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PUESTOS DE TRABAJO

COD.

GRUPO

NIVEL

EST.

OCUP.

REQUISITOS

FUNCIONES

TECNICA/O ADJUNTA/O DEL GABINETE TECNICO DE ALCALDIA

2154

A-A1

28

14002

FUN/EAG/ST TAG

- Coordinar el trabajo administrativo, la entrada y el registro del Gabinete
Técnico de Alcaldia.
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- Estudiar la normativa, doctrina y jurisprudencia de las materias propias del
Gabinete y de aquellas otras encomendadas en el mbito de la Alcaldia.

- Prestar asistencia y apoyo juridico y técnico para el ejercicio de las
funciones atribuidas a la Coordinacion General de la Alcaldia, al Jefa/e del
Gabinete de Alcaldia y a la Direccion del Gabinete Técnico de Alcaldia.

- Prestar asistencia juridica y técnica a las unidades dependientes de la
Coordinacion General de la Alcaldia y del Gabinete de Alcaldia.

- Elaborar informes juridicos en las materias de la competencia de la
Coordinacion General de la Alcaldia, Gabinete de Alcaldia y Gabinete
Técnico de Alcaldia.

- Informar a la Direccion del Gabinete Técnico de Alcaldia sobre el
desarrollo del trabajo realizado y de los asuntos de su competencia cuando
sea requerida/o para ello.

- Control, seguimiento y preparacion de documentacion para el/la Alcalde/sa
relativa a los érdenes del dia de los érganos colegiados.

- Seguimiento y actualizacion en archivos de la normativa relacionada con
los representantes municipales en érganos y entidades municipales y no
municipales.

- Seguimiento, archivo y estudio de los acuerdos y resoluciones del Tribunal
Administrativo de Contratos Publicos de Aragén, informes de la Junta
Consultiva de Contratacion Administrativa de Aragon y dictémenes del
Consejo Consultivo de Aragon.

- Tramitar proyectos y proposiciones normativas del &mbito material de la
Alcaldia, incluidos los de naturaleza organica.

- Colaborar en la tramitacion administrativa de modificaciones de
reglamentos, ordenanzas y estatutos de organismos auténomos
municipales y sociedades mercantiles locales.

- Tramitar convenios de colaboracion y subvenciones.

- La elaboracion de informes juridicos, técnicos y econémicos que le
requiera la Direccion del Gabinete en relacion con los asuntos relacionados
con el ambito material de competencias del Gabinete Técnico de Alcaldia.

- El seguimiento y control de la ejecucion presupuestaria de las partidas de
ingresos y gastos asignadas al Area de Alcaldia, asi como sus propuestas
de modificacion.

- La asistencia técnica y juridica para la tramitacion de los expedientes de
convalidacion y reconocimiento extrajudicial de créditos respecto de las
actividades con afeccion presupuestaria desarrolladas en el &mbito material
de la Coordinacion de Alcaldia, el Gabinete de Alcaldia y el Gabinete
Técnico de Alcaldia.

- Sustituir a la Direccion del Gabinete Técnico de Alcaldia en las funciones
de secretaria de la Comision de Coordinacién y la Junta de Portavoces.

- Participar en los grupos y mesas de trabajo relativos a las elaboraciones y
modificaciones normativas, asi como cuestiones generales o especificas de
interés municipal, que se impulsen por las diferentes Areas municipales y
que requieran la participacion del Gabinete Técnico de Alcaldia.




Anexo |

Pagina 2

- Bajo la direccion y supervision de la Direccion del Gabinete Técnico de
Alcaldia, coordinar la actualizacion de las delegaciones de competencias
correspondientes a los 6rganos unipersonales y demas drganos colegiados
municipales.

- El impulso, preparacion de pliegos de clausulas administrativas y técnicas
y seguimiento de la actividad contractual de la Coordinacion de Alcaldia, el
Gabinete de Alcaldia y el Gabinete Técnico de Alcaldia.

- Colaborar en el desarrollo de tareas de caracter trasversal en acciones
conjuntas y coordinadas relacionadas con el ambito material de la actuacion
de la Alcaldia y en especial con la Coordinacion General de la Alcaldia y la
Coordinacion del Area que ostenta las competencias en materia de
Presidencia.

- Asistir a la Direccion del Gabinete Técnico de Alcaldia en el ejercicio de las
funciones de secretaria de la Comision Bilateral contemplada en la Ley
10/2017 de REMZ.

- Disefiar y mantener el Plan de Renovacién Normativa.

- Colaborar en el desarrollo de tareas de caracter trasversal en acciones
conjuntas y coordinadas relacionadas con el &mbito material de la actuacion
de la Alcaldia y en especial con la Coordinacién General de la Alcaldia y la
Coordinacion del Area que ostenta las competencias de Presidencia.

- Realizar las actividades 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
Gestion SG
ADMINISTRACION GENERAL EAG Administrativa SA

Auxiliar SX

Subalterna SS
Técnicos
Superiores CTS

Técnica ST Técnicos Medios |CTM
Técnicos
Auxiliares CTA

ADMINISTRACION ESPECIAL EAE Policia Local CPL

S.C.ISP.C.

Servicios SE (bomberos) CEl

Especiales Personal Oficios |CPO
Cometidos
Especiales CCE

Secretaria SC Superior SUP

HABILITACION NACIONAL EHE Tesoreria
Intervencion IT Superior SuP

Pagina 3



