y seguimiento de la
ejecucion del presupuesto del Departamento.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO
Régimen Funcionario = Redaccién de estudios, |r'1formes, mgmonas, pliegos .de prescripciones tec.nlcas,
_ propuestas, etc. de caracter superior sobre materias de la competencia del
Escala Especial Departamento, asi como de otras que se le asignen, acordes con su categoria y
Subescala Técnica nivel profesional.
Clase Superior
Subgrupo A1 = Supervision y seguimiento del orden, preparacion, remision, tramitacion y

_ notificacion en la ejecucion de los expedientes de su Departamento,
FORMACION ESPECIFICA asegurandose del cumplimiento de forma y plazos.

Grado en Turismo o equivalente

Control interno de la ejecucion del gasto en las aplicaciones presupuestarias
que gestione su Departamento.

Un idioma con nivel B1
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS
Disponibilidad media

Coordinacién y colaboracién con otras Areas, Departamentos y Unidades
cuando sea necesario para la consecucion de objetivos comunes.

Concurso

Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de

estandares de calidad.
Realizacion de aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean

encomendadas, o resulten necesarias para la mejor gestién del Area o
Departamento al que pertenezca o del Organismo Auténomo.

N
(]
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Jefatura del Departamento de CongreSOS, ReunioneS, Incentivos y Exposiciones = Direccion del Departamento, definicion de las responsabilidades especificas de
(MICE) sus integrantes, asignacion de objetivos y evaluacion de su cumplimiento.
CODIGO DEL 2.1.1.03 TIPO DE s NUMERQ DE PUESTOS 1 = Control de la actividad, de los recursos humanos y materiales y propuesta de
PUESTO PUESTO HOMOGENEOS mejora de los mismos. Contribuir al desarrollo profesional del personal adscrito
] Area de servicios SRR . . . al Departamento y fomentar la formacion.
ADSCRIPCION técnicos turisticos JERARQUICA Presidencia / Gerencia 3 B . o
= Elaboraciéon de previsiones presupuestarias, control y seguimiento de la
ejecucion del presupuesto del Departamento.
| REQUISTOSDEDESEMPENODELPUESTO ]
PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO = Redaccién de estudios, informes, memorias, pliegos de prescripciones técnicas,
- - - propuestas, etc. de caracter superior sobre materias de la competencia del
Regimen Funcionario Departamento, asi como de otras que se le asignen, acordes con su categoria y
Escala Especial nivel profesional.
Subescala Técnica
Clase Superior = Supervision y seguimiento del orden, preparacion, remision, tramitacion y
Subgrupo Al notificacion en la ejecucion de los expedientes de su Departamento,
asegurandose del cumplimiento de forma y plazos.
FORMACION ESPECIFICA
Grado en Turismo o equivalente = Control interno de la ejecucion del gasto en las aplicaciones presupuestarias
o ) que gestione su Departamento.
Un idioma con nivel B1
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS = Coordinacién y colaboracién con otras Areas, Departamentos y Unidades
Disponibilidad media cuando sea necesario para la consecucion de objetivos comunes.
; Concurso = Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.
_ 26 _ 23.065,00 € = Realizacion de aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean
encomendadas, o resulten necesarias para la mejor gestién del Area o
Departamento al que pertenezca o del Organismo Auténomo.
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Jefatura del Departamento de Analisis, Formacién y Calidad = Direccién del Departamento, definicion de las responsabilidades especificas de

sus integrantes, asignacion de objetivos y evaluacion de su cumplimiento.
CODIGO DEL TIPO DE NUMERO DE PUESTOS

PUESTO 2.1.1.04 PUESTO S HOMOGENEOS

1

Control de la actividad, de los recursos humanos y materiales y propuesta de
Area de servicios DEPENDENCIA ] ) ) mejora de los mismos. Contribuir al desarrollo profesional del personal adscrito
Presidencia / Gerencia al Departamento y fomentar la formacion.

ADSCRIPCION - o E
técnicos turisticos JERARQUICA

Elaboracion de previsiones presupuestarias, control y seguimiento de la
ejecucion del presupuesto del Departamento.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO
Régimen Funcionario = Redaccién de estudios, |r'1formes, mgmonas, pliegos .de prescripciones tec.nlcas,
_ propuestas, etc. de caracter superior sobre materias de la competencia del
Escala Especial Departamento, asi como de otras que se le asignen, acordes con su categoria y
Subescala Técnica nivel profesional.
Clase Superior
Subgrupo A1 = Supervision y seguimiento del orden, preparacion, remision, tramitacion y

_ notificacion en la ejecucion de los expedientes de su Departamento,
FORMACION ESPECIFICA asegurandose del cumplimiento de forma y plazos.

