= Diputacié
K{'} Barcelona

Xarxa de municipis

MANUAL DE FUNCIONS

AJUNTAMENT DE SANT ANDREU DE
LLAVANERES







Afuntament de SANT ANDRELU DE

LLAVANERES

. AREA SERVEIS PERSONALS

CAP D'AREA DE SERVEIS PERSONALS
FITXA 1

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS PERSONALS

DENOMINACIO DEL LLOC: CAP D'AREA DE SERVEIS PERSONALS

TIPOLOGIA: Lloc de comandament



Ajuntament de SANT ANDREU D
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

CAP D'AREA DE SERVEIS PERSONALS

FITXA 1

IE} © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal; 37,5 hores

Tipologia de |a jornada: Segons necessitats del servei.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

. LLAVANERES

. AREA SERVEIS PERSONALS

CAP D'AREA DE SERVEIS PERSONALS
FITXA 1

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio

(Nomes a omplir en cas de que es tracti d'un Hoc singular)

Dirigir, coordinar i garantir el funcionament ordinari de I'Area de Serveis Personals de
I'Ajuntament, d'acord a la normativa vigent en la matéria i les directrius de 'equip de govern,
per tal d'optimitzar els serveis que des de I'Area es presten tant als ciutadans com a d'altres
arees i unitats organitzatives de I'Ajuntament.

Funcions basiques

- Vetllar pel correcte funcionament de 'Area de Serveis Personals d'acord amb els objectius a
assolir, els recursos existents i la normativa vigent.

- Dirigir, coordinar i supervisar els recursos humans, econdmics i materials de qué disposa
Area.

- Dirigir i coordinar |a gestid administrativa i técnica dels diferents llocs que integren I'Area.
- Fixar les directrius operatives a seguir pels diferents llocs de I'Area i establir els criteris per tal
d'avaluar els resultats, controlant periddicament I'acompliment dels objectius amb els seus

responsables.

- Dirigir | supervisar les activitats del personal al seu carrec, establint una adequada distribucié
de la carrega de treball entre el mateix.

- Elaborar el pressupost de funcionament de ['Area.

- Planificar i coordinar |la recerca, obtencio i tramitacid de subvencions per a dur a terme les
activitats de {"area.

- Realitzar reunions de coordinacié amb la resta d'arees de 'ajuntament.
- Planificar la implantacid de les activitats preventives aixi com coordinar i supervisar
l'acompliment de les mesures preventives en matéria de prevencio de riscos i salut laboral en

els terminis estabierts.

- Controlar les activitats/serveis externalitzats per 'Area en els termes de prevencid de riscos i
salut laboral.

- Altres funcions que per disposicions de I'area o normatives vigents H siguin atribuides.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

. AREA SERVEIS PERSONALS
CAP D'AREA DE SERVEIS PERSONALS
FITXA 1

CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

DI Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajunfament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

CAP D'AREA DE SERVEIS PERSONALS

FITXA 1

l‘f"; PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacié: Titulacid equivalent a la propia dels grups de classificacié A o B del personal
funcionari.

m Altres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacié:
En I'ambit de:

- En I'ambit de: Conduccid d'equips humans de treball; Funcid gerencial a les
administracions publiques; Organitzacio del treball.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de text, base de dades, full de
calcul, etc.

- Coneixements de llengua catalana.
m Experiéncia:
- En ambit de gestid de serveis personals a 'Administracido Plblica ifo al

sector privat.

w Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

AUXILIAR ADMINISTRATIUVA DE SERVEIS PERSONALS
FITXA 2

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENT: SERVEIS PERSONALS
DENOMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE SERVEIS
PERSONALS

TIPOLOGIA: Lioc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE SERVEIS PERSONALS
FITXA 2

E} = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal; 37,5 hores

Tipologia de la jornada: Segons necessitats del servei.



Afuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE SERVEIS PERSONALS

FITXA 2

{%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Obijectiu fonamental del Hoc o missio
(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singuiar)

Funcions basiques

- Realitzar tasques generals de suport administratiu al conjunt de técnics de I'Area.
- Realitzar treballs auxiliars diversos: arxiu, fotocopies, repartiment de correspondéncia, etc.
- Transcriure documents diversos i mecanitzar dades en aplicacions informatiques.

- Atendre el public personaiment o telefonicament i, en ¢as gue sigui necessari, derivar les
consultes a d'altres arees.

- Vetllar pel material d'oficina de l'area i reposar-lo quan sigui necessari, aixi com realitzar alires
petits encarrecs.

- Facilitar a I'Oficina d'Atencié Ciutadana tota la informacié oral i escrita necessaria per tal que el
personal d'aquesta unitat pugui donar sense problemes informacié al public en les matéries
propies de ['area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament magquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccid posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en mateéria de prevencié de riscos laborals.

- Quatsevol altra funcié de caracter simifar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
) LLAVANERES
AREA SERVEIS PERSONALS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE SERVEIS PERSONALS

) 8% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

BV Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles

FITXA 2



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE SERVEIS PERSONALS

FITXA 2

B2 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

a Titulacio: Titulacio equivalent a 1a propia del grup de classificacié D del personal funcionari,

B Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

u Formacio;
£n 'ambit de:

- En I'ambit del secretariat en general; arxiu de documentacio administrativa,
efc.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de text, base de dades, full de
calcul, efc,

- Coneixements de liengua catalana.
m Experiencia:
- En I'ambit del suport administratiu i secretariat en general a I'Administracio

Ptblica ifo al sector privat.

m Alfres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

TREBALLADOR/A SOCIAL
FITXA 3

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS PERSONALS

DENOMINACIO DEL LLOC: TREBALLADORI/A SOCIAL

TIPOLOGIA; Lioc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE

. LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

TREBALLADOR/A SOCIAL
FITXA 3

I} = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal: 37,5 hores

Tipologia de la jornada: Segens necessitats del servei,



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

TREBALLADORIA SOCIAL
FITXA 3

{®  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc 0 missié

{Nomes a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular)

Funcions basiques

- Coordinar el Servei d'Atencid a Domicili.

- ldentificar noves necessitats ciutadanes en matéria de serveis socials, dissenyar programes
d'actuacio i campanyes informatives per cobrir aguestes necessitats i cercar els mitjans de
finangament adients per poder realitzar-tos.

- Coordinar les actuacions amb els serveis basics | especialitzats d'acord amb les necessitats
de la poblacid.

- Atendre les demandes dels usuaris en matéria de serveis socials.

- Complimentar i tramitar expedients d'ajut econémic municipals i d'altres administracions en
matéria de serveis socials per als usuaris d'aquests serveis.

- Complimentar els expedients documentals dels diferents casos atesos.
- Efectuar visites al domicili dels usuaris de serveis socials.

- Mantenir els contactes necessaris amb tercers {Consell Comarcal, Departament de Benestar i
Famitia, etc.) per tal de desenvolupar les seves funcions, aixi com assistir a aquelles reunions
per a les que sigui assignat.

- Facilitar a 'Oficina d'Atenci¢ Ciutadana tota |a informacié oral i escrita necessaria per tal que el
personal d'aguesta unitat pugui donar sense problemes informacié al public en les matéries
propies de l'area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccid posats a la seva disposicio, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcid de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

) LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

TREBALLADOR/A SQCIAL
FITXA 3

CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'cficina.

B2 Ambient de treball

Ambient propi d'coficina.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

TREBALLADOR/A SQCIAL
FITXA 3

B2 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacio: Titulacid equivalent a la propia del grup de classificacié B del personal funcionari.

B Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En 'ambit de:

- En I'ambit de: Conduccié d'equips humans de treball; Organitzacid
administrativa; Organitzacio del treball; Treball social.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de text, base de dades, full de
calcul, ste.

- Coneixements de llengua catalana.
m Experiencia:
- En {'ambit de: Treball social a I'Administracié Puablica ifo al sector privat;

Gestid de serveis socials.

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
_ LLAVANERES
AREA SERVEIS PERSONALS
EDUCADOR/A SOCIAL

FITXA 4

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS PERSONALS
DENOMINACIO DEL |.LOC: EDUCADOR/A SOCIAL

TIPOLOGIA: Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DF
LLAVANERES
AREA SERVEIS PERSONALS
EDUCADOR/A SOCIAL

FITXA 4

] - pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanatl: 37.5 hores

Tipologia de la jornada: Segons necessitats del servel.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES
AREA SERVEIS PERSONALS
EDUCADORIA SOCIAL

FITXA 4

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc 0 missié
{Només a omplir en cas de que es tracti ¢’'un floc singular)

Funcions basiques

- Rebre i analitzar les demandes relatives a les necessitats de caire social | educatiu provinents
d'entitats, institucions o families,

- Prestar assessorament a les necessitats de caire social | educatiu als diferents casos que es
puguin presentar.

- Coordinar escoles 1 IES del municipi per realitzar el seguiment de casos de risc social.
- Elaborar i desenvolupar activitats | programes educatius.

- Realitzar reunions de coordinacid amb tots aquells agents que treballen amb infancia i
adolescéncia com ara I''ES, les escoles, les AMPA, les families, els treballadors socials, etc.

- Redactar i elaborar informes de caire social.

- Relacionar-se amb altres entitats i organismes com ara el Consell Comarcal o 1a Diputacié de
Barcelona per a l'obtencio de subvencions o altres recursos.

- Facilitar a I'Oficina d'Atencié Ciutadana tota la informacid oral i escrita necessaria per tal que el
personal d'aguesta unitat pugui donar sense problemes informacio al pdblic en les matéries
propies de I'area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Vetllar per la seguretat i saiut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maguinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans | equips de
proteccid posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
) LLAVANERES
AREA SERVEIS PERSONALS
EDUCADOR/A SOCIAL

FITXA 4

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

BI2M Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
EDUCADOR/A SOCIAL

FITXA 4

]‘7}! PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

m Titulacio: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié B del personal funcionari o
equivalent.

R Alfres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

& Formacio:
En 'ambit de:

En I'ambit de: assisténcia social infantil i juvenil; atencié a persones amb
problemes de marginacid social; benestar social.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de text, base de dades, full de
calcul, etc.

- Coneixements de llengua catalana.

m Experiéncia;

- En I'ambit de 'educacio social a I'Administracid Pdablica ifo al sector privat,

= Alires:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
TREBALLADOR/A FAMILIAR

FITXA 5

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS PERSONALS

DENOMINACIO DEL LLOC: TREBALLADOR/A FAMILIAR

TIPOLOGIA: Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

TREBALLADOR/A FAMILIAR
FITXA 5

2} = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacit horaria setmanal; 37,5 hores

Tipologia de la jornada; Segons necessitats del servei.



Ajuntament de SANT ANDREL DE

. LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

TREBALLADOR/A FAMILIAR
FITXA 5

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc ¢ missio
{(Només a omplir en cas de gue es fracti d'un llog singular)

Funcions basiques

- Prestar assisténcia domiciliaria a persones en situacio de risc social (gent gran, disminuits,
infants, etc.) amb objectius educatius, preventius i assistencials.

- Atendre i ajudar les persones assistides en les necessitats basiques d'ordre fisiologic, netedat,
higiene personal i mobilitat en el grau que 'estat de les mateixes exigeixi, aixi com donar suport
en l'administracid econdmica de les despeses de la Har,

- Realitzar la compra, cuinar i, segons el cas, administrar els apats a les persones assistides
que ho precisin.

- Realitzar petits tramits i gestions burocratiques a usuaris incapacitats, com ara el pagament de
rebuts, la cerca de receptes, etc.

- Distribuir i controlar la presa de medicacié dels usuaris, segons les indicacions mediques o
farmacéutiques rebudes.

- Acompanyar aquells usuaris que ho necessitin a realitzar determinades activitats dins del
municipi (Centre d'Assisténcia Primaria, entitats financeres, perruqueria, etc.).

- Assessorar, orientar i tramitar ajuts (per viduitat, dependéncia, pensions no contributives, efc.).

- Organitzar i executar tallers d'entrenament de la memdria, xerrades, projectes i campanyes
relacionades amb la seva tasca.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva aclivitat, aixi com els mitjans i equips de
protecci¢ posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencio de riscos faborals,

- Qualsevol altra funcio de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

TREBALLADOR/A FAMILIAR
FITXA &

B] %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Freqlentment esfor¢ moderat i ocasionalment esforg extrem.

(DI’ Ambient de treball

Freqlientment ambient desagradable.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

TREBALLADOR/A FAMILIAR
FITXA 5

[‘P} PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

m Titulacio: Titulacio equivalent a la propia del grup de classificacio D del personal funcionari.

N Altres:

Marits rellevants a considerar en la seva provisio

= Formacio:
En 'ambit de:

- En I'ambit de: Atencié a persones amb problemes de marginacié social.
- Coneixements de liengua catalana.
m Experiéncia:
En Pambit de [lassisténcia a persones amb problematica social a

I'Administracio Pablica i/o al sector privat.

u Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

CONSERGE CASAL D'AVIS
FITXA G

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS PERSONALS

DENOMINACIO DEL LLOC: CONSERGE CASAL D'AVIS

TIPOLOGIA: tloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

CONSERGE CASAL D'AVIS
FITXA G

B} © pepicACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hores

Tipologia de la jornada: Segons necessitats del servei.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
CONSERGE CASAL D'AVIS

FITXA 6

{¥  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOG

Objectiu fonamental del lloc o missi6

(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular)

Funcions basiques

- Vigitar el Casal d'avis i custodiar les seves instal lacions, equipaments i material.

- Encarregar-se de |'obertura i tancament del Casal, aixi com de la custodia de les seves claus.
- Preparar i servir diferents apats al Casal.

- Assessorar i informar sobre les diverses activitats per a gent gran gue s'organitzin al municipi.
- Atendre i informar el pablic.

- Realitzar tasques auxiliars diverses: fotocopies, petits encarrecs, efc.

- Realitzar traslats de material i mobiliari, aixi com petites tasques de conservacio i reparacio
d'instal jacions i equipaments.

- Adequar les sales i altres espais per a la celebracié d'actes, exposicions i qualsevol altra
activitat analoga.

- Mantenir netes les dependéncies del casal d'avis.

- Vetliar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccio posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de caracter similar que |i sigui atribuida.



Bl %% CcoNDICIONS DE TREBALL

Esforcos fisics

Esfor¢ marginal propi de treball d'oficina.

(D’ Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles

Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
CONSERGE CASAL D'AVIS

FITXA 6



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
CONSERGE CASAL D'AVIS

FITXA 6

B2 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisid

= Titulacio: Titulacio equivalent a la propia del grup de classificacié E del personal funcionari.

B Altres:  Carnet de manipulador d'aliments.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En {'ambit de:

- Coneixements de llengua catalana.
m Experiéncia:
- Com a conserge en I'Ambit de 'Administracié Publica ifo del sector privat,

aixl com en Fambit de I'elaboracid d'apats per a gent gran.

