3. DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

La Descripcion de Puesto de Trabajo consiste en determinar,
documental y objetivamente, el conjunto de responsabilidades y tareas
homogéneas, es decir, relativas a la misma actividad y funcidén, ademas de
los requisitos y condiciones en que se desenvuelve el puesto como unidad
bésica organizativa, independientemente del titular del mismo.

El conjunto de Puestos de Trabajo cubre la totalidad de las
actividades y funciones de la Entidad, y se corresponden con la dotacién de
recursos humanos existentes en la misma, de tal forma que no habr4 titular
alguno sin puesto, es decir, sin la asignacién y la obligacion de realizar un
conjunto singularizado de tareas.

La diversidad y cantidad de tareas que se encomiendan a cada puesto
son variables y depende del volumen de trabajo v de la estructura de la
organizacidn. En términos generales, todo puesto habra de comprender el
numero de tareas suficientes para dar trabajo a su titular durante la jornada
ordinaria de trabajo. De modo que haya que realizar las correcciones
necesarias en funcién de la acumulacién de trabajo sin realizar, o por el
contrario, el que en el puesto sobre diariamente tiempo. En el primer caso,
serd objeto de un desdoblamiento del puesto de trabajo; en el segundo

supuesto, se tendria, bien, adicionar nuevas tareas, o, refundirlo con otro
puesto.

La Descripcién de los Puestos de Trabajo, se ha efectuado a partir de
la recogida de informacién: por un lado, se han pasado cuestionarios que
han sido cumplimentados por los/as propios/as empleados/as titulares
actuales de esas funciones del puesto; por otro, se han celebrado numerosas
sesiones de trabajo, entre los Técnicos Asesores y los Responsables
Politicos del Ayuntamiento, con el contenido de recopilar y clarificar datos,
analizar el diseflo de los puestos, evaluar la marcha de los trabajos, etc.

Producto de todo este proceso técnico de obtencién de la informacién
precisa, su estudio, analisis y determinacién, se plasman en una ficha-
modelo, faciimente comprensible y que sirve de formato, la propuesta de
Descripeién de cada uno de los Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de

Pizarra, que conjuntamente con esta exposicién completa el contenido de
este capitulo.
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Para finalizar, es necesario destacar que la Descripcion de Puestos de

Trabajo es, en una doble vertiente, una operacion esencial, como paso
previo a la elaboracion de la Valoracién de Puestos de Trabajo, en lo que
respecta a la validacion de los aspectos y caracteristicas que se recogeny su
traduccion en la definicién de los distintos factores que articulan el Meétodo
de Valoracién. Y en otra, porque dependiendo de la calidad de la
Descripeién va a resultar el grado de claridad, objetividad y utilidad de la

Relacién de Puestos de Trabajo.

Los datos que aparecen en la ficha-modelo de la Descripcion de

Puestos de Trabajo, son los siguientes:

- Descrito por: Técnico Asesor.
- Cédigo Puesto: se compone de la (A) de Ayuntamiento seguida de las

tres letras iniciales del nombre del municipio de Pizarra (PIZ), a
continuacién de un guién la abreviatura del Area, Servicio o Unidad en
la que se encuadra funcionalmente el Puesto, finalizando con tres digitos
numérico (000) y una “F”, o una “L”, para relacionar el Puesto de
Trabajo con una Plaza de Plantilla de Funcionario/a o de Personal
Laboral. Ejemplo: PIZ-POL-000F (Ayuntamiento Pizarra Policia 000
Funcionario/a).

Puesto Trabajo: Denominacién ajustada a su contenido.

Relacién Laboral: Funcionario/a Habilitacién Nacional; Funcionario/a
de Carrera; C. Laboral Fijo/a o Indefinido/a; Funcionario/a Interino/a;
etc. ’
Centro de Trabajo: Sede habitual de referencia y control
Unidad/Servicio/Area: Encuadramiento logistico y orgénico.

Superior Jerarquico: Cargo de los Responsables Politico y Técnico de
quien depende el Puesto de Trabajo.

Subordinados: Ntmero de personas a su mando, si es que la tiene.
Jornada: Ordinaria, Partida, Flexible, Turnicidad, etc.

Horario: Banda horaria del turno de trabajo; Mafiana/Tarde/Noche.
Dedicacién: Normal, Preferente Habitual, Preferente Esporéadica,
Exclusiva

Tipo Puesto: Singularizado, No Singularizado

Responsabilidades Generales: Sintesis del cometido esencial del Puesto
Tareas: enumeracion de las tareas méas significativas que caracterizan al
Puesto.
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