Grado en Turismo o equivalente

Control interno de la ejecucion del gasto en las aplicaciones presupuestarias
que gestione su Departamento.

Un idioma con nivel B1
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS
Disponibilidad media

Coordinacién y colaboracién con otras Areas, Departamentos y Unidades
cuando sea necesario para la consecucion de objetivos comunes.

Concurso

Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de

estandares de calidad.
Realizacion de aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean

encomendadas, o resulten necesarias para la mejor gestién del Area o
Departamento al que pertenezca o del Organismo Auténomo.

N
(]
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Técnico/a de promocion turistica y redes Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla

principalmente las funciones y responsabilidades que a continuacion se

CODIGO DEL TIPO DE NUMERO DE PUESTOS ifican:
2.1.2.01 S g 2 especifican:
PUESTO PUESTO HOMOGENEOS
RS Area de servicios DEPENDENCIA Jefatura del Departamento = Promocion turistica de la ciudad, asistencia a ferias, jornadas y workshops de
técnicos turisticos JERARQUICA de Promocion promocion, atencién a receptivos, asi como el desarrollo de los planes de

marketing de productos y planes de comunicacién, incluyendo la promocién de

(REQUSITOSDEDESEWPERODELPUESTO | Coeemenmesseddssvgesinse b domanime

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO = Gestidon y desarrollo de los procesos operativos y administrativos para la
. - - - - integracion y promocioén de redes turisticas, con especial énfasis en las politicas
Régimen Funcionario Funcionario - . . . .
municipales en el marco de Cérdoba como Patrimonio de la Humanidad.

Escala General Especial
Subescala De gestion Técnica = Realizacion de las tareas de gestion, estudio, informe y propuestas acordes con
Clase Media su categoria. Tareas de apoyo al técnico/a superior.
Subgrupo A2 A2

= Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
FORMACION ESPECIFICA estandares de calidad.

Dos idiomas con nivel B1
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

= Realizacion de aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean
encomendadas, o resulten necesarias para la mejor gestion del Area o
Disponibilidad baja Departamento al que pertenezca o del Organismo Auténomo.

Concurso
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Técnico/a de informacion turistica Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla
principalmente las funciones y responsabilidades que a continuacion se

CODIGO DEL TIPO DE NUMERO DE PUESTOS o
PUESTO 2.1.2.02 PUESTO S HOMOGENEOS 8 especifican:
SR Area de servicios DEPENDENCIA Jefatura del Departamento A 6n al pibli n daal de inf . L
4 -
técnicos turisticos JERARQUICA de Informacion y atencion tencion al publico visitante que acuda a los puntos de informacion turistica.

servicios de informacion turistica articipando en la creacion estion de
L0l IR0 3N 2 RO ST Y productos y servicios turisticos dgl F()entornF:) local. Gestion de Iayir?formacién
Régimen Funcionario turistica.
Escala Especial
Subescala Técnica = Comercializacion de productos y servicios turisticos.
Clase Media
Subgrupo A2 = Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos.
RIS A0 O = Cumplimiento de estandares de calidad.
Diplomatura o Grado en Turismo o equivalente
Dos idiomas con nivel B1 o )
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS = Realizacion de aquellas otras targas afines al puesto y que Ie' sean
encomendadas, o resulten necesarias para la mejor gestion del Area o
Disponibilidad baja Departamento al que pertenezca o del Organismo Auténomo.

Concurso

Festividad: se trabaja un promedio de tres fines de semana al mes.

Turnicidad: se establecen dos turnos de trabajo (de 8.00 a 15.00 h., y de 12.00 a 19.00 h.).