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
PSICOLEG/A

FITXA 7

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS PERSONALS
DENOMINACIO DEL 1.LOC: PSICOLEG/A

TIPOLOGIA: Lloc de base



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
PSICOLEG/A

FITXA 7

2} © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 30 hores

Tipologia de |a jornada: Segons necessitats del servei.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
) LLAVANERES
AREA SERVEIS PERSONALS
PSICOLEGIA

FITXA 7

{¥ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié

(Només a omplir en cas de gue es tracti d'un lloc singular)

Funcions basiques

- Realitzar sessions diagndstiques, d'acolliment, d'assessorament, de seguiment | d'orientacio
terapéutica amb alumnes amb dificultats i els seus pares.

- Elaborar informes psicologics per a pares, mestres i altres professionals.
- Realitzar reunions de coordinacio amb d'altres professionals de la salut i 'ensenyament..

- Participar en sessions cliniques i cursos de formacié en salut mental comunitaria dins i fora de
'Ajuntament.

- Dissenyar i executar diversos programes en I'ambit de la promocid de la salut i la prevencid de
malaities en diferents ambits de 'Ajuntament.

- Facilitar a 'Oficina d'Atencid Ciutadana tota la informacié oral i escrita necessaria per tal que el
personal d'aquesta unitat pugui donar sense problemes informacié al plblic en les materies
propies de ['area que puguin ser diinterés per al ciutada,

- Acomplir les directrius sobre prevencit de riscos i salut laboral, implicar-se en l'aplicacié de les
mesures preventives i usar correctament els materials, equips i productes, d'acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencic.

- Qualsevol altra funcid de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntamenf de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
PSICOLEG/A

FITXA 7

Esfor¢ marginal propi de treball d'oficina.

DR Ambient de treball

Ambient propi d'cficina,

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE
i LLAVANERES
AREA SERVEIS PERSONALS
PSICOLEGIA

FITXA 7

B2 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacid: Llicenciat/da en Psicologia.

M Altres:

Mérits rellevants a considerar en la seva provisié

» Formacio:
En 'ambit de:

- En I'ambit de la Psicologia infantil.
- Informatica a nivell d'usuari: processador de text, base de dades, full de
calcul, etc.

- Coneixements de llengua catalana.

m Experiéncia:

Com a psicoleg/a en I'ambit de I'Administracio Publica ifo del sector privat.

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

AUXILIAR TECNIC/A D'EDUCAGIO
FITXA 8

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS PERSONALS

DENOMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR TECNIC/A D'EDUCACIO

TIPOLOGIA: Lloc de base



Ajuntament de SANT ANDREL DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

AUXILIAR TECNIC/A D'EDUCACIO
EITXA 8

2} = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hores

Tipologia de la jornada; Segons necessitats del servei.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LILAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
AUXILIAR TECNIC/A D'EDUCACIO

FITXA 8

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc 0 missié
(Només a omplir en cas de que es tracti d’'un Hoc singular)

Funcions basiques

- Donar suport al Cap d'Area en les activitats de coordinacié i supervisio del bon funcionament
de les escoles d'educacié primaria, I'ES i I'escola bressol municipal.

- Fer suggeriments al Cap d'Area en relacio a l'elaboracié del pressupost municipal en matéria
d'educacié.

- Informar sobre el procés de preinscripcid escolar.
- Donar suport al Cap d'Area en la programacié d'activitats educatives.

- Donar suport al Cap d'Area en l'organitzacié i el seguiment del casal d'estiu, |'activitat de
natacié exiraescolar, les colénies i el transport escolar.

- Realitzar treballs auxiliars diversos: arxiu, fotocopies, etc.

- Donar suport al procés de tramitacié de subvencions a les entitats que realitzi el Cap d'Area.

- Facilitar a 'Oficina d'Atencio Ciutadana tota la informacié oral | escrita necessaria per tal que el
personal d'aquesta unitat pugui donar sense problemes informacié al public en les materies
propies de 'area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maguinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aix! com els mitjans i equips de
proteccié posats a la seva disposicio, d'acord amb els procediments establerts i la normativa

vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra tasca de caracter similar que i sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

AUXILIAR TECNIC/A D'EDUCACIO
FITXA 8

Bl %% conpicioNs DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'cficina.

P Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
AUXILIAR TECNIC/A D'EDUCACIO

FITXA 8

g  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacio: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié D del personal funcionari.

m Altres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En I'ambit de:

- En I'ambit educatiu i de Heure,

- Infarmatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de
calcul, etc.

- Coneixements de llengua catalana.

w Experiéncia:

- En I'ambit educatiu a 'Administracié Publica ifo del sector privat.

m Alfres:



Ajunfament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
TECNICIA DE PROMOCIO ECONOMICA

FITXA 9
FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL
IDENTIFICACIO
AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS PERSONALS
DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A DE PRCMOCIO ECONOMICA

TIPOLOGIA: Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

) AREA SERVEIS PERSONALS

TECNIC/A DE PROMOCIO ECONOMICA
FITXA 9

IE] © bEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hores

Tipologia de la jornada; Segons necessitats del servei,



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

TECNICIA DE PROMOCIO ECONOMICA
FITXA 9

{5 FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio

{Només a omplir en cas de que es tracti d’un lloc singular)

Funcions basiques

- ldentificar les necessitats del municipi en matéria de promocid econdmica, dissenyar
programes d'actuaciéd per cobrir aquestes necessitats i cercar mitjans de financament adients
per poder realitzar-fos.

- Mantenir contactes sistematics amb diferents agents socials rellevants en matéria de promocid
economica: empresaris, comerciants, sindicats, associacions empresarials, etc.

- Dur a terme actuacions d'impuls | foment de la creaci¢ d'empreses al municipi.

- Assessorar treballadors autdnoms | emprenedors en la creacid d'empreses i altres activitats
refacionades, com l'elaboracio del pla d'empresa o la tramitacié de subvencions.

- Assessorar i orientar els usuaris de |a borsa de treball en la recerca de feina, aixi com informar
sobre l'oferta de formacid ocupacional i continua.

- Donar suport a la modernitzacié del comerg local | assessorar els comerciants sobre la gestié
del negoci i 'obtencio de subvencions.

- Proposar i programar actes, fires i esdeveniments relacionats amb la promocié turistica del
municipi.
- Proposar i elaborar els continguts del material relacionat amb la promociéd turistica del
municipi.

- Facilitar a I'Oficina d'Atencid Ciutadana tota la informacid oral i escrita necessaria per tal que €l
personal d'aquesta unitat pugui donar sense problemes informaciéd al public en les matéries
propies de ['area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Acomplir les directrius sobre prevenci¢ de riscos i salut laboral, implicar-se en |'aplicacié de les
mesures preventives | usar correctamert els materials, equips i productes, d'acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcid de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

ARECA SERVEIS PERSONALS
TECNIC/A DE PROMOCIG ECONOMICA

FITXA 9

B %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

DM Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE

_ LLAVANERES

. AREA SERVEIS PERSONALS
TECNIG/A DE PROMOQCIO ECONOMICA

FITXA 9

B2 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

m Titulacid: Titulacié equivalent a la propia dels grups de classificacic A o B del personal
funcionari,

B Alfres:

Mérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:
£n I'ambit de:

- En 'ambit de: Promocid Econdmica i Desenvolupament Local.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de text, base de dades, full de
caleul, etc.

- Coneixements de llengua catalana.
m Experiéncia;
- En 'ambit de ia Promocié Econdmica i el Desenvolupament Local a

FAdministracié Pablica i/o al sector privat.

m Alfres:



Ajunfament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
DIRECTOR/A DEL MUSEU

FITXA 10

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS PERSONALS

DENOMINACIO DEL LLOC: DIRECTOR/A DEL MUSEU

THPOLOGIA: Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
DIRECTOR/A DEL MUSEU

FITXA 10

I © pebpicACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal; 19 hores

Tipologia de la jornada: Segons necessitats del servei.



Afuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
DIRECTOR/A DEL MUSEU

FITXA 10

{¥  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOGC

Objectiu fonamental del lioc o missio
{(Només a omplir en cas de que es tracti d’un lloc singular})

Funcions basiques

- Representar el Museu i Arxiu duent a terme la coordinaci¢ institucional amb altres entitats
plbliques o privades.

- Dirigir, coordinar i supervisar les activitats desenvolupades pel personal adscrit al Museu i a
['Arxiu.

- Dirigir i coordinar totes les activitats del Museu i I'Arxiu d'acord amb les disposicions vigents.

- Elaborar, amb caracter anual, la programacié d'activitats a desenvolupar, el pressupost i la
memoria anual,

- Tenir cura de |a gestio economica del Museu i de FArxiu.

- Coordinar les accions de conservacio i moviment de peces del fons del Museu i de I'Arxiu.
- Ordenar el procés d'inventari anual del Museu i de ['Arxiu.

- Vetllar pel manteniment i la conservacié general del Museu i de 'Arxiu.

- ldentificar, obtenir i tramitar subvencions per al manteniment i desenvolupament d'activitats
relacionades amb el Museu i amb I'Arxiu.

- Facilitar a 'Oficina d'Atencio Ciutadana tota la informacio oral | escrita necessaria per tal gue el
personal d'aquesta unitat pugui donar sense problemes informacié al pablic en les matéries
propies de ['area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Planificar, organitzar i verificar que els treballs de I'ambit integrin els principis i les mesures
preventives en relacié a la prevencio de riscos i salut 1aboral.

- Qualsevol altra funcié de caracter similar que H sigui atribuida.



CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

DV Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles

Ajuntament de SANT ANDREL DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
DIRECTOR/A DEL MUSEU



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

ARFA SERVEIS PERSONALS
DIRECTOR/A DEL MUSEU

FITXA 10

I'Tiﬁ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

u Titulacio: Titulacio equivalent a la propia dels grups de classificacio A o B del personal
funcionari.

m Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En I'ambit de:

- En lambit de: Museologia, Conservacié del patrimoni cultural, Gestio
cultural, etc.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de text, base de dades, full de
calcul, etc.

- Coneixements de llengua catalana
® Experiéncia:
- En I'ambit de la gestié de museus a I'Administracio Pablica ifo al sector

privat.

m Alfres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

CONSERGE D'EQUIPAMENTS
FITXA 11

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS PERSONALS

DENOMINACIO DEL LLOC: CONSERGE D'EQUIPAMENTS

TIPOLOGIA: Lioc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
CONSERGE D'EQUIPAMENTS

FITXA 11

I} © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hores

Tipologia de la jornada: Segons necessitats del servei.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
CONSERGE D'EQUIPAMENTS

FITXA 11

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié

{Només a omplir en cas de que es fracti d'un lloc singular)

Funcions basiques

- Vigilar els diferents punts de les instal lacions del municipi i custodiar els seus equipaments i
material.

- Encarregar-se de I'obertura i tancament de les instal lacions, aixi com de la custddia de les
seves claus.

- Vetllar pel compliment per part dels usuaris de la normativa vigent i dels reglaments interns de
les diferents instal lacions.

- Atendre i informar el plblic tant telefonicament com de forma presencial.

- Realitzar trasllats de material i mobiliari, aixi com tasgues de manteniment, conservacit i
reparaci¢ d'instal lacions i equipaments, com ara arreglar panys i penjadors, petites reparacions,
substitucié de rajoles frencades, canviar bombetes i fluorescents, realitzar reparacions senzilles
de maquinaria d'oficines, etc.,

- Realitzar tasques auxiliars diverses: fotocopies, petits encarrecs, efc.

- Tenir cura del manteniment d'elements com la calefaccio, instal lacions electriques, de gas,
etc., i informar les persones responsables de les anomalies detectades.

- Adequar les sales i alires espais per a la celebracio d'actes, exposicions, etc.

- Complimentar documentacié administrativa diversa,

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament magquinaria,
eines ¢ substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccié posats a la seva disposicio, d'acord amb els procediments establerts i la normativa

vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Qualsevol aitra funcié de caracter similar que |i sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
. LLAVANERES
AREA SERVEIS PERSONALS
CONSERGE D'EQUIPAMENTS

FITXA 11

BJ %% conpICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esfor¢ marginal propi de treball d'oficina,

D@ Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajuntarment de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
CONSERGE D'EQUIPAMENTS

FITXA 11

l‘ﬁ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

a Titulacio: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié E del personal funcionari.

W Altres:

Mérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En 'ambit de:

- Coneixements de llengua catalana.
m Experiéncia;
- Com a conserge d'equipaments i manteniment a I'Administracié Publica ifo

al sector privat,

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
AUXILIAR TECNIC/A DE CULTURA

FITXA 12

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS PERSONALS

DENOMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR TECNIC/A DE CULTURA

TIPOLOGIA: Lloc base



Ajuntament de SANT ANDRELU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
AUXILIAR TECNIC/A DE CULTURA

FITXA 12

EE} © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal; 37,5 hores

Tipologia de ia jornada: Segons necessitats del servei.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
AUXILIAR TECNIC/A DE CULTURA

FITXA 12

{%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOGC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular)

Funcions basiques

-Col laborar amb el Cap d'Area en 'organitzacié, muntatge i difusié d'activitats d'ambit cultural.
- Participar en I'elaboracié i el seguiment de 'agenda cultural del municipi.
- Tramitar sol licituds dels ciutadans per celebrar activitats de caracter Iidic o cultural.

- Atendre els proveidors de serveis artistics o culturals per tal de conéixer els seus productes i,
si s'escau, proposar al Cap d'Area les oportunes contractacions.

- Realitzar treballs auxiliars diversos: arxiu, fotocopies, etc.

- Atendre i informar al plblic sobre activitats | aspectes relacionats amb la cultura a nivell
municipal.

- Fagcilitar a 'Oficina d'Atencié Ciutadana tota la informacié oral i escrita necessaria per tal que el
personal d'aquesta unitat pugui donar sense problemes informacio al public en les materies
propies de |'area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Vetllar per la seguretat i salut en ef seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccié posats a la seva disposicié, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcio de caracter similar que li sigui atribuida.



Bl %% CconDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'cficina.

(DI Ambient de trebali

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles

Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

AUXILIAR TECNIC/A DE CULTURA
FITXA 12



Ajuntament de SANT ANDREU DE

) LLAVANERES
AREA SERVEIS PERSONALS
AUXILIAR TECNIC/A DE CULTURA

FITXA 12

i PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacio: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacio D del personal funcionari.

| Altres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

= Formacioé:
En I'ambit de:

- En I'ambit de: Cultura, animacio i lleure.

- informatica a nivell d'usuari: processador de text, base de dades, full de
calcul, etc.

- Coneixements de llengua catalana

m Experiéncia:

- En I'ambit de la gestié cultural a FAdministracié Puablica i/o al sector privat.

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

AUXILIAR TECNIC/A D'ESPORTS | JOVENTUT

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS PERSONALS

DENOMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR TECNIC/A D'ESPORTS | JOVENTUT

TIPOLOGIA: Lioc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE

X LLAVANERES

. AREA SERVEIS PERSONALS

AUXILIAR TECNIC/A D'ESPORTS | JOVENTUT

FITXA 13

E} © bEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal; 37,5 hores

Tipologia de la jernada: Segons necessitats del servet.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

AUXILIAR TECNIC/A D'ESPORTS | JOVENTUT

FITXA 13

{B FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc 0 missié

{Nomes a omplir en cas de gue es tracti d'un lloc singular)

Funcions basiques

- Col laborar amb el Cap d'Area en I'organitzacié, muntatge i difusié d'activitats d'ambit esportiu i
juvenil,

- Atendre el public personalment i telefonica en aspectes relacionats amb els ambits d'esports i
joventut .

