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C.V.E.: BOPBUR-2025-05387

I1l. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE MERINDAD DE MONTIJA

Acuerdo del Pleno de fecha 29/10/2025 del Ayuntamiento de Merindad de Montija
por el que se aprueba definitivamente la relacién de puestos de trabajo.

Habiendo concluido la aprobacion de la relacién de puestos de trabajo de este
ayuntamiento, por el Pleno de este ayuntamiento, en sesion celebrada el dia 29/10/2025.

De conformidad con lo establecido en el articulo 24.4 de la Ley 7/2005, de 24 de
mayo, de la Funcion Publica de Castilla y Ledn, por medio del presente anuncio, se
procede a la publicacién integra de la mencionada relacion de puestos.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL
AYUNTAMIENTO DE MERINDAD DE MONTIJA
ANO 2025

La relacién de puestos de trabajo existentes en el ayuntamiento, organizados por
areas, con la descripcién de sus funciones, de los requisitos minimos (ampliables en las
correspondientes convocatorias) que se exigen para ocupar los puestos y demas
caracteristicas esenciales, es la que se detalla en el anexo.

Contra el acuerdo plenario, que pone fin a la via administrativa, los interesados
podran interponer alternativamente o recurso de reposicion potestativo ante el Pleno del
ayuntamiento, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de la recepcién de
la notificacion, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o
recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo, en
el plazo de dos meses, a contar desde el dia siguiente al de la recepcion de la notificacion,
de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién
Contencioso-Administrativa.

El articulo 123.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, advierte que, si se optara por
interponer el recurso de reposicion potestativo no podra interponer recurso contencioso-
administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su
desestimacion por silencio.

Todo ello sin perjuicio de que pueda interponer el interesado cualquier otro recurso
que pudiera estimar mas conveniente a su derecho.

En Villasante, a 3 de noviembre de 2025.

El secretario-interventor,
Enrique Santamaria Grana

* * *
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Ayuntamiento
MERINDAD DE MONTLA

ENRIQUE SANTAMARIA GRARA (1 de 1)

SECRETARIO-INTERVENTOR

AYUNTAMIENTO DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO N°001
MERINDAD DE MONTIJA
SECRETARIA-INTERVENCION Superior jerdrquico
Alcaldia
) Servicio Titulares | Subordinados |  Horario Jornada Centro laboral
Servicios Generales 1 3 L-V 8a15h | Continua diurna | Casa consistorial
Dedicacién/ Grupo Titulacion | Especialidad Méritos Provisién
gt Incompatibilidad
i%@xclusiva Total Al Lapropiade | Habilitado |Gerencia Publica CHN
f§ la subescala nacional
Eg;Rasponsabilidades generales
Responsabilizarse de la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo del Ayuntamiento.
Responsabilizarse del control y fiscalizacién interna de la gestion econémico-financiera y

presupuestaria.

Dirigir la Tesoreria y el manejo de custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad Local.

Tareas mas significativas
FUNCIONES RESERVADAS:

Las propias del RD 128/2018 de 16 de marzo por el se aprueba el Reglamento de Régimen Juridico
de los Funcionarios de Administracién Local con habilitacién de caracter nacional.

OTRAS:

Realizar el asesoramiento juridico general del Ayuntamiento, no solamente el preceptivo.
Asesoramiento legal a las Entidades Locales Menores del municipio en aquellos aspectos que no
puedan resolver ellos mismos.

Realizar la contabilidad general del Ayuntamiento.

Tramitar los expedientes de los recursos interpuestos frente a las resoluciones del municipio.
Realizar la intermediacién con los servicios de defensa en juicio del Ayuntamiento en todos los
procedimientos judiciales que tenga el Ayuntamiento.

Asesoramiento legal especial al equipo de gobierno en sus actuaciones.

Responsabilizarse del Inventario Municipal.

Realizar el informe-propuesta en los distintos procedimientos en los términos previstos en los arts.
172 y 175 del ROF.

Todas aquellas propias de la subescala o asimiladas y adecuadas a la categoria profesional.