Todos los requerimientos especificos han sido valorados y, por ende, incluidos en la retribucion al puesto
de trabajo.
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Técnico/a de apoyo a la Jefatura Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla

principalmente las funciones y responsabilidades que a continuacion se

CODIGO DEL TIPO DE NUMERO DE PUESTOS i :
2.1.2.03 G g 1 especifican:
PUESTO PUESTO HOMOGENEOS
RS Area de servicios DEPENDENCIA Jefatura de los Dptos. MICE / = Realizacion de las tareas de gestion, estudio, informe y propuestas acordes con
técnicos turisticos JERARQUICA Analisis, formacion y calidad su categoria. Tareas de apoyo al técnico/a superior. EI desempefio de los

citados cometidos estara predeterminado por la ubicaciéon organica para la

(REQUSITOSDEDESEWPERODELPUESTO | e

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO L . . . i .
= Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
Régimen Funcionario Funcionario estandares de calidad.
Escala General Especial
Subescala De gestion Técnica = Realizacion de aquellas oftras tareas afines al puesto y que le sean
- encomendadas, o resulten necesarias para la mejor gestién del Area o
Clase Media . .
Departamento al que pertenezca o del Organismo Auténomo.
Subgrupo A2 A2
FORMACION ESPECIFICA
Dos idiomas con nivel B1
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS
Disponibilidad baja

Concurso
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1.1.4.01 | Secretaria de Direccion 1 16 15.120,00 € S LD AG Cc2 Un idioma A2 Disponibilidad media Especial discrecién
. ‘ - AG R
11.1.01 Coor_dl_nado.rla del Area de Servicios 1 97 26.589.50 € s D AE Al Dlsponll_Jllldgfi alta
Administrativos Generales oA Dedicacion
.. Titulacién Universitaria de
1.1.1.02 JefatL!ra_deI De_parta[nento de Gestin 1 26 22.995,00 € S C AE Al caracter superior en Disponibilidad media
Econdmica y Financiera Econdmicas o equivalente
Diplomatura o Grado en
Ciencias Empresariales,
; i Administracion y Direccion d S .
1.1.2.01 | Jefatura de la Unidad de Contabilidad 1 22 19.320,00 € S C AE A2 ",'E";pr':g;" gma'fzcac:’y" ¢ Disponibilidad baja
Contabilidad, Econémicas o
equivalente
1.1.3.01 | Jefatura de la Unidad de Administracién 1 22 21.385,00 € S C AG Cl Disponibilidad media Nivel Zsucb(;Tuopom?:?mo del
1.1.3.02 | Gestorla administrativola 1 19 15.575,00 € G © AG C1 Disponibilidad muy baja
1.1.4.02 | Auxiliar administrativo 1 15 12.740,00 € G C AG Cc2 Disponibilidad muy baja
pang | SEOCERIREIEIIeD 1 2% 23065006 | S | C | AE AL Grato en Tursto o Un idioma B1 Disponibilidad media
Promocion equivalente
Jefatura del Departamento de Grado en Turismo o e
2.1.1.02 Informacién y Atencién al Visitante 1 26 23.135,00 € S C AE Al equivalente Un idioma B1
Jefatura del Departamento de )
2.1.1.03 | Congresos, Reuniones, Incentivos y 1 26 23.065,00 € S c AE Al R Un idioma B1 Disponibilidad media
Exposiciones (MICE)
Jefatura de Departamento de Formacion, Grado en Turismo o . ) . )
2.1.1.04 Andlisis y Calidad 1 26 23.065,00 € S C AE Al equivalente Un idioma B1 Disponibilidad media
2.1.201 | Técnicola de promocion turistica y redes 2 22 19.320,00 € S © ﬁg A2 Dos idiomas B1 Disponibilidad baja
Festividad: se trabaja un promedio
Dio orad Festividad y tumicidad de tres fines de semana al mes.
P . -z 7 4 iplomatura o Grado en P .
2.1.2.02 | Técnicola de informacion turistica 8 21 20.510,00 € S C AE A2 Turismo o equivalente Dos idiomas B1 Disponibilidad baja 'I;;J::lr(;g:; Zieeessﬁ:lsclesno%o; tl;lrr:j(;s
1200a1900h).
2.1.2.03 | Técnicola de apoyo a la Jefatura 1 22 19.320,00 € G © Q(E; A2 Un idioma B1 Disponibilidad baja
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PERSONAL LABORAL
12501 | Ordenanza 2 24.987,20 € G C Un idioma A2
1.2.5.02 | Ordenanza (media jornada) 1 12.493,60 € G © Un idioma A2 Puesto_ a_amomzar
Media jornada
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