- Dur a terme el seguiment del pressupost de les activitats esportives i juvenils, aixi com el
pagament als proveidors i el cobrament d'activitats i taxes.

- Dur a terme el seguiment del procés de tramitacié de subvencions en matéria d'esport i
joventut.

- Coi laborar amb el Cap d'Area en l'elaboracié del quadrant d'entrenaments, partits i
competicions, aixi com trametre'] a les entitats.

- Realitzar tasques d'informacié juvenil (treball, estudis, etc.).

- Realitzar treballs auxiliars diversaos: arxiu, fotocopies, etc.

- Facilitar a I'Oficina d'Atencié Ciutadana tota la informacié oral i escrita necessaria per tal que el
personal d'aquesta unitat pugui donar sense problemes informacio al pablic en fes matéries
propies de I'area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu loc de treball, utilitzant adequadament magquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccid posats a la seva disposicié, d'acord amb els procediments establerts i fa normativa
vigent en mateéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

AUXILIAR TECNIGIA D'ESPORTS | JOVENTUT

FITXA 13

Esfor¢ marginal propi de freball d'oficina.

(D28 Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Afuntament de SANT ANDRELU DE
LLAVANERES

. AREA SERVEIS PERSONALS

AUXILIAR TECNIC/A D'ESPORTS | JOVENTUT

FITXA 13

I‘T-;‘J PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacid: Titulacid equivalent a la propia del grup de classificacié D del personal funcionari.

W Aijtres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En 'ambit de:

- En l'ambit de: Animacié i leure; Joventut; Esports.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de text, base de dades, full de
caicul, etc.

- Coneixements de llengua catalana
m Experiéncia;
- En f'ambit de la gestié de I'esport | les activitats juvenils a I'Administraciod

Pdblica ifo al sector privat.

= Altres;



Afuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

TECNICIA AUXILIAR DE BIBLIOTECA
FITXA 14

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS PERSONALS

DENOMINACIO DEL LLOC: “TECNIC/A AUXILIAR DE BIBLIOTECA

TIPOLOGIA: Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
TECNIC/A AUXILIAR DE BIBLIOTECA

EE] = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanai: 37,5 hores

Tipologia de la jornada: Segons necessitats del servei.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
TECNIC/A AUXILIAR DE BIBLIOTECA

FITXA 14

@" FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié
(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lioc singular)

Funcions basigues

- Realitzar tasques d'atenci6 al plblic a la biblioteca: informar sobre el material, el préstec de
llibres i audiovisuals, etc.

- Recollir documentacié i correspondéncia a l'ajuntament.

- Realitzar treballs auxiliars administratius diversos: arxiu, fotocopies, etc.

- Dur a terme el manteniment de la seccio de diaris i revistes.

- Organitzar I'aparador i tenir cura de l'estat i ordenaci6 del material de la biblioteca.

- Qbrir i tancar |a biblioteca quan sigui necessari,

- Donar suport en activitats d'animacié organitzades a fa biblioteca.

- Encarregar-se del procés de préstec aixi com de la gestié de les fitxes i els carnets.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans | equips de
proteccié posats a la seva disposicio, d'acord amb els procediments establerts i la normativa

vigent en matéria de prevencid de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de caracter similar que |i sigui atribuida,



Ajurtament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS

TECNIC/A AUXILIAR DE BIBLIOTECA
FITXA 14

Bl %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

B Ambient de treball

Ambient propi d'cficina,

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

. AREA SERVEIS PERSONALS
TECNIC/A AUXILIAR DE BIBLIOTECA

FITXA 14

l‘f:‘g PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

m Titulacié; Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacio C del personal funcionari.

u Altres:

[=*3B Merits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En I'ambit de:

- En I'ambit de: Técniques d'animacid cultural i dinamitzacié de la lectura;
Técniques d'arxiu i classificacio; Tractament dels documents; Catalogacio;
Bibliografia i fonts d'informaci6; Documentacio en general.

- Informéatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de
calcul, etc.

- Coneixements de llengua catalana.:
m Experiéncia;
- En f'ambit de la biblioteconomia i documentacié a 'Administracié Pablica ifo

al sector privat.

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
TECNIC/A DE SANITAT

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS PERSONALS

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A DE SANITAT

TIPOLOGIA: Lloc base



Ajurtament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
TECNIC/A DE SANITAT

FITXA 15

E} = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacid horaria setmanal: 37,5 hores

Tipologia de la jornada: Segons necessitats del servei.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
) LLAVANERES
AREA SERVEIS PERSONALS
TECNIC/A DE SANITAT

FITXA 15

{%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOGC

Obijectiu fonamental del lioc o missié
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular)

Funcions basigques

- Realitzar el control del tractament de plagues a traves de la desinfeccid, desratitzacio |
desinsectacio dels edificis municipals | d'altres zones publigues.

- Realitzar el control del tractament de les aiglies potables i d'abastament public aixi com les
aigles lidiques {piscines) i les fonts.

- Encarregar-se del control de |la seguretat alimentaria.

- Elaborar el cens i portar el control dels animals domeéstics de companyia.

- Realitzar el control det tractament de |a legionel.josi als edificis municipals.

- Col Iaborar | elaborar estudis eis estudis que calguin per a la planificacio de la sanitat local.
- Participar en les accions de salut escolar: vacunacions i examens de salut.

- Programar activitats i xerrades dirigides a la poblacié escolar ifo adulta com a eina de salut
comunitaria, ja siguin orientades a conservar i millorar la salut, com en matéria de prevencié.

- Programar accions de prevencié i control de la higiene i la seguretat a les platges.

- Acomplir les directrius sobre prevencié de riscos i salut [aboral, implicar-se en 'aplicacié de les
mesures preventives i usar correctament els materials, equips i productes, d'acord amb els
procediments establerts i [a normativa vigent en matéria de prevencid de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcid de caracter similar que li sigui atribuida.



Afuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
TECNIC/A DE SANITAT

FITXA 15

Bl $5% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforc marginal propi de treball d'oficina.

B2 Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
TECNIC/A DE SANITAT

FITXA 15

B2 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacié; Titulacid equivalent a la propia del grup de classificacié A 0 B del personal funcionari.

W Altres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En 'ambit de:

- En 'ambit de l'educacid sanitaria, salut alimentaria, etc.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de
céleul, etc.

- Coneixements de llengua catalana.
= Experiéncia:
- En l'ambit de la gestid de la salut a 'Administracié Publica ifo al sector

privat.

m Alfres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
DIRECTOR/A DE LA BIBLIOTECA

FITXA 16

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS PERSONALS

DENOMINACIO DEL LLOC: DIRECTOR/A DE LA BIBLIOTECA

TIPOLOGIA: Lloc de comandament



Ajunfament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
DIRECTOR/A DE LA BIBLIOTECA

FITXA 16

I} = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal: 37,5h

Tipologia de la jornada: Segons necessitats del servei,



Ajuntament de SANT ANDREL DE
. LLAVANERES
ARFA SERVEIS PERSONALS
DIRECTOR/A DE LA BIBLIOTECA

FITXA 16

{%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc 0 missid
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular)

Dirigir, organitzar | supervisar la biblioteca municipal per tal d'assegurar-ne el seu bon
funcionament d'acord amb els objectius establerts pel cap de l'area i la normativa vigent.

Funcions basiques

- Qrganitzar i supervisar les activitats del personat al seu carrec.

- Administrar | gestionar el pressupost assignat d'acord amb les directrius fixades pel Cap de
area.

- Organitzar i desenvolupar activitats de difusio de la biblioteca i de promocid de la lectura.

- Atendre i orientar als usuaris | facilitar-los la informaciéd requerida mitjancant el fons de la
biblioteca o bé d’altres centres.

- Organitzar el procés de seleccié, renovacié i adquisicid del fons de la biblioteca.

- Catalogar i classificar el fons de la biblioteca, aixi com, organitzar &l seu manteniment.
- Organitzar i controlar el servei de préstec.

- Vetllar per ta correcta ordenacio dels catalegs.

- Organitzar i atendre les visites de les escoles a les instal+lacions de la biblioteca.

- Redactar el pla d'objectius i la memaria anual.

- Mantenir els contactes amb tercers {entitats culturals, escoles, etc.) necessaris per al
desenvolupament de les seves funcions.

- Elaborar estadistiques i indicadors per tal de fer el seguiment i avaluacid de les activitats i
funcionament de la biblioteca.

- Fer el seguiment del mercat editorial per tal de conéixer les Ultimes novetats.
- Vetllar per la qualitat del servei per ajustar-lo a les necessitats dels usuaris.
- Informar als responsables municipals sobre les activitats del centre.

- Tenir cura per la conservacio | bon Us de |a biblioteca.

- Planificar, organitzar i verificar que els freballs de 'ambit integrin els principis i les mesures
preventives en relacio a la prevencio de riscos i salut laboral.

- 1, en general, totes aguelles de caracter similar que li siguin atribuides.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLIAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
DIRECTOR/A DE LA BIBLIOTECA

FITXA 16



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
DIRECTOR/A DE LA BIBLIOTECA

FITXA 16

BY 552 CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esfor¢ marginal propi de treball d'oficina.

(DI*M Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS PERSONALS
DIRECTOR/A DE LA BIBLIOTECA

[‘é! PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacio: Titulacié equivalent a ia propia del grup de classificacié A 6 B del personal funcionari.

W Altres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacié:
En I'ambit de:
En I'ambit de: Conduccio d'equips humans de treball; Técniques d'animacio
cultural i dinamitzacid de la lectura; Técniques d'arxiu, classificacio;
Tractament dels documents; Catalogacio; Bibliografia i fonts d'informacio;
Documentacié en general.

- Informatica a nivell d'usuari; processador de textos, base de dades, full de
calcul, etc.

- Coneixements de llengua catalana.
m Experiéncia:
- En I'ambit de 1a biblioteconomia i documentacié a I'Administracio Publica ifo

al sector privat.

m Altres:



Ajuntamenf de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

CAP D'AREA DE SERVEIS INTERNS

FITXA 17

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS INTERNS

DENOMINACIO DEL LLOC: - CAP D'AREA DE SERVEIS INTERNS

TIPOLOGIA: Lioc de comandament



Afuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

_ AREA SERVEIS INTERNS

CAP D'AREA DE SERVEIS INTERNS

FITXA 17

2} © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hores

Tipologia de la jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

. AREA SERVEIS INTERNS

CAP D'AREA DE SERVEIS INTERNS

FITXA 17

{¥ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del licc o missid
(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular)

Dirigir, planificar, coordinar i supervisar els recursos humans | materials de I'Area de Serveis
Interns per tal de vetllar pel seu correcte funcionament d'acerd amb fa normativa vigent en la
materia i les directrius de l'equip de govern.

Funcions basiques

- Vetllar pel correcte funcionament de I'area de Serveis Interns d'acord amb els objectius a
assolir, els recursos existents i la normativa vigent.

- Dirigir, coordinar i supervisar els recursos humans, economics i materials de qué disposa
l'area.

- Dirigir i coordinar la gestié administrativa i técnica dels diferents llocs que integren |'area.
- Fixar les directrius operatives a seguir pels diferents llocs de F'area i estabiir els criteris per tal
d'avaluar els resultats, controlant periddicament 'acompliment dels objectius amb els seus

responsables.

- Dirigir i supervisar les activitats del personal al seu carrec, establint una adequada distribuci¢
de la carrega de treball entre el mateix.

- Elaborar el pressupost de funcionament de I'Area.

- Planificar la implantacié de les activitats preventives aixi com coordinar i supervisar
l'acompliment de les mesures preventives en matéria de prevencid de riscos i salut laboral en
els terminis establerts | designant els mitjans humans i recursos necessaris.

- Controlar les activitats/serveis externalitzats per I'Area en els termes de prevencio de riscos i
salut laboral aixi com coordinar-se amb la resta d'arees.

- Quaisevol altra funcié de caracter similar que i sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREL DE

LIAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

CAP D'AREA DE SERVEIS INTERNS
FITXA 17

BJ 8% conDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de trebalt d'oficina.

Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

CAP D'AREA DE SERVEIS INTERNS

FITXA 17

I'Tiﬁ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

» Titulacio: Titulacié equivaient a la propia del grup de classificacié A del personal funcionari.

m Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

= Formacio:
En I'ambit de:

- En l'ambit de: Conduccié d'equips humans de treball; Funcié gerencial a les
administracions publiques; Organitzacié administrativa; Organitzacié del
treball, etc.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, hase de dades, full de
calcul, etc.

- Coneixements de llengua catalana.
m Experiéncia:
- En I'Ambit de la direccié econdmica, administrativa i de serveis generals a

I'Administracié Pablica i/o al sector privat.

a Alfres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS
SECRETARI/A

FITXA 18

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS INTERNS

DENOMINACIO DEL LLOC: SECRETARI/A

TIPOLOGIA: lloc singular



Ajuntament de SANT ANDREU DE

‘ LLAVANERES
AREA SERVEIS INTERNS

SECRETARY/A

FITXA 18

IE] = bEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 35 hores

Tipologia de la jornada: De dilluns a divendres de 7:00 a 14:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS
SECRETARI/A

FITXA 18

{%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular)

Acomplir la funcié de fe plblica | prestar l'assessorament legal preceptiu d'acord amb la
normativa vigent en la matéria i les direcfrius de I'equip de govern.

Funcions basiques

La funcid de la fe pUblica comprén;

- Preparar els assumptes que hagin de ser inclosos en l'ordre del dia de les sessions que
celebrin el Ple, la Comissié de Govern decisoria i qualsevol altre organ col legiat de la
Corporacio en qué s'adoptin acords que vinculin a la mateixa, de conformitat amb el que disposi
'Alcalde i 'assisténcia al mateix en la realitzacié de la corresponent convocatoria, notificant-la
amb fa deguda antelacié a tots els components de 'drgan col legiat.

- Custodiar des del moment de la convocatoria la documentacié integra dels expedients
inclosos en l'ordre del dia i tenir-la a disposicié dels membres de I'drgan col legiat respectiu que
vulguin consultar-la.

- Aixecar acta de les sessions dels organs col legiats referits anteriorment i sotmetre a
aprovacid al comengament de cada sessio el de la precedent. Un cop aprovada, es transcriurd
en el Llibre d'Actes autoritzada amb [a signatura del Secretari i el vistiplau de 'alcalde.

- Transcriure al Llibre de Resolucions de la Presidéncia les dictades per aquella i pels membres
de la Corporacié que resolguin per delegacié de la mateixa.

- Certificar tots els actes o resolucions de la Presidéncia i els acords dels drgans col legiats
decisoris, aixi com dels antecedents, libres | documents de I'Entitat.

