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SERVICIO DE DISTRITOS
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PUESTOS DE TRABAJO

COD.

GRUPO

NIVEL

EST.

OCUP.

REQUISITOS

FUNCIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE JUNTAS

1017

C-Cl

21

7222

2 FUN/EAG/SA/ Administrativa/o

—Controtar y organizar fos trabajos admimistrativos et Junta, preparar
propuestas de resolucién de las competencias desconcentradas en Juntas
Municipales y Vecinales resolviendo los expedientes propios de la Juntal
dentro del ambito de su competencia, gestionar las convocatorias de
subvenciones de la Junta, asi como asistir allla Concejalla Presidenta/e de
la Junta o, en su caso, allla Alcalde/esa del Barrio en relacién a sus
competencias, gestionando la atencién a la ciudadania en la Junta.
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- Tramitar [0S expedientes administrativos que Se gestionan en relacion a las
competencias desconcentradas existentes en las Juntas.

- Asistir administrativamente allla Concejalla Presidenta/e o Alcalde/esa del
Barrio rural.

- Tramitar expedientes de subvenciones y convenios.
- Elaborar las actas de las sesiones de los drganos de decision de la Junta.
- Gestionar la atencién al publico que se presta en la Junta.

- Organizar y planificar administrativamente la Junta Municipal o Vecinal.

- Realizar las acfividades que le sean asignadas, siempre que resulten|
adecuadas a su clasificacion, grado o categoria, cuando las necesidades
del servicio lo justifiquen.
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LEYENDA EXPLICATIVA REQUISITOS PARA ACCEDER AL DESEMPENO DEL PUESTO
ESCALAS COD. ESC | SUBESCALA | COD. SUB. CLASE COD. CLASE
Técnica ST
Gestién SG
ADMINISTRACION GENERAL EAG Administrativa SA
Aucxiliar SX
Subalterna SS
Técnicos
Superiores CTS
Técnica ST |Viedos” CT™
Técnicos
i Augxiliares CTA
ADMINISTRACION ESPECIAL EAE Policia Local  |CPL
S.CISP.C.
Servicios se |Bouhegps) |CEI
Especiales Oficios CPO
Cometidos
Especiales CCE
) Secretarfa SC Superior SUP
HABILITACION NACIONAL EHE  [Tesoreria
Intervencion IT Superior SUP
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