AREA DE ALCALDIA

OFICINA TECNICO-JURIDICA DE ASISTENCIA AL PLENO Y A SUS
COMISIONES DE LA OFICINA
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PUESTOS DE TRABAJO COD. GRUPO NIVEL EST. OCUP. REQUISITOS FUNCIONES
i 3 - Suplencia y sustitucion del Secretario General del Pleno en sus funciones,
JEFAJE DE LA OFICINA TECNICO-JURIDICA DE ASISTENCIA AL PLENO Y 2159 A-A1 29 14012 1 FUN/EAG/ST TAG en los casos de ausencia de éste por cualquier motivo, previa la habilitacion

SUS COMISIONES

precisa por la Direccion General de Administracion Local.
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- Asistencia al Secretario General del Pleno en su funcién de asesoramiento
juridico al Pleno y su Comisiones, en especial en la emision de informes que
deban elaborarse cuando, en el ejercicio de la funcién de control y
fiscalizacion de los 6rganos de Gobierno lo solicite el Presidente o la cuarta
parte, al menos, de los Concejales

- Asistencia en la calificacion de iniciativas presentadas por los grupos
politicos municipales y en el ambito de la tramitacién de los proyectos
normativos, proposiciones normativas y presupuesto general municipal

- La secretaria de las comisiones plenarias cuando no la desempefie el
Secretario General, dirigir el cumplimiento de la normativa de transparencia
en relacion con el funcionamientos de los 6rganos colegiados dependientes
de la Secretaria General del Pleno

- La supervision de los sistemas y programas de grabacion y transcripcion
de las sesiones de los citados érganos colegiados, el seguimiento, control y
remision de los expedientes derivados de actuaciones del Justicia de
Aragon y el Defensor del Pueblo, y la asistencia al Secretario General del
Pleno en las funciones que a este le corresponden en la organizacion de los
procesos electorales y en la gestion del Registro de Intereses de los
miembros corporativos y personal directivo

- Suplencia y sustitucién del Titular del Organo de Apoyo al Gobierno de
Zaragoza en sus funciones, en los casos de ausencia de éste por cualquier
motivo, previa la habilitacion precisa por la Direccion General de
Administracion Local.

- Bajo la dependencia funcional del Titular del Organo de Apoyo al Gobierno
de Zaragoza llevara a cabo la gestion del Tablon de Edictos electronico
municipal, la gestion de expedientes de embargos de nominas a
funcionarios y personal laboral municipal por juzgados y otras,
administraciones, bastanteo de poderes con excepcion de los exigidos en
los procedimientos de contratacion que corresponderan a la Asesoria
Juridica, gestion de las certificaciones acreditativas de la pervivencia para el
cobro de pensiones generadas en el extranjero, compulsas de documentos
y tramitacion y gestion de los expedientes de enterramientos gratuitos

- 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
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