- Trametre a 'Administraci¢ de I'Estat | a la Generalitat de Catalunya, en els terminis | formes
determinades reglamentariament, ¢opia o, en el seu cas, extracte dels actes i acords dels
organs decisoris de la Corporacio, tant col legiats com unipersonals.

- Anotar en els expedients, sota signatura, les resolucions i acords que hi recaiguin,

- Autoritzar amb les garanties i responsabilitats inherents, les actes de totes les licitacions,
contractes i documents administratius similars en qué intervingui I'Entitat.

- Disposar que en la vitrina i faulell d'anuncis es fixin els que siguin preceptius, certificant-se el
seu resultat si aixi fos precis.

- Portar a custodiar el Registre d'Interessos dels membres de la Corporacio i 'lnventari de Béns
de I'Entitat.

l.a funcié d'assessorament legaf preceptiu compren:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
. LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS
SECRETARI/A

- Emetre informes previs en aquells suposits en que aixi ho ordeni el President de la Corporacié
o quan ho sol liciti una tercera part de Regidors o Diputats amb antelacid suficient a la
celebracit de la sessié en que s’hagués de tractar 'assumpte corresponent. Aquests informes
hauran de senyalar la legislacié aplicable en cada cas i I'adequacié a la mateixa dels acords en
projecte.

- Emetre informe previ sempre que es fracti d'assumptes que requereixin d’aprovacié per
majoria especial.

- Emetre informes previs sempre gue un precepte legal exprés aixi ho estableixi.

- Informar, en les sessions dels Organs col legiats a qué assisteixi i quan es produeixi
requeriment exprés de qui presideixi, pel que fa als aspectes legals de I'assumpte que es
discuteixi, amb objecte de col laborar en la correcci6 juridica de la decisid que s'hagi d'adoptar.
Si en el debat s’ha plantejat alguna glestid 1a legalitat de la qual pogués dubtar-se podra sol
licitar al President I'is de la paraula per assessorar a la Corporacio.

- Acompanyar el President o membres de la Corporacio en els actes de firma d'escriptures i, si
aixi ho demanessin, en les seves visites a autoritals o assisténcia a reunions, a efectes
d'assessorament legal.

- Planificar la implantacié de les activitats preventives aixi com coordinar i supervisar
l'acompliment de les mesures preventives en matéria de prevencié de riscos i salut laboral en
els terminis establerts | designant els mitjans humans i recursos necessaris. :

-Controlar les activitats/serveis externalitzats per 'Area en els termes de prevencid de riscos i
salut laboral aixi com coordinar-se amb la resta d'arees.

- Quaisevol altra funcié de caracter similar que |i sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS
SECRETARIA

FITXA 18

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

DI’ Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS
SECRETARIA

FITXA 18

B2 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacid: Liicenciat/da en Dret, Ciéncies Politigues i de FAdministracid o Sociologia.

H Altres:

Mérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacid:
En I'ambit de:

- En I'ambit de: Procediment i organitzacid administrativa; Contractacio
administrativa; Dret Local en general, etc.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de
calcul, etc.

- Coneixements de llengua catalana.

= Experiéncia:

- En I'ambit dels serveis juridics a {'Administracid Publica i/o al sector privat.

= Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVE/S INTERNS

TECNIC/A ADMINISTRACIO GENERAL
FITXA 19

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS INTERNS

DENOMINACIO DEL LLOG: TECNIC/A ADMINISTRACIO GENERAL

TIPOLOGIA: Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

TECNIC/A ADMINISTRACIO GENERAL

FITXA 19

IE¥ < pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal: 37,5 hores

Tipologia de la jornada: - 'De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREL DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

TECNIC/A ADMINISTRACIO GENERAL

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lioc o missié
{Només a omplir en cas de gque es tracti d'un Hoc singular)

Funcions basiques

- Redactar escrits i informes de caracter juridic per a diferents arees de I'Ajuntament o per
encarrec de I'Alcalde.

- Tramitar expedients sancionadors, crdres d'execucio, d'aturament d'cbres, etc.

- Assistir a reunions amb  professionals, particulars | promoters amb relacid a temes
d'urbanisme (obres, llicéncies, infraccions, etc.), aixi com redactar els informes corresponents.

- Redactar bases de proves selectives convocades a 'Ajuntament, fer el seguiment de tota la
tramitacié necessaria per realitzar les proves, aixi com formar part del Tribunal.

- Fer, en nom o per substitucié del secretari de la corporacio, aquelles diligéncies en qué
s'hagin d'estendre actes de preséncia per tal que constin en el corresponent expedient
administratiu,

- Realitzar diferents gestions amb organismes administratius en nom | representacid de
'Ajuntament i en substituci6 del secretari,

- Supervisar l'actualitzacié de bases de dades sobre legislacid i jurisprudencia i facilitar ta
informacio gue sigui requerida.

- Redactar i trametre oficis de resposta a tots aquells requeriments procedents dels jutjats |
d'altres administracions.

- Redactar convenis i contractes d'interés municipal.

- Defensar els interessos de 'Ajuntament en recursos encomanats.

- Facilitar a ['Oficina d'Atencio Ciutadana tota la informacid oral i escrita necessaria per tal que el
personal d'aquesta unitat pugui donar sense problemes informacié ai public en les matéries

propies de I'area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Planificar, organitzar i verificar que els treballs de I'ambit integrin els principis i les mesures
preventives en relacié a la prevencié de riscos i salut laboral.

- Qualsevol altra funcio de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

TECNIC/A ADMINISTRACIO GENERAL
FITXA 19

BJ %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propt de freball d'oficina.

(R M Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

TECNIC/A ADMINISTRACIO GENERAL

FITXA 19

ﬂ. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

m Titulacio: Titulacié equivatent a la propia del grup de classificacid A del personal funcionari.

m Altres:

Mérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:
En 'ambit de:

- En Fambit de: Procediment i organitzacié administrativa; Contractacid
administrativa; Dret Local en general, etc.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de
calcul, etc.

- Coneixements de llengua catalana.

m Experiéncia:

- En I'ambit dels serveis juridics a I'Administracié Publica ifo al sector privat,

w Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

ADMINISTRATIU/VA DE SECRETARIA | PROTOCOL

FITXA 20

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS INTERNS
DENOMINACIO DEL LLOC: ADMINISTRATIUVA - DE ~ SECRETARIA |
PROTOCOL

TIPOLOGIA: Lloc base



Ajunfament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

ADMINISTRATIU/VA DE SECRETARIA | PROTOCOL
FITXA 20

1 = pepIcACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicaci6 horaria setmanal: 37,5 hores

Tipologia de la jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

ADMINISTRATIUVA DE SECRETARIA | PROTOCOL

FITXA 20

{%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOGC

Objectiu fonamental del lloc o missio
(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular)

Funcions basiques

- Realitzar tasques generals de suport administratiu a Secretaria.

- Coordinar les tasques de auxiliar administratiu/va de Secretaria.

- Revisar, controlar, fer el seguiment, ordenar i registrar expedients tramitats des de Secretaria,
com ara convenis, aprovacié d'ordenances i reglaments, concessions administratives,
contractacio d'obres i serveis, etc.

- Redactar diferents escrits, certificacions i correspondéncia en general d'acord amb les
instruccions del secretari.

- Realitzar tasques administratives diverses en processos electorals.
- Controtar i mantenir actualitzat 'arxiu municipal, d'acord amb les instruccions del Secretari.
- Preparar documentacio per a recursos contenciosos administratius.

- Iniciar i donar tramit a subvencions de la Diputacio de Barcelona o de la Generalitat de
Catalunya,

- Elaborar contractes administratius d'acord amb les instruccions del Secretari.

- Elaborar les actes de les Comissions de Govern i del Ple i notificar els acords adoptats als
interessats.

- Classificar i repartir els expedients exposats a les comissions de Govern als departaments
corresponents,

- Realitzar totes les tasques de caracter administratiu derivades de la convocatoria de sessions
(Ple, Comissi6 informativa general, etc. ) aixi com mantenir actualitzats els Llibres d'acies
municipals.

- Controlar i elaborar 'agenda d'activitats de ['Alcalde/ssa,

- Atendre personalment i telefonicament els ciutadans que sol licitin una entrevista amb
I'Alcaide.

- Realitzar peticions, per escrit o telefonicament, per convocar reunions sol licitades per
I'Alcalde, aixi com redactar cartes i comunicats de ['Alcalde a proposit d'onomastiques,
naixements, etc.



Ajuntament de SANT ANDREL DE

) LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

ADMINISTRATIU/VA DE SECRETARIA | PROTOCOL

FITXA 20

- Recepcionar i direccionar a les persones adients la correspondéncia d'alcaldia, contestar-la

d'acord amb les propostes que li siguin subministrades, aixi com atendre i filtrar les trucades
telefonigues dirigides a I'Alcalde.

- Mantenir actualitzat 'arxiu d'actes fotografics, de premsa, efc.

- Elaborar o coordinar l'elaboracié de les invitacions de tots els actes organitzats per aguelles
regidories gque no comptin amb suport administratiu o técnic propi, aixi com dels mailings que
s'efectuen des d'aquestes.

- Organitzar el protocol dels diferents actes en qué participa I'Alcalde.

- Facilitar a I'Oficina d'Atencié Ciutadana tota la informacio oral i escrita necessaria per tal que el
personal d'aquesta unitat pugui donar sense problemes informacié al public en les matéries
propies de 'area gue puguin ser d'interés per al ciutada.

- Vetilar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccid posats a la seva disposicid, d’acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Gestionar fa documentacié administrativa (rebre, registrar, arxivar, entre d'altres) relativa a les
avaluacions, controls, investigacions o informes refacionats amb la prevencio de riscos i salut
laboral.

- Qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

ADMINISTRATIU/VA DE SECRETARIA1 PROTCOCGL

FITXA 20

Bl 35 CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

(DI Ambient de treball

Ambient propi d'cficina.

Riscos possibles
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‘ LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

ADMINISTRATIU/VA DE SECRETARIA | PROTOCOL

FITXA 20

B2  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacio: Titulacio equivalent a la propia det grup de classificacio C del personal funcionari.

m Altres:

Mérits rellevants a considerar en la seva provisié

a Formacio:
En I'ambit de:

- En l'ambit de: Procediment i organitzacio administrativa, arxiu de
documentacio administrativa; protocol i relacions ptbliques, etc.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de
calcul, etc.

- Coneixements de llengua catalana.
m Experiéncia:
- En l'ambit del suport administratiu i el secretariat en general a

'Administracio Puablica ifo al sector privat.

m Altres:



Afuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE SECRETARIA

FITXA 21

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS INTERNS
DENOMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE
SECRETARIA

TIPOLOGIA: Lloc base



Ajunfament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE SECRETARIA

FITXA 21

2} © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanat: 37,5 hores

Tipologia de la jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE SECRETARIA

FITXA 21

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
{Només a omplir en cas de que es tracti d’'un Hoc singular)

Funcions basiques

- Atendre el public telefonicament i personalment en aspectes relacionats amb secretaria.

- Transcriure les actes de la Comissid de Govern, aixi com altres documents derivals de la
gestié administrativa municipal (resolucions, ordenances, plecs de condicions, convenis, etc.).

- Elaborar documents administratius diversos com ara oficis, cartes, justificacions, publicacions
d'anuncis, etc., d'acord amb models estandarditzats.

- Realitzar tasques auxiliars diverses (fotocopies, enquadernacions, distribucié de documents,
etc.).

- Controlar i actualitzar les agendes de secretaria.

- Realitzar tasques de control horari del personal.

- Facilitar a I'Oficina d'Atencid Ciutadana tota la informacié oral i escrita necessaria per tal que el
personal d'aguesta unitat pugui donar sense problemes informacié al pablic en les matéries
propies de 'area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adeguadament maguinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccid posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts i fa normativa
vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Qualsevol alfra funcié de caracter similar que i sigui atribuida.



Afjuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE SECRETARIA

FITXA 21

Bl %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

(DI’ Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibies



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE SECRETARIA

FITXA 21

I3 i@ rrOVISIODEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

a Titulacio: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacio D del personal funcionari.

m Altres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisit

m Formacio:
En I'ambit de:

- En I'ambit de: Procediment i organitzacié administrativa.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de
caleul, etc.

- Coneixements de llengua catalana.
m Experiéncia:
- En I'ambit del suport administrativ i ef secretariat en general a

'Administracié PGblica ifo al sector privat.

= Altres:



Afunfament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS
INTERVENTOR/A

FITXA 22

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS INTERNS

DENOMINACIO DEL LLOC: INTERVENTOR/A

TIPOLOGIA: Lloc singular



Ajuntament de SANT ANDREU DE
‘ LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS
INTERVENTOR/A

FITXA 22

IEX @ DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicaci6 horaria setmanal: 35 hores

Tipologia de la jornada: De dilluns a divendres de 7;00 a14:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDRELI DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS
INTERVENTOR/A

FITXA 22

{B FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié

{Només a omplir en cas de que es tracti d’un Hoc singular)

Acomplir la funcidé de control i fiscalitzacié interna de la gestié econdmico- financera i
pressupostaria i la comptabilitat, tresoreria i recaptacio de la Corporacié.

Funcions basiques

- Fiscalitzar, en els termes previstos a la legislacio, tot acte, document o expedient que doni lloc
al reconeixement de drets i obligacions de contingut economic o que puguin tenir una
repercussio financera o patrimonial, emetent el corresponent informe o formulant 'empara
convenient, aixi com planificar, dirigir i coordinar els serveis econdmics sota les directrius del
cap d'area i de la normativa vigent.

- Planificar, dirigir, i coordinar els serveis econdmics de la Corporacio,
- Intervenir formalment el manament de pagament i la seva realiizacid material.

- Comprovar formalment Faplicacid de les guantitats destinades a obres, subministraments,
adquisicions i serveis.

- Recepcionar, examinar i censurar els justificants dels manaments expedits a justificar,
reclamant-los al seu venciment.

- Intervenir els ingressos i fiscalitzar tots els actes de gestio tributaria.

- Expedir certificacions de descobert contra els deutors per recursos, abastaments o
descoberts.

- Informar dels projectes de pressupostos | dels expedients de modificacio de crédits dels
mateixos.

- Emetre informes, dictamens i propostes en matéria econdmico-financera o pressupostaria que
li hagin estat sol licitats per la Presidéncia, per un ter¢ dels Regidors ¢ quan es tracti de
materies per a les quals legalment s'exigeixi una majoria especial, aixi com el dictamen sobre la
procedéncia de nous serveis o reforma dels existents a efectes de I'avaluacid de la repercussié
econdmico-financera de les respectives propostes. Si en el debat es plantegés alguna qiiestid
en relacid a les repercussions pressupostaries de la qual es pogués dubtar, podra sol licitar al
President I'Us de la paraula per tal d'assessorar la Corporacid,

- Realitzar les comprovacions ¢ procediments d'auditoria interna en els Organismes Auidnoms o
Societats Mercantils dependents de 'Entitat respecte les operacions no subjecies a intervencio
prévia, aixi com el control de caracter financer dels mateixos, de conformitat amb les
disposicions i directrius que els regeixin, que al respecte adopti ia Corporacio.