Tarea de apoyo administrativo en el caso de vacaciones y situaciones asimiladas del personal

administrativo.

dipum(‘ién de burgos
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Ayuntamiento

MERINDAD DE MONTLJA

ENRIQUE SANTAMARIA GRARA (1 de 1)

SECRETARIO-INTERVENTOR

AYUNTAMIENTO DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO N°002
MERINDAD DE MONTIJA
ADMINISTRATIVO Superior jerarquico
. Alcaldia
Servicio Titulares | Subordinados Horario Jornada Centro laboral

Servicios Generales 2 0 L-V 8a15h | Continua diurna | Casa consistorial
Zt Dedicacién/ Grupo Titulacién | Especialidad Méritos Provision
8¢ [Incompatibilidad
4 Normal | Legal C1 Lapropiade | Ofimético Grado CG
i Ordinaria la subescala avanzada universitario en

ciencias sociales
o juridicas
Responsabilidades generales

Responsabilizarse del trabajo de oficina y tramitacion general de expedientes administrativos.

Atencién al publico general.

Tareas mas significativas
Gestién de los montes, pastos, fincas y tramites propios de la concentracion parcelaria.

Gesti6n del coto de setas.

Gestion del control de la bascula.

Gestion de la facturacion mensual y los pagos.

Gestion de las néminas, seguros sociales, obligaciones fiscales en colaboracién con gestoria externa
en su caso asi como de las indemnizaciones por razén del servicio del municipio.

Apoyo a la secretaria en la llevanza de la contabilidad.

Apoyo al otro administrativo y al auxiliar administrativo en el ejercicio de sus funciones.

Cualquier otra propia de su propia de su subescala adecuada a su categoria profesional.

dipum cion de burgos
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Ayuntamiento
MERINDAD DE MONTIJA

ENRIQUE SANTAMARIA GRARA (1 de 1)

SECRETARIO-INTERVENTOR

AYUNTAMIENTO DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO N°003
MERINDAD DE MONTIJA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Superior jerarquico
. Alcaldia
Servicio Titulares | Subordinados Horario Jornada Centro laboral

Servicios Generales 1 0 L-V 8a15h | Continua diurna | Casa consistorial
Zt Dedicacién/ Grupo Titulacién | Especialidad Méritos Provision
8¢ [Incompatibilidad
4 Normal | Legal Cc2 Lapropiade | Ofimético FP superior CG
i Ordinaria la subescala avanzada administrativo

Responsabilidades generales

Atencién al publico general.

T

abajo administrativo general.

Tareas més significativas
Gestion de la recaudacion incluyendo las altas, modificaciones, bajas en la aplicacion tributaria.

Gestion del IVA del Ayuntamiento y de las Entidades locales Menores.

Llevanza del registro civil.

Llevanza del padrén municipal.

Apoyo a secretaria en la gestién de expedientes urbanisticos de declaraciones responsables de obra,
apertura del resto de expedientes y aviso a los responsables de los mismos.

Ejercer funciones propias de secretaria en o6rganos como mesas de contratacién, mesas de
negociacion o comités técnicos de seleccion.

Cualquier otra propia de su categoria profesional.

dipum cion de burgos
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MERINDAD DE MONTIJA
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ENRIQUE SANTAMARIA GRARA (1 de 1)

SECRETARIO-INTERVENTOR

AYUNTAMIENTO DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO N°004
MERINDAD DE MONTIJA
OPERARIO DE LIMPIEZA DE EDIFICIOS Superior jerarquico
Alcaldia
Servicio Titulares | Subordinados Horario Jornada Centro laboral

ervicios Generales 1 0 L-V 15.30 a | Continua diurna | Casa consistorial
g 20,30 h
% Dedicacién/ Grupo Titulacién | Especialidad Meéritos Provision
5% Incompatibilidad
£ Normal Legal AP La propia de - FP media CG

Ordinaria la subescala

Responsabilidades generales

impieza de la casa consistorial y de los consultorios médicos

Tareas maés significativas
Limpieza de diverso tipo de dichos edificios.

Control del material propio de su puesto de trabajo y gestién de las compras del material de trabajo.

Aviso de cualquier tipo de incidencia que pueda producirse en el ejercicio de sus labores.

Cualquier otra tarea acorde a su categoria profesional

dipum cion de burgos
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Ayuntamiento

MERINDAD DE MONTLJA

AYUNTAMIENTO DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO N°005
MERINDAD DE MONTTJA
ENCARGADO DE OBRAS Superior jerarquico
Alcaldia
g Servicio Titulares | Subordinados|  Horario Jornada Centro laboral
%E Obras y Servicios 1 2 L-V 8a 15 H | Continua diurna | Casa consistorial
gé H flexible
'§§ Dedicacién/ Grupo Titulacién | Especialidad Meéritos Provision
gé: ¢ [Incompatibilidad
FOB E Normal Legal | Asimilado | Lapropiade | Carnetde | Grado universitario CG
Ordinaria aCl la subescala conducir B técnico
Responsabilidades generales
Direccién de la brigada de obras y servicios municipales.