- Impulsar i dirigir els procediments recaptadors, proposant les mesures necessaries per tal que
el cobrament s'efectui dins dels terminis assenyalats.
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- Autoritzar els plecs de carrecs de valors que es lliurin als recaptadors i agents executius.

- Dictar la providéncia de constrenyiment en els expedients administratius d'aquest caracter i
autoritzar |a subhasta dels béns embargats.

- Tramitar els expedients de responsabilitat per perjudici de valors.
- Coordinar les funcions o activitats comptables de I'Ajuntament d'acord al Pla de Comptes al
qual es refereix |'article 114 de la Llei 7/1985, de 2 d'abril, emetre les instruccions técniques

oportunes i inspeccionar la seva aplicacio.

- Preparar i redactar el Compte General del Pressupost i de 'Administraci6é del Patrimoni, aixi
com formular la liquidacio del pressupost anual.

- Examinar i informar els Comptes de Tresoreria i de Valors Independents | Auxiliars del
Pressupost.

- Planificar la Implantacié de les activitats preventives aixi com coordinar i supervisar
l'acompliment de les mesures preventives en matéria de prevencio de riscos i salut laboral en
els terminis establerts i designant els mitjans humans i recursos necessaris.

- Controlar les activitats/serveis externalitzats per I'Area en els termes de prevencio de riscos i
salut laboral aixi com coordinar-se amb la resta d'arees.

- Qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DF
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INTERVENTOR/A
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Bl %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina,

(DI’M Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE
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i  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

a Titulacio: Liicenciat/da en Dret, Administracié i Direccié d'Empreses, Economia o Ciéncies
Actuarials | Financeres.

m Alires:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

= Formacio:
En I'ambit de:

m Experiéncia;

= Altres:

- En lambit de: Procediment i organitzacid administrativa; Control
pressupostari; Pla comptable dels Ens Locals; Gestio i direccio
administrativa; Hisendes Locals; Gestio tributaria, etc.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de text, base de dades, full de
calecul, efc.

- Coneixements de llengua catalana

- En I'ambit de la gestié econdmico-pressupostaria a 'Administracié Publica
o al sector privat.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS
TRESORER/A

FITXA 23

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS INTERNS
DENOMINACIO DEL LLOC: TRESORER/A

TIPOLOGIA: Lioc singular



Ajunfament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS
TRESORER/A

FITXA 23

B} @ pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal: 37,5 hores

Tipologia de la jornada: -+ De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS
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FITXA 23

{%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missid
{Només a omplir en cas de que es tracti d’un lloc singular)

Acomplir la funcié de tresoreria d'acord amb les directrius de I'equip de govern i la normativa
vigent.

Funcions basiques

- Realitzar tants cobraments. | pagaments com correspongui als fons i valors de iAjuntament
d'acord amb l'establert a les disposicions legals vigents.

- Organitzar la custodia dels fons, valors i efectes d'acord amb les directrius marcades per
{'Interventor/a.

- Executar, d'acord a les directrius marcades per l'Interventor, les consignacions en.Bancs,
Caixa General de Dipdsits i establiments similars, autoritzant, juntament amb l'Interventor, els
Xecs | altres ordres de pagament que es girin contra els comptes que s'obrin @ aquests
establiments.

- FElaborar els plans i programes de fresocreria, disiribuint en el temps les disponibilitats
dineraries de I'ajuntament per a la puntual satisfaccié de les seves obligacions, atenent a les
prioritats legalment establertes, conforme a les directrius marcades per ['Interventor/a o el Cap
d'Area.

- Controlar els apunis comptables efectuats als extractes bancaris dels diferents comptes
corrents de ['Ajuntament.

- Controlar i quadrar periddicament els ingressos impositius cobrats a fravés de les entitats
financeres col laboradores.

- Realitzar els estats i la documentacié necesséaria per al rendiment de comptes de recaptacié a
final d'exercici.

- Realitzar I'acta d'arqueig mensual.

- Realitzar informes sobre assumptes propis de I'ambit d'activitat que li és propi.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccio posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts | la normativa

vigent en materia de prevencid de riscos laborals,

- Qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS
TRESORER/A

FITXA 23

Bl %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

[DIM Ambient de trebali

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES
AREA SERVEIS INTERNS
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FITXA 23

2 PROVISIO DEL LLOG

Requisits per a la seva provisié

m Titutacio: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié C del personal funcionari.

m Alfres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:
En I'ambit de:

- EnTambit de: Procediment i organitzacid administrativa; Gestié Economico-
financera; Planificacio de Tresoreria; Hisendes Locals; Gestié tributaria.

- Informatica a nivell d'usuari; processador de textos, base de dades, full de
calcul, etc. :

- Coneixements de llengua catalana.
m Experiéncia:
- En I'ambit de la gestié econdmico-pressupostaria a 'Administracio Pablica

ifo al sector privat.

m Aftres:



Ajurtament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

ADMINISTRATIUNVA RESPONSABLE DE SERVEIS ECONOMICS

FITXA 24

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS INTERNS .

DENOMINACIO DEL LLOGC: ADMINISTRATIUNVA RESPONSABLE DE
SERVEIS ECONOMICS

TIPOLOGIA: Lloc de comandament



Ajuntament de SANT ANDREU DE
) LLAVANERES
AREA SERVEIS INTERNS

ADMINISTRATIU/VA RESPONSABLE DE SERVEIS ECONOMICS

FITXA 24

EE] = pEDICACIO HORARIA DEL LLOG

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hores

Tipclogia de ta jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.
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LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

ADMINISTRATIU/VA RESPONSABLE DE SERVEIS ECONOMICS

FITXA 24

{¥  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missid
(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular)

Donar suport administratiu a I'ambit d'intervencié i coordinar i supervisar les tasques de l'auxiliar
administratiu de serveis econdmics.

Funcions basiques

- Realitzar 1a comptabilitzacic de les factures rebudes a 'Ajuntament i el control formal de les
diferents fases ADOP.

- Realitzar 1a comptabilitzacio dels ingressos de I'Ajuntament , comprovant que els ingressos
facilitats per recaptacio coincideixen amb els apunts als extractes bancaris.

- Realitzar diferents tasques dins del procés d'elaboracié del pressupost municipal.
- Efectuar les liquidacions trimestrals d'IRPF i IVA, aixi com els resums anuals.

- Preparar els corresponents manaments per tal que el tresorer/a realitzi xecs o transferéncies
bancaries per a la realitzacié de pagaments.

- Controlar i elaborar la justificacié de subvencions atorgades a ['Ajuntament, aixi com altres
convenis economics existents amb altres ens.

- Coordinar i supervisar les activitats de l'auxiliar administratiu/va de serveis econdmics per al
correcte funcionament de les tasques administratives que li s6n propies, com ara la introduccio
de factures, ingressos i altres operacions en la comptabilitat.

- Informar i atendre el public en '"ambit propi de la unitat.

- Facilitar a I'Oficina d'Atencio Ciutadana tota la informacio oral i escrita necessaria per tal que el
personal d'aquesta unitat pugui donar sense problemes informacié al public en les matéries
propies de I'area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans | equips de
proteccié posats a la seva disposicié, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcid de caracter simitar que i sigui atribuida.
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Bl %% CcONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'cficina.

DM Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

ADMINISTRATIU/VA RESPONSABLE DE SERVEIS ECONCMICS

FITXA 24

2  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

m Titulacid: Titulacid equivalent a la propia del grup de classificacié C del personal funcionari.

W Alfres:

Mérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En Fambit de:

- En l'ambit de: Procediment i organitzacié administrativa; Comptabilitat i
gestio; Comptabilitat pablica; etc.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de
calcul, ete.

- Coneixements de llengua catalana.
m Experiéncia;
- En r'ambit de la gestid econdmico-pressupostaria i comptable a

I'Administracié Publica ifo al sector privat.

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DF

LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE SERVEIS ECONOMICS

FITXA 25

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS INTERNS
DENOMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR ADMINISTRATIUVA DE SERVEIS
ECONOMICS

TIPOLOGIA: Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE
) LLAVANERES
AREA SERVEIS INTERNS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE SERVEIS ECONOMICS

FITXA 25

B} = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicaci6 horaria setmanal: 37,5 hores

Tipologia de |a jornada: “Pe dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE SERVEIS ECONOMICS

(% FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc 0 missié

(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular)

Funcions basiques

- Transcriure i registrar documents diversos com ara albarans, avals, contractes, pressupostos,
etc.

- Verificar el crédit disponible de les diferents partides pressupostaries.

- Realitzar la llista de despeses aprovades per la Comissié de Govern per adjuntar-la a la
minuta,

- Transcriure el pressupost anuat.

- Arxivar documentaci® comptable com ara factures, noémines, transferéncies, expedients
personals, etc.

- Realitzar tasques auxiliars diverses (fotocOpies, enquadernacions, distribucié de documents,
etc.).

- Informar i atendre el pablic en 'ambit propi de fa unitat.

- Facilitar a 'Oficina d'Atencié Ciutadana tota la informacid oral i escrita necessaria per tal que el
personal d'aguesta unitat pugui donar sense problemes informacié al public en les matéries
propies de I'area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Velllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament magquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccié posats a la seva disposicié, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencid de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de caracter similar que i sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
i LLAVANERES
AREA SERVEIS INTERNS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE SERVEIS ECONOMICS

Bl &% conDIcIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de freball d'oficina.

(D28 Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles

FITXA 25



Ajurtament de SANT ANDREU DE

) LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE SERVEIS ECONOMICS

FITXA 25

i?; PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a ia seva provisié

m Titulacio: Titulacio equivalent a la propia del grup de classificacio D del personal funcionari.

m Altres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:
En {'ambit de:

m Experiéncia;

m Altres:

- En I'ambit de: Procediment i organitzacié administrativa; Comptabilitat i

‘gestid; Comptabilitat pUblica; etc.

~ Informéatica a nivell d’'usuari: processador de textos, base de dades, full de
calcul, etc. o

- Coneixements de llengua catalana.

- En lambit del suport administrativ i el secretariat en general a
I'‘Administracio Pablica i/o al sector privat.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

AUXILIAR DE GESTIO D'ATENCIO CIUTADANA

FITXA 26

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS INTERNS

DENOMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR DE GESTIO D'ATENCIO CIUTADANA

TIPOLOGIA: Lloc base



Afuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

AUXILIAR DE GESTIO D'ATENCIO CIUTADANA
FITXA 26

IE} = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hores

Tipologia de la jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

. LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

AUXILIAR DE GESTIO D'ATENCIO CIUTADANA

FITXA 26

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié

{Només a omplir en cas de que es tracti d'un floc singular)

Funcions basiques

- Informar, identificar i atendre el public telefonicament | personaiment respecte de totes
aquelles qliestions de les que disposi d'informacié per haver estat facilitada per les diferents
arees i adregar a les persones que sol licitin informacio cap al servei de I'sjuntament més adient
en cas de ser precisa una major concrecio.

- Registrar els documents d'entrada i sortida i repartir-los entre els serveis corresponents.
- Mantenir actualitzades les bases de dades de diferents serveis | programes municipals.

- Lliurar ifo trametre documentacié {certificats urbanistics, de béns, informes técnics, permisos
d'obres, volants d'empadronament, etc.).

- Assumir totes aquelies tasques de tramit administratiu de serveis interns i finalistes que es
puguin realitzar directament des de l'oficina, com ara expedients de guals, recepcionar i
direccionar els edictes i la correspondéncia enviats per diferents organismes cap al servei
corresponent., realitzar certificacions del padré i residéncia, efc.

- Realitzar tasques auxiliars diverses (fotocopies, enquadernacions, distribucié de documents,
etc.).

- Mantenir actualitzat el padré d'habitants i mantenir les relacions necessaries amb d'altres
institucions per tal de desenvolupar correctament aquesta funcié: INE, Diputacio, etc.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines ¢ substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccié posats a ta seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Qualsevol altra tasca de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

AUXILIAR DE GESTIO D'ATENCIO CIUTADANA

FITXA 26

B) %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

(DM Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Afuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

AUXILIAR DE GESTIO D'ATENCIO CIUTADANA

FITXA 26

B2 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacié: Titulacid equivalent a la propia del grup de classificacié D dei personal funcionari.

B Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

w Formacio;
En 'ambit de:

- En r'ambit de flatencidé al public; secretariat en general; arxiu de
documentacié administrativa, etc.

- Informatica a nivell d'usuari; processador de texi, base de dades, full de
calcul, etc.

- Coneixements de llengua catalana.

m Experiencia:

- En I'ambit de I'atencié al pdblic a I'Administracid Pablica i/o al sector privat.

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS
TECNIC/A D'INFORMATICA,

FITXA 27

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS INTERNS

DENOMINACIO DEL LLOG: TECNIC/A D'INFORMATICA

TIPOLOGIA: Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE

X LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

TECNIC/A D'INFORMATICA
FITXA 27

2} © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal: 37,5 hores

Tipologia de la jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS
TECNIC/A DINFORMATICA

FITXA 27

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un Hoc singular)

Funcions basiques

- Realitzar el manteniment, la instal lacio i la reparaci¢ dels equips informatics municipals, tant a
iniciativa propia com de qualsevol treballador.

- Organitzar i impartir la formacid necessaria en matéria informatica per tal d'homogeneitzar els
coneixements dels diferents treballaders de I'Ajuntament i garantir que cadasci compti amb els
coneixements necessaris.

- Confeccionar i proposar al cap d'area el pressupost anual de despeses corrents en matéria
informatica,

- Atendre comercials i buscar les ofertes més adequades per a la compra de material informatic.

- Dissenyar sistemes de gestid de la informacié d'acord amb les especificacions de les diferents
unitats organitzatives.

- Programar actuacions de millora del rendiment i ia seguretat informatica municipal.

- Administrar i mantenir actualitzat el WEB de I'Ajuntament i realitzar propostes d'utilitzacio
d'aquest per tal d'oferir serveis als ciutadans o per tal de millorar els que actualment es presten.

- Realitzar les copies de seguretat de la informacidé i programes continguts en els sistemes
informatics de l'ajuntament.

- Realitzar informes sobre assumptes corresponents a 'ambit d'activitat que |i és propi.

- Facilitar a 'Oficina d'Atencio Ciutadana tota la informacio oral i escrita necessaria per tal que el
personal d'aquesta unitat pugui donar sense problemes informacio al pablic en les matéries
propies de I'area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Acomplir les directrius sobre prevencié de riscos i salut laboral, implicar-se en |'aplicacié de les
mesures preventives | usar correctament els materials, equips i productes, d'acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals,

- Qualsevol altra tasca de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS
TECNIC/A D'INFORMATICA

FITXA 27

Bl %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

DIVl Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS
TECNIC/A D'INEORMATICA

FITXA 27

B2 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacid: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacid B del personal funcionari.

W Altres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En I'ambit de:

- En I'ambit de I'Enginyeria Técnica en Informatica, Informatica de gestlo o}
Informatica de sistemes.

- Coneixements de liengua catalana.

m Experiéncia:

- En I'ambit de la informatica a 'Administracié Plblica ifo al sector privat,

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE

‘ LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

CONSERGE D'OFICINES | NOTIFICADORIA
FITXA 28

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS INTERNS

DENOMINACIO DEL LLOC: CONSERGE D'OFICINES | NOTIFICADOR/A

TIPOLOGIA: Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

CONSERGE D'OFICINES | NOTIFICADOR/A

I} © pEDICACIO HORARIA DEL LLOG

Dedicacié horaria setmanai: 37,5 hores

Tipologia de la jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

CONSERGE D'OFICINES | NOTIFICADOR/A

{¥  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
{Només a omplir en cas de que es tracti d’'un lloc singular)

Funcions basiques

- Informar el public telefonicament i personalment de totes aguelles questlons de ies gue
disposi d'informacio.

- Registrar documents d'entrada i sortida.

- Realitzar treballs de suport de caire divers, com ara el manteniment basic dels equaments
ohertura i tancament d'accessos, efc.

- Notificar decrets municipals, citacions i senténcies judicials i d'altres notificacions que i siguin
encomanades.

- Realitzar encarrecs diversos de lliurament i recollida d'informacio i documentacio.

- Recotlir, ordenar i distribuir la correspondéncia entre les diferents unitats de I'ajuntament.

- Realitzar treballs auxiliars diversos: arxiu, fotocopies, etc.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans | equips de
proteccié posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts i la normativa

vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Quaisevol altra funcio de caracter similar li sigui atribuida.



B %% coNDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina

(DI’IE Ambient de treball

Ambient propi d'oficina

Riscos possibles

Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

CONSERGE D'OFICINES | NOTIFICADORJA



Ajuntament de SANT ANDREU DE

. LILAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

CONSERGE D'OFICINES | NOTIFICADOR/A
FITXA 28

B2  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

m Titulacio: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié £ del personal funcionari.

| Altres:

=l Mérits relievants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En rambit de:

- Coneixements de llengua catalana.

m Experiencia:

- Com a conserge a 'Administracié Publica ifo al sector privat.

w Altres:



Ajurtament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

RESPONSABLE DE L'OFICINA D'ATENCIC CIUTADANA
FiTXA 29

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS INTERNS
DENOMINACIO DEL LLOC: RESPONSABLE DE L'OFICINA D'ATENCIO
CIUTADANA

TIPOLOGIA: Lloc de comandament



Ajuntament de SANT ANDREU DE

) LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

RESPONSABLE DE L'OFICINA D'ATENCIO CIUTADANA
FITXA 29

IE} © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacit horaria setmanal: 37.6 hores

Tipologia de la jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

RESPONSABLE DE L'OFICINA D'ATENCIG CIUTADANA
FITXA 29

{%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié

(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singuiar)

Dirigir, coordinar i supervisar 'Oficina d'Atenci¢ Ciutadana, d'acord amb la normativa vigent i les
directrius de ['equip de govern.

Funcions basiques

- Impuisar la captacié i estructuracié d'informacié d'ambit municipal corresponent a les diferents
arees de I'Ajuntament, per tal que pugui ser faciiment actualitzada i facilitada al ciutada a
I'Oficina d'Atencié Ciutadana mitjangant I'atencié personal ¢ telefonica.

- Donar suport al Cap d'Area en I'analisi i redisseny de processos administratius dels quals es
derivi informacid d'interés per al ciutada, per tal que aquesta informacié pugui ser facilitada a
'Oficina,

- Assisfir a reunions de coordinacid, programacid | intercanvi d'informacioé juntament amb
responsables d'alires unitats de 'Ajuntament.

- Participar en la fixacio de les directriis operatives a sequir per l'equip d'auxiliars de gestié
d'atencidé ciutadana i en l'establiment dels criteris per tal d'avaluar els resultats, controlant
periddicament I'acompliment dels objectius.

- Dirigir i supervisar les activitats dels diferents ocupants del lloc d'auxiliar de gestid d'atencid
ciutadana, establint una adequada distribucié de la carrega de treball entre els mateixos.

- Planificar, organitzar i verificar que els freballs de I'Ambit integrin els principis i les mesures
preventives en relacio a la prevencio de riscos i salut laboral.

- Quaisevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.



Afumtament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES
AREA SERVEIS INTERNS

RESPONSABLE DE L'OFICINA D'ATENCIO CIUTADANA

CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esfor¢ marginal propi de treball d'oficina.

DMl Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles

FITXA 29



Ajuntament dg SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS INTERNS

RESPONSABLE DE L'OFICINA D'ATENCIO CIUTADANA

B2 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

w Titulacié: Titulacio equivalent a la propia del grup de classificacio D del personal funcionari,

W Ajtres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

®» Formacio:
En Pambit de:

» Experiencia;

= Altres:

- En l'ambit de: Conduccié d'equips humans de treball; Procediment i
organitzacio administratius i arxiu de documentacié administrativa.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de
calcul, etc. ;

- Coneixements de llengua catalana.

- En Pambit del suport administratiu i el secretariat en general a
I'Administracié Pablica ifo al sector privat.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

. LLAVANERES

AREA GOVERNACIO

INSPECTOR-CAP DE LA POLICIA LOCAL
FITXA 30

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: GOVERNACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: INSPECTOR-CAP DE LA POLICIA LOCAL

TIPOLOGIA: Lloc comandament



Ajuntament de SANT ANDRE DE
LLAVANERES

AREA GOVERNACIO

INSPECTOR-CAP DE LA POLICIA LOCAL.

FITXA 30

IE] © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 40 hores

Tipologia de la jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:30 hores.



Ajunfament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA GOVERNACIO

INSPECTCR-CAP DE LA POLICIA LOCAL

FITXA 30

{%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del Hoc o missié
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singutar)

Planificar, dirigir i coordinar els serveis propis de la Policia Local per aconseguir els objectius
fixats per 'Alcaldia, d'acord amb els procediments establerts per la Corporacio i la legislacio
vigent.

Funcions basiques

- Dirigir i gestionar els recursos humans i técnics de que disposa el Cos de Policia Local.

- Dirigir, coordinar i supervisar les operacions del Cos, i també les activitals administratives, per
assegurar-ne l'eficacia. -

- Avaluar les necessitats de recursos humans i materials i formular les propostes pertinents.
- Transformar en ordres concretes les directrius dels objectius a assolir rebudes per l'alcalde ¢
del carrec en qui aquest delegui i informar lalcalde o el carrec en qui aquest delegui del

funcionament del servei.

- Elaborar propostes, informes i estudis en matéria de seguretat publica i ordenacié i regulacio
del transit.

- Establir els plans d'actuacic del servei en funcid de les necessitats existents en cada moment i
els recursos humans disponibles.

- Assessorar i donar suport técnic a l'alcaldia en aquelles matéries de la seva competéncia.

- Elaborar la proposta de pressupost de I'Area, aixi com controlar 'execucié del mateix.

- Fixar les directrius operatives a seguir pels comandaments que depenen directament del Cap
de la Policia Local | establir els criteris pertinents per tal d'avaluar els seus resultats, controlant

periddicament I'acompliment dels objectius definits.

- Fer el seguiment de les incidéncies (baixes, permisos, llicéncies, etc.) de la plantilia del
personal al seu carrec.

- Mantenir els contactes necessaris amb tercers (associacions de veins, entitats locals,
organismes oficials, eic.) per a dur a terme les seves tasques, aixi com participar en aquelles
comissions per a les que sigui assignat.

- Elaborar la memséria anual de I'Area.
- Controlar les incidéncies que es produeixen durant [a prestacié del servei dels tres torns de

treball, elaborant l'informe corresponent per tal d'organitzar els serveis operatius a prestar per
cada torn de treball.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES
AREA GOVERNACIO
INSPECTOR-CAP DE LA POLICIA LOCAL
FITXA 30
- Elaborar la plantilla anual del personal del Cos de Policia Local gue estigui subjecte a torns de
treball.

- Planificar la implantacié de les activitats preventives aixi com coordinar i supervisar
'acompliment de les mesures preventives en matéria de prevencid de riscos i salut laboral en
els terminis establerts i designant els mitjans humans i recursos necessaris.

- Controlar les activitats/serveis externalitzats per I'Area en els termes de prevencié de riscos i
salut laborat aixi com coordinar-se amb la resta d'arees.

- Qualsevol altra funcid de caracter similar gue 1i sigui atribuida,



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA GOVERNACIO

INSPECTOR-CAP DE LA POLICIA LOCAL

FITXA 30

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

DIV Ambient de treball

Ocasionalment ambient regular.

Riscos possibles

Accidents de transit, agressions de delinglients i els inherents a portar arma.



Ajunfament de SANT ANDREU DE

) LLAVANERES

AREA GOVERNACIO

INSPECTOR-CAP DE LA POLICIA LOCAL

FITXA 30

B2 PROVISIO DEL LLOG

Requisits per a la seva provisié

= Titulacio: Titulacid equivalent a la propia del grup de classificacio B del personal funcionari.

M Altres: - Curs Selectiu de 'Escola de Policia de Catalunya.

- Permis de conduir B.

Merits rellevants a considerar en Ia seva provisio

= Formacio;
En I'ambit de:

- En l'ambit de; Seguretat Pdblica; Seguretat d'edificis i instal lacions; Plans
d'emergéncia; Criminologia ifo estudis de Dret; Conduccid d'equips humans
de trebail.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de text, base de dades, full de
calcul, etc.

- Coneixements de llengua catalana.

= Experiéncia:

- En 'ambit de ia seguretat ciutadana a I'Administracio Publica.

m Altres:

- Coneixement detallat del municipi | de 1a seva estructura social i
aconomica.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

. LLAVANERES

AREA GOVERNACIO

CAPORAL DE LA POLICIA LOCAL
FITXA 31

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: GOVERNACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: CAPORAL DE LA POLICIA LOCAI.

TIPOLOGIA: Lloc de comandament



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA GOVERNACIO

CAPORAL DE LA POLICIA LOCAL

FITXA 31

] © pDEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicaci6 horaria setmanal: 40 hores

Torns de & hores (6:00-14:00, 14.00-22:00 o

Tipologia de la jornada:
22:00-6:00)



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA GOVERNACIO

CAPORAL DE LA POLICIA LOCAL

FITXA 31

{5 FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missioé
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular)

Crganitzar | supervisar les activitats vinculades a la funcid policial en els ambits de |a seguretat
ciutadana i de l'organitzacid del transit, que es desenvolupin durant el seu torn de treball,
d'acord amb les directrius fixades pel Cap de la Policia Local, i amb els procediments establerts
per 1a Corporacié i 1a legislacié vigent,

Funcions basiques

- Organitzar i supervisar la prestacio del servei dels agents que té al seu carrec.

- Controlar les incidéncies que es produeixen durant la prestacid del servei, elaborant els
informes corresponents per tal de comunicar les novetats al Cap de la Policia Local.

- Proposar als seus superiors les modificacions en l'orientacio i directrius que calguin per a una
millor prestacio del servei.

- Protegir les autoritats de les corporacions locals i vigilar i custodiar els edificis, les instal
lacions i les dependéncies d'aquestes corporacions.

- Ordenar, senyalitzar i dirigir el transit en el nucli urba, d'acord amb el que estableixen les
normes de circulacio.

- Instruir atestats per accidents de circulacié esdevinguts dins del nuch urba, en quin cas han de
comunicar les actuacions dutes a terme a les forces 0 els c0s508 de seguretat competents.

- Exercir de policia administrativa, a fi d'assegurar el compliment dels reglaments, de les
ordenances, dels bans, de les resolucions i de les altres disposicions | actes municipals, d'acord
amb la normativa vigent.

- Exercir de policia judicial {d'acord amb els principis de cooperacié mdtua i de col laboracié
reciproca amb la resta de forces i cossos de seguretat):

. Auxiliar els jutges, els tribunals i el Ministeri fiscal en la investigaci6 dels delictes | en el
descobriment i la detencid dels delinqlients, quan siguin requerits a fer-ho.

. Practicar, per iniciativa propia o a requeriment de l'autoritat judicial, del Ministeri fiscal o dels
superiors jerarquics, les primeres diligéncies de prevencié | de custddia de detinguts i la
prevencid | la custddia dels subjectes provinents d'un delicte o relacionats amb I'execucio
d'aquest, de les quals s'ha de donar compte, en els terminis establerts legalment, a |'autoritat
judicial o al Ministeri fiscal, d'acord amb ta normativa vigent.

- Dur a terme diligéncies de prevencid i actuacions destinades a evitar la comissio d'actes
delictuoses, en quins casos han de comunicar les actuacions dutes a terme a les forces o els
cos50s de seguretat competents.

- Col laborar amb les Forces o cossos de seguretat de 'Estat | amb la Policia Autondmica en la
proteccié de les manifestacions i en el manteniment de l'ordre en grans concentracions
humanes quan siguin requerits a fer-ho.



Ajunfament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA GOVERNACIO

CAPORAL DE LA POLICIA LOCAL

FITXA 31

- Cooperar en la resolucio dels confiictes privats quan siguin requerits a fer-ho.
- Vigilar els espais publics.

- Prestar auxili en accidents, catastrofes i calamitats pabliques, participant en I'execucio dels
plans de proteccio civil d'acord amb el gue disposen les lleis.

- Vetliar pel compliment de la normativa vigent en matéria de medi ambient i de proteccié de
l'entorn (controls preventius de soroll, etc.).

- Dur a terme les actuacions destinades a garantir la seguretat viaria en el municipi.

- Planificar, organitzar i verificar que els treballs de I'ambit integrin els principis i les mesures
preventives en relacié a la prevencié de riscos i salut laboral.

- Qualsevol altra funcid de policia | de seguretat que, d'acord amb la legislacié vigent, els sigui
encomanada.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
) LLAVANERES

AREA GOVERNACIO

CAPORAL. DE LA POLICIA LOCAL

FITXA 31

Bl %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

(D8 Ambient de treball

Molt freqlientment ambient regular.

Riscos possibles

Accidents de transit , agressions de delinglients i els inherents a portar arma.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA GOVERNACGIO

CAPORAL DE LA POLICIA LOCAL

FITXA 31

2 PROVISIO DEL LLOG

Requisits per a la seva provisié

= Titulacio: Titulacio equivalent a ta propia del grup de classificacio D del personal funcionari.

B Altres: - Tenir un minim de dos anys d'antiguitat en la categoria d'agent i haver superat el
curs especific de 'Escola de Policia de Catalunya.

- Permis de conduir B.

Marits rellevants a considerar en la seva provisio

=a Formacit:
En I'ambit de:

- En I'ambit de: Seguretat Pdblica; Primers auxilis; Plans d'emergéncia;
Cenduccio d'equips humans de treball.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de text, base de dades, full de
calecul, etc.