Las propias de un oficial de servicios multiples

Tareas mas significativas

Organizacion, planificacién y control de los trabajos de la Brigada de Obras y Servicios
Municipales.

Vigilancia de las obras municipales con aviso a la alcaldia de cualquier incidencia, con
independencia de las labores del responsable del contrato correspondiente.

Adquisicién y contratacién del material propio de trabajo del servicio, responsabilizandose de los
presupuestos, solicitindolos con caracter previo a su contratacion.

Responsabilizarse del cumplimiento de la normativa de seguridad y salud en los trabajadores de la
brigada municipal.

Supervisar el trabajo de las empresas contratadas.

Realizar los partes de trabajo de la Brigada de Obras y Servicios.

Realizar trabajo propio de albaiileria, fontaneria, jardineria y en su caso apoyo al servicio de
alumbrado en la categoria de oficial.

Control de los contadores de agua y de las instalaciones de abastecimiento de agua potable y de
saneamiento de aguas residuales.

Conduccién de vehiculos propios del carnet B.

Cualquier otra tarea acorde a su categoria profesional

diputacion de burgos
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Ayuntamiento

MERINDAD DE MONTIJA

AYUNTAMIENTO DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO N°006
MERINDAD DE MONTIJA
OFICIAL DE SERVICIOS MULTIPLES A Superior jerarquico
Alcaldia
Servicio Titulares | Subordinados Horario Jornada Centro laboral
Obras y Servicios 1 0 L-V8al1l5H | Continua | Casa consistorial

diurna
flexible

Dedicacién/ Grupo Titulacién | Especialidad | Meéritos Provision

Incompatibilidad
Normal Legal | Asimilado a| Lapropiadela|  Carnet de Grado CG
Ordinaria c2 subescala conducir B universitario

técnico

Responsabilidades generales

Las propias de un oficial de albafiileria, fontaneria y jardineria.

Tareas mas significativas

Las propias de un oficial de albaiiileria: arquetas, baldosas, conservacion de edificios, colocacién de
elementos de seguridad, sefializaciones verticales, asfaltar, bordillos etc.

Pequeiias tareas de fontaneria relacionadas con la red de abastecimiento de agua potable y
saneamiento de aguas residuales.

Montaje y desmontaje de infraestructuras necesarias para eventos, actividades, fiestas,
procedimientos electorales etc.

Limpieza y ordenacién del almacén municipal.

Trabajos de jardineria y limpieza viaria.

edetectronica-est

Trabajos de situaciones de emergencia tales como accidentes de trafico, situaciones climatolégica:
desprendimientos de edicios.

Conduccién de vehiculos tipo B.

Cualquier otra tarea acorde a su categoria profesional

Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 1 de 2
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Ayuntamiento

MERINDAD DE MONTIJA

AYUNTAMIENTO DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO N°007
MERINDAD DE MONTIJA

OFICIAL DE SERVICIOS MULTIPLES B Superior jerarquico
Alcaldia
Servicio Titulares | Subordinados Horario Jornada Centro laboral

Obras y Servicios 1 0 L-V8al1l5H | Continua | Casa consistorial
diurna
flexible

Dedicacién/ Grupo Titulacién | Especialidad | Meéritos Provision
Incompatibilidad
Normal Legal | Asimilado a| Lapropiadela|  Carnet de Grado CG
Ordinaria c2 subescala conducir C universitario

técnico

Responsabilidades generales

Las propias de un oficial de albafiileria, fontaneria y jardineria.

Tareas mas significativas

Las propias de un oficial de albaiiileria: arquetas, baldosas, conservacién de edificios, colocacion de
elementos de seguridad, sefializaciones verticales, asfaltar, bordillos etc.

Pequefias tareas de fontaneria relacionadas con la red de abastecimiento de agua potable y
saneamiento de aguas residuales.

Montaje y desmontaje de infraestructuras necesarias para eventos, actividades, fiestas,
procedimientos electorales etc.

Limpieza y ordenaci6n del almacén municipal.

Trabajos de jardineria y limpieza viaria.

edetectronicarest

Trabajos de situaciones de emergencia tales como accidentes de tréafico, situaciones climatolégica
desprendimientos de edicios.

Conduccién de vehiculos tipo C y trabajos de mantenimiento y reparacién de vehiculos.

Cualquier otra tarea acorde a su categoria profesional
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