- Coneixements de la llengua catalana.

m Experiéncia:

- En I'ambit de la seguretat ciutadana a 'Administracia Plblica.

w Alfres:



Ajunfament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA GOVERNACIO

AGENT DE LA POLICIA LOCAL

FITXA 32

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: GOVERNACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: AGENT DE LA POLICIA LOCAL

TIPOLOGIA: " Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA GOVERNACIO

AGENT DE LA POLICIA LOCAL

FITXA 32
E @ DEDICACIO HORARIA DEL LLOC
Dedicacié horaria setmanal: 40 hores
Tipologia de la jornada: Torns de 8 hores (6:00-14:00, 14:00-22:00 o

22:00-6.00)



Ajuntament de SANT ANDREU DE
_ LLAVANERES

AREA GOVERNACIO

AGENT DE LA POLICIA LOCAL

FITXA 32

{%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOG

Objectiu fonamental del lloc o missio
(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular)

Funcions basiques

- Protegir les autoritats de la corporacio local i vigilar i custodiar els edificis, les instal lacions i
les dependéncies municipals.

- Ordenar, senyalitzar i dirigir el transit en el nucli urba, d'acord amb el que estableixen les
normes de circulacio.

- Instruir atestats per accidents de circulaci¢ esdevinguts dins del nucli urba, en quin cas han de
comunicar les actuacions dutes a terme a les forces o els cossos de seguretat competents.

- Exercir de policia administrativa, a fi d'assegurar el compliment dels reglaments, de les
ordenances, dels bans, de les resolucions i de les altres disposicions i actes municipals, d'acord
amb la normativa vigent,

- Exercir de policia judicial (d'acord amb els principis de cooperacid mutua i de col laboracié
reciproca amb la resta de forces i cossos de seguretat}:

. Auxiliar els jutges, els fribunals | el Ministeri fiscal en la investigacio dels delictes i en el
descobriment i la detenci6 dels delinglients, guan siguin requerits a fer-ho.

. Practicar, per iniciativa propia o a requeriment de l'autoritat judicial, del Ministeri fiscal o dels
superiors jerarquics, les primeres diligéncies de prevenci¢ i de cusfddia de detinguts i la
prevencié i la custodia dels objectes provinents d'un delicte o refacionats amb ['execucio
d'aquest, de les actuacions de les quals s'ha de donar compte, en els terminis establerts
legalment, a l'autoritat judicial o al Ministeri fiscal, d'acord amb la normativa vigent.

- Dur a terme diligéncies de prevencid i actuacions destinades a evitar la comissié d'actes
delictuosos, en quin cas han de comunicar les actuacions dutes a terme a les forces o els
cossos de seguretat competents.

- Col laborar amb les Forces o Cossos de seguretat de 'Estat | amb la Policia Autondmica en la
proteccio de les manifestacions i en e manteniment de l'ordre en grans concentracions
humanes quan siguin requerits a fer-ho.

- Cooperar en [a resolucié dels conflictes privats quan siguin requerits a fer-ho.

- Vigilar els espais publics.

- Prestar auxili en accidents, catastrofes i calamitats plbliques, participant en l'execucio dels
plans de proteccié civil d'acord amb el que es disposi en les lleis.

- Vetllar pel compliment de la normativa vigent en matéria de medi ambient i de proteccic de
I'entorn (controls preventius de soroll, etc.).



Ajuntament de SANT ANDREU DE
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FITXA 32
- Dur a terme les actuacions destinades a garantir la seguretat viaria en el municipi {controls

d'alcoholémia, etc.).

- Emplenar els informes corresponents a les seves actuacions com a policia administrativa
judicial, etc.

- Atendre i informar el ciutada, personalment i telefonica, responent a aguelles consultes per a
fes que esta facultat,

- Comunicar a les patrulles d'agents, mitjangant 'emissora, els serveis a realitzar i la informacid
requerida per aquells, d'acord amb les instruccions rebudes del responsable del servei.

- Omplir la documentacio corresponent a l'entrada i sortida dels vehicles ingressats al diposit
municipal.

- Encarregar-se del cobrament, custddia i lliurament a 'area de Serveis Interns, de les taxes
fiscals corresponents a la retirada de vehicles del dipdsit municipal, ocupacié de la via publica
en els casos en qué s'ha de tallar la circulacio, etc.

- Traslladar correspondéncia, notificacions i documentacié en general.

- Dur a terme la retirada de vehicles de la via piblica amb la grua municipal,

- Realitzar tasques de manteniment basic de vehicles del cos policial com ara controlar els
nivells, realitzar petites reparacions, etc.

- Realitzar tasques relacionades amb la gestié del mercat ambulant, com ara controlar la
ubicacio de les parades, vigilar, fer notificacions, etc.

- Acomplir les directrius sobre prevencid de riscos i salut laboral, implicar-se en 'aplicacié de fes
measures preventives i usar correctament els materials, equips i productes, d'acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencid de riscos |aborals.

- Qualsevol altra funcid de policia | de seguretat que, d'acord amb la legisiacié vigent, els sigui
encomanada.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA GOVERNACIO

AGENT DE LA POLICIA LOCAL

FITXA 32

Esfor¢ marginal propi de treball d'oficina.

(DM Ambient de treball

Molt freqlientment ambient regular.

Riscos possibles

Accidents de fransit, agressions de delingients i els inherents a portar arma.



Ajunfament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA GOVERNACIO

AGENT DE LA POLICIA LOCAL

FITXA 32

2  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

» Titulacio: Titulacid equivalent a la propia del grup de classificacid D del personal funcionari.

B Altres: - Curs selectiu de I'Escola de Policia de Catalunya.

- Permis de conduir B.

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:
En '"ambit de;

- En I'ambit de: Seguretat Publica; Primers auxilis; Plans d'emergéncia;
Conduccié d'equips humans de treball.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de
célcul, etc.

- Coneixements de llengua catalana.
m Experiencia;
- En I'ambit de ia seguretat de béns i persones a I'Administracié Pablica ifo el

sector privat.

u Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA GOVERNACIO

AUXILIAR ADMINISTRATIUNA DE POLICIA

FITXA 33

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIEICACIO

AREA/DEPARTAMENT: GOVERNACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE POLICIA

" TIPOLOGIA: ~ Lochase



Ajuntament de SANT ANDREU DE

. LLAVANERES

AREA GOVERNACIO

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE POLICIA

FiTXA 33
EX - pepicACIO HORARIA DEL LLOC
Dedicaci horaria setmanal: 37,5 hores
Tipologia de |a jornada: De dilluns a divendres de 8:45a 13:30 i de 14:45 a

17:30 hores. .



Ajuntament de SANT ANDREU DE

. LLAVANERES

AREA GOVERNACIO

AUXILIAR ADMINISTRATIU/NA DE POLICIA

FITXA 33

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié
(Només a omplir en cas de que es tracti d’'un lloc singular)

Funcions basiques

- Recercar dades d'interés per a la Policia Local.
- Tramitar baixes de vehicles.
- Registrar 'entrada i la sortida de correspondéncia i documentaci6 en general.

- Formalitzar les dades dels informes corresponents a l'activitat policial | tramitar-los a
l'organisme corresponent.

- Realitzar treballs auxiliars diversos: arxiu, fotocopies, etc.

- Tramitar diariament les dades corresponents als butlletins de denincies presentats pels
membres del Cos de Policia Local.

- Confeccionar la documentacié corresponent a les multes per infraccio de transit i trametre-la
als organismes recaptadors,

- Rebre, comprovar i tramitar les dades dels recursos presentats per tal d'elaborar els
expedients corresponents a cada un d'aquests.

- Elaborar les resolucions, les notificacions i I'expedient definitiu dels recursos, d'acord amb les
instruccions dels agents, els caporals o €l cap de la policia.

- Atendre i informar, personalment i telefonicament, les reclamacions presentades pels
ciutadans, responent a aquelles consulies per a les que estigui facultat.

- Facilitar a I'Oficina d'Atencié Ciutadana tota la informacio oral | escrita necessaria per tal que el
personal d'aquesta unitat pugui donar sense problemes informacié al pablic en les materies
propies de l'Area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb ta seva activitat, aixi com els mitjans 1 equips de
proteccié posats a la seva disposicio, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencid de riscos laborails.

- Qualsevol altra funcid de caracter similar que i sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

. LLAVANERES

AREA GOVERNACIC

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE POLICIA

FITXA 33

B 8% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE

. LLAVANERES

AREA GOVERNACIO

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE POLICIA

[‘f‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacio: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié D del personal funcionari.

B Altres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:
En I'ambit de:

- En I'ambit de: Procediment administratiu; Arxiu i redaccié de documents.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de text, base de dades, full de
caloul, etc.

- Coneixements de llengua catalana.

m Experiéncia:

- En I'ambit de la tramitacié administrativa a ['Administracié Pablica.

w Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

CAP D'AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS

DENOMINACIO DEL LLOC: CAP D'AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

TIPOLOGIA: Lioc de comandament



Ajuntament de SANT ANDREL DE

LLAVANERES

. AREA SERVEIS TERRITORIALS

CAP D'AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
FITXA 34

2} © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hores,

Tipologia de la jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores,



Ajuntament de SANT ANDREL DE

) LLAVANERES

. AREA SERVEIS TERRITORIALS

CAP D'AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
FITXA 34

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del Hoc o missié
(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular)

Dirigir, coordinar i garantir e funcionament ordinari de l'area de Serveis Territorials de
l'ajuntament, d'acord a la normativa vigent en |la matéria i les directrius de l'equip de govern, per
tal d'optimitzar els serveis que des de l'area es presten tant als ciutadans com a d'altres arees |
unitats organitzatives de l'ajuntament.

Funcions basiques

-Velllar pel correcte funcionament de l'area de Serveis Territorials d'acord amb els objectius a
assalir, els recursos existents i la normativa vigent.

- Dirigir, coordinar i supervisar els recursos humans, economics i materials de que disposa
{'area. -

- Dirigir i coordinar la gestié administrativa i técnica dels diferents lfocs que integren I'area.

- Fixar les directrius operatives a seguir pels diferents llocs de l'area i establir els criteris per tal

d'avaluar els resultats, controlant periddicament 'acompliment deis objectius amb els seus
responsables.

- Dirigir i supervisar les activitats del personal al seu carrec, establint una adequada distribuci6
de la carrega de treball entre el mateix.

- Elaborar el pressupost de funcionament de l'area.
- Planificar la implantacid de les activitais preventives aixi com coordinar i supervisar
l'acompliment de les mesures preventives en matéria de prevencio de riscos i salut laboral en

els terminis establerts i designant els mitjans humans i recursos necessaris.

- Controlar les activitats/serveis externalitzats per I'Area en els termes de prevenci6 de riscos i
salut laborat aixi com coordinar-se amb la resta d'arees.

- A les obres de construcccid verificar 'acompliment de la legislacid vigent, comunicant
qualsevol incidéncia a l'autoritat competen. { Llei PRL 31/1995 disp.adic. 14% Real Decret
174/2002 disp.addc 1?)

- Altres funcions que per disposicions de 'area o normatives vigents li siguin atribuides.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

) LLAVANERES

. AREA SERVEIS TERRITORIALS

CAP D'AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

FITXA 34

Bl %% conDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

P Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Afuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

. AREA SERVEIS TERRITORIALS

CAP D'AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

FITXA 34

iéJ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

w Titulacio: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacio A del personal funcionari.

B Altres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

wm Formacio:
En I'ambit de:

- En I'Ambit de: Conduccid d'equips humans de treball; Funcié gerencial a les
administracions publiques; Dret urbanistic; Gestid d'obres municipals;
Organitzacié administrativa; Organitzacié del treball.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de
caloul, ete. - :

- Coneixements de llengua catalana.

m Experiéncia:

- En I'ambit dels serveis urbanistics i técnics a Administracié pablica.

m Alfres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE SERVELS TERRITORIALS

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS
- DENOMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR ~ ADMINISTRATIU/VA DE SERVEIS
"TERRITORIALS

TIPOLOGIA: Lioc base



Ajuritament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE SERVEIS TERRITORIALS
FITXA 35

IE] © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal: 37,5 hores.

Tipologia de Ia jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

AUXILIAR ADMINISTRATIUVA DE SERVEIS TERRITORIALS
FITXA 35

‘@” FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Ohbjectiu fonamental del lloc o missié

(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular)

Funcions basiques

- Realitzar el registre d'entrada i sortida de documents de |'area.

- Realitzar tasques auxiliars de suport administrativ per a la tramitacié d'expedients
administratius de sot licituds d'obertura de noves activitats classificades, de canvis de nom, de
guals, de rétols, llicéncies d'obres majors i menors, expedients de devolucid de fiances d'obres,
llicéncies de primera ocupacio dels edificis, etc.

- Transcriure acords diversos adoptats per la Comissié de Govern relacionats amb l'area:
prorrogues de llicéncies d'obres, autoritzacions per a la col locacié de fitons a les voreres,
aprovacio de noves numeracions de carrers, etc.

- Mecanografiar informes emesos pels técnics de l'area.

- Segellar planols de llicéncies d'obres.

- Preparar liquidacions de taxes i cobrar-les.

- Notificar incidéncies, informes i requeriments de documentaci6 a presentar.

- Informar i atendre el pdblic en I'ambit que li és propi per a aquelles matéries en qué el
personal de 'Oficina d'Atencié Ciutadana no tingui informacio o els coneixements necessaris.

- Facilitar a ['Oficina d'Atencio Ciutadana tota la informacid oral i escrita necessaria per tal que
el personal d'aquesta unitat pugui donar sense problemes informacié al public en les matéries
que li sén propies.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccié posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcid de caracter similar que 1 sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE SERVEIS TERRITORIALS
FITXA 35

CONDICIONS DE TREBALL

Esfor¢ marginal propi de trebalt d'oficina.

Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajunfament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE SERVEIS TERRITORIALS

FITXA 35

g2 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacié: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié D del personal funcionari.

B Altres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

u Formacio:
En '"ambit de:

- En I'ambit de: normativa urbanistica; procediment administratiu; secretariat
en general; arxiu de documentacid administrativa, etc.

- Informatica a nivell d'usuari; processador de textos, base de dades, full de
caleul, etc.

- Coneixements de Hlengua catalana.
m Experiéncia:
- En I'ambit de suport administratiu i secretariat a 'Administracio publica ifo al

sector privat.

= Altres:



Ajunfament do SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
ADMINISTRATIU/VA DEL SERVEI D'AIGUES

FITXA 36
FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL
IDENTIFICACIO
ARENDEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS
DENOMINACIO DEL LLOC: ADMINISTRATIUNA DEL SERVEI D'AIGUES

TIPOLOGIA: Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
ADMINISTRATIU/VA DEL SERVEI D'AIGUES

FITXA 36

E} = peEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hores.

Tipologia de la jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
ADMINISTRATIU/VA DEL SERVE| D'AIGUES

1 {5 FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié

(Només a omplir en cas de que es tracti d’'un lloc singuiar)

Funcions basiques

- Mantenir actualitzat el padré del Servei d'Aiglies.
- Registrar i fer el seguiment de la documentacié d'entrada i sortida del Servei.

- Confeccionar, caicular, tramitar i cobrar les liguidacions dels rebuts corresponents al Servei
d'Aiglies.
- Controlar trimestralment els consums d'aigua dels consumidors.

- Atendre el pablic en gliestions relacionades amb el Servei d'Aiglies | canalitzar cap a les
unitats competents les sol licituds dels usuaris.

- Donar suport administratiu al Servei d'Aiglies.

- Preparar i tramitar la documentacié necessaria per efectuar la liguidacio corresponent amb
I'Agéncia Catalana de I'Aigua.

- Facilitar a 'Oficina d'Atencio Ciutadana tota la informacié oral i escrita necessaria per tal que el
personal d'aquesta unitat pugui donar sense problemes informacié al plblic en les matéries
propies de |'area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccié posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol alira tasca de caracter similar que li sigui atribuida,



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
ADMINISTRATIU/VA DEL SERVEI D'AIGUES

FITXA 36

Bl 352 CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de trebail d'oficina.

[BI2M Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
ADMINISTRATIU/VA DEL SERVEI D'AIGUES

FITXA 36

i‘f;’J PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

a Titulacié: Titulacio equivalent a la propia del grup de classificacié C del personal funcionari.

| Alires:

Mérits rellevants a considerar en la seva provisio

» Formacio:
En 'ambit de:

- En I'ambit de: Procediment i organitzacié administrativa; Hisendes Locals;
Secretariat en general.

- informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de
calcul, etc. g '

- Coneixements de llengua 'c':a'taléna.
= Experiéncia:
- En 'ambit de la gestié administrativa a I'Administracio Pablica ifo af sector

privat.

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL 1* SUPERVISOR DEL SERVEI D'AIGUES

FITXA 37

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT:

DENOMINACIO DEL LLOC:

TIPOLOGIA:

SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL 1* SUPERVISOR DEL SERVEI
D'AIGUES

Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL 1* SUPERVISOR DEL SERVEI D'AIGUES

FITXA 37

IE] © pEDICACIO HORARIA DEL LLOG

Dedicacié horaria setmanal; 37,5 hores.

Tipologia de la jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL 17 SUPERVISOR DEL SERVEI D'AIGUES

FITXA 37

{¥%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc 0 missio
{Només a omplir en cas de que es tracti d’un lloc singular)

Funcions basiques

- Supervisar |'activitat de control i manteniment de les xarxes d'aigles.
- Coordinar i supervisar la feina dels operaris.
- Controlar i verificar el correcte funcionament de les instal lacions existents.

- Col laborar en l'execucid d'estudis sobre modificacions i millores a introduir -en les xarxes
d'aigles.

- Conéixer les caracteristiques dels materials existents al mercat per a la seva correcta seleccio
i aplicacio.

- Realitzar les funcions propies de l'oficial 1% de manteniment del servei d'aiglies quan sigui
requerit per fer-ho.

- Acomplir les directrius sobre prevencid de riscos i salut laboral, implicar-se en l'aplicacio de les
mesures preventives i usar correctament els materials, equips i productes, d’acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccié posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcio de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL 1* SUPERVISOR DEL SERVEI D'AIGUES

FITXA 37

Y %% cONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

FreqUentment esfor¢ moderat.

Ambient de treball

Continuament ambient regular.

Riscos possibles

Riscos derivats del treball i la utilitzacié de determinades eines.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL 12 SUPERVISOR DEL SERVE! D'AIGUES

FITXA 37

2 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

m Titulacio: Titulacio equivalent a la propia del grup de classificacié D del personal funcionari.

E Altres:;

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

= Formacio:
En 'ambit de:

- En I'ambit de: Gesti¢ de xarxes d'aigies municipals.
- Coneixements de llengua catalana.
m Experiéncia;
- En l'ambit del manteniment general d'instal lacions a I'Administracié Pdblica

i/o al sector privat.

w Altres:



Ajunitament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL 12 MANTENIMENT DEL SERVEI D'AIGUES

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS
DENOMINACIO DEL LLOGC: OFICIAL 1* MANTENIMENT DEL SERVEI
D'AIGUES

TIPOLOGIA: Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL 1* MANTENIMENT DEL SERVE| D'AIGUES

FITXA 38

IE] © bEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal; 37,5 hores.

Tipologia de la jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores,



Ajunfament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL 1" MANTENIMENT DEL SERVE! D'AIGUES

FiTXA 38

{®  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOG

Objectiu fonamental del lloc o missié
{Només a omplir en cas de que es fracti d'un lloc singular)

Funcions basiques

- Realitzar el control i manteniment de les xarxes d'aiglies.

- Instal lar preses d'aigiies i obra nova.

- Netejar els diposits.

- Substituir les bombes dels pous.

- Realitzar lectures trimestrals dels comptadors.

- Prendre mostres de cloracié de la xarxa i controlar aquest factor amb les mesures adients.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu floc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccid posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerls i la normativa

vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL 17 MANTENIMENT DEL SERVE| D'AIGUES

FITXA 38

Bl 8% CcoNDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

FregUentment esforg moderat.

DM Ambient de treball

Continuament ambient regular.

Riscos possibles

Riscos derivats del treball i la utilitzacié de determinades eines.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

i LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL 12 MANTENIMENT DEL SERVEI D'AIGUES

FITXA 38

[‘é PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

u Titulacié: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacid D det personal funcionari.

B Alires:

(=028 Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En Fambit de:

- En I'ambit de: Control i manteniment de xarxes d'aiglies municipals.
- Coneixements de lengua catalana.
= Experiéncia:
- En I'ambit del manteniment general d'instal lacions a 'Administracié Pablica

i/o at sector privat.

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

PED DE MANTENIMENT DEL SERVE! D'AIGUES

FITXA 39

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS

DENOMINACIO DEL LLOC: .PEO DE MANTENIMENT DEL SERVE] D'AIGUES

TIPOLOGIA: . " Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

‘ AREA SERVEIS TERRITORIALS
PEO DE MANTENIMENT DEL SERVEI D'AIGUES

FITXA 39

IE] < peDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hores.

Tipologia de la jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntarment de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

PEQ DE MANTENIMENT DEL SERVE! D'AIGUES

FITXA 39

{¥  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOGC

Objectiu fonamental del lloc o missié

(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular)

Funcions basiques

- Realitzar els treballs de menor complexitat de suport als oficials 12 en la instal laci6 de preses
d'aiglies i obra nova i el manteniment de les xarxes d'aigiies.

- Utilitzar les eines manuals i mecaniques requerides per al desenvolupament dels treballs
encomanats, aix{ com tenir cura del seu manteniment.

- Tenir cura del material necessari per realitzar les tasques de manteniment, aixi com de la seva
utilitzacio.

- Tenir cura de I'estat d'ordenacid i neteja del seu lloc de treball.

- Vetllar per ia seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
sines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de

proteccid posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevenci¢ de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcio de caracter similar gue li sigui atribuida.



Afuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

PEQ DE MANTENIMENT DEL SERVEI D'AIGUES
FITXA 39

BJ %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Molt freqlientment esforg moderat.

(B Ambient de treball

Molt freqilentment ambient regular.

Riscos possibles

Accidents de treball propis de {'ofici.



Ajuntarment de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

PEG DE MANTENIMENT DEL SERVEI D'AIGUES

FITXA 39

B2  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

m Titulacio: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacio E del personal funcionari.

m Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

w Formacid:
En I'ambit de:

- Coneixements de Hengua catalana.
= Experiencia;
- En I'ambit de treballs de suport a qualsevol especialitat propia del personal

d'ofici a 'Administracio Public ifo al sector privat.

m Altres;



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE

FITXA 40

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS
DENOMINACIO DEL LLOC: ARQUITECTE

TIPOLOGIA: Lioc hase



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE

FITXA 40

I} = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal: . 37,5 hores.

-Dilluns, dimecres i divendres de 7:30 a 15:30 hores

Tipologia de la jornada:
i dijous de 7:30 @ 15:30 i de 16:00 a 21:30 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE

FITXA 40

{%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Ohbjectiu fonamentat del lloc o missio
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular)

Funcions basiques

- Informar, supervisar, assessorar | controlar determinades activitats en 'ambit urbanistic.
- Realitzar informes técnics per a 'atlorgament de llicéncies d'obres majors, efc.

- Redactar i dirigir projectes d'obres municipals dins I'ambit de la seva competéncia.

- Redactar i supervisar el planejament urbanistic.

- Assessorar membres de I'equip de govern, el Cap d'Area i altre personal municipal en matéria
urbanistica.

- Mantenir reunions amb veins i d'altres interessats per respondre a consultes de cardcter
urbanistic.

- Controlar les obres d'urbanitzacio i d'activitats industrials | comercials.
- Inspeccionar les obres que es realitzin al municipi.

- Facilitar a I'Oficina d'Atenci6 Ciutadana tota la informacio oral | escrita necessaria per tal que el
personal d'aquesta unitat pugui donar sense problemes informacié al plblic en les matéries
propies de l'area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Planificar i supervisar I'acompliment de les mesures preventives en matéria de prevencié de
riscos i salut laboral tant de les activitats realitzades directament per l'ambit com les
externalitzades, en els terminis legalment establerts.

- Acomplir les directrius sobre prevencid de riscos i salut laboral, implicar-se en l'aplicacit de les
mesures preventives i usar correctament els materials, equips i productes, d'acord amb eis
procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- A les obres de construcccid verificar F'acompliment de la legislacié vigent, comunicant
qualsevol incidéncia a l'autoritat competen. { Llei PRL 31/1995 disp.adic. 14%; Real Decret
17172002 disp.addc 1%).

- Qualsevol aitra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE

B] %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

(D28 Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE

FITXA 40

B2 PROVISIO DEL LLOGC

Requisits per a |la seva provisié

m Titulacid: Arquitecte/a.

B Altres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

= Formacio:
En l'ambit de:

- En I'ambit de: Dret urbanistic; Gestio d'obres municipals.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de text, base de dades, full de
calcul, etc.

- Coneixements de llengua catalana,
m Experiéncia:
- En {'ambit dels serveis urbanistics i técnics a I'Administracio Publica i/o al

sector privat.

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
DELINEANT/A

FITXA 41

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS
DENOMINACIO DEL LLOC: ~ DELINEANT/A

TIPOLOGIA: _ | Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DFE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
DELINEANT/A

FITXA 41

E] © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal: 37,5 hores.

Tipologia de Ia jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajurtament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
DELINEANT/A

FITXA 41

{¥ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

- Objectiu fonamental del lloc 0 missi6
{Només a omplir en cas de que es fracti d'un lloc singular)

Funcions basiques

- Elaborar planols en matéria urbanistica i de serveis, aixi com altra documentacio grafica
diversa relacionada amb el seu ambit d'activitat,

- Col laborar en I'elaboracio de projectes, assistint 'arquitecte i 'arquitecte técnic.
- Realitzar aquells asxecaments i amldaments topografics que li siguin assignats.

- Verificar la cartografia del municipi, comprovant sobre el terreny elements que no hagm quedat
reflectits i actualitzant, conseglientmert, els planols en els seus diferents formats.

- Actualitzar i informatitzar I'arxiu de planols municipal.

- Realitzar tasques administratives diverses relacionades amb el manteniment i arxiu de planols,
com ara fer fotocopies, rotular caixes, eic.,

- Facilitar a 'Oficina d'Atenci¢ Ciutadana tota la informacié oral i escrita necessaria per tal que el
personal d'aquesta unitat pugui donar sense problemes informacié al pablic en les matéries
propies de l'area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans | equips de
proteccid posats a la seva disposicio, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
DELINEANT/A

FITXA 41

BY 8% CcoNDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE
. LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
DELINEANT/A

FITXA 41

&  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

w Titulacié: Titutacio equivalent a fa propia del grup de classificacié C del personal funcionari.

B Altres: Delineacié en urbanisme i obres publiques.

Mérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En I'ambit de:

- Cicles formatius de grau mig i superior, com ara.

- Técnic superior en desenvolupament i aplicacié de projectes de
construccio.

- Técnic superior en desenvolupament de projectes urbanistics i operacions
topografiques. '

- informatica a nivell d'usuari: aplicacions de disseny grafic, processador de
textos, base de dades, full de calcul, etc.

- Coneixements de llengua catalana.

m Experiéncia;

- En I'ambit dels serveis técnics municipals.

= Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE

. LILAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

TECNIC/A DE MEDI AMBIENT
FITXA 42

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS

- DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A DE MEDI AMBIENT

TIPOLOGIA; Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
TECNIC/A DE MED! AMBIENT

E < peDICACIO HORARIA DEL LLOC
Dedicaci6 horaria setmanal: 37,5 hores.
Tipologia de la jornada: o -Dilluns i dimecres de 7:30 a 15:00 hores; dimarts

“de 15:30 a 19:30 hores i dijous de 15:30 a 19:00
hores. _ ' S



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
TECNIC/A DE MED| AMBIENT

FITXA 42

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié
{Nomeés a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular)

Funcions basiques

- Realitzar les accions necessaries per al compliment de la normativa vigent sobre la gestié de
residus | la recollida selectiva de residus dins del municipi.

- Controlar plans de prevenciéd d'incendis forestals, tasques de poda, funcionament de la
deixalleria, les zones verdes | les zones forestals municipals i els treballs de conservacio de les
rieres.

- Donar suport i prestar assessorament a FADF-Serralada de Montait.

- Elaborar plans de gesti¢ dels residus, de les rieres, de l'arbrat municipal, projectes de zones
verdes, les ordenances municipals en matéria de medi ambient i programes d'educacio
ambiental.

- Analitzar les problematiques ambientals al municipi i proposar vies de millora.

- Programar campanyes de sensibilitzacidé municipal en matéria de medi ambient.

- ldentificar, obtenir i tramitar subvencions per a dur a terme activitats relacionades amb ['dmbit
de medi ambient.

- Facititar a I'Oficina d'Atencid Ciutadana tota la informacié oral i escrita necessaria per tal que el
personal d'aquesta unitat pugui donar sense problemes informacid al pdblic en les matéries
propies de l'area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Planificar, organitzar [ verificar que els treballs de {'ambit integrin els principis i les mesures
preventives en relacié a la prevencio de riscos i salut laboral.

- Qualsevol altra funcid de caracter similar que | sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LILAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

TECNICIA DE MEDI AMBIENT
FiTXA 42

Bl 8% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

DM Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajunfament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
TECNIC/A DE MEDI AMBIENT

FITXA 42

]‘Q PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

m Titulacio; Titulacidé equivalent a la propia dels grups de classificacio A o B del personal
funcionari,

B Altres:

Mérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:
En 'ambit de:

- En I'ambit del Medi Ambient.

- Informatica a nivell d'usuari; processador de textos, base de dades, full de
calcul, etc. .

- Coneixements de llengua catalana.

m Experiencia;

- En f'ambit de ia gestié i estudi del medi ambient.

m Alfres:



Afurtament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITCRIALS

AUXILIAR D'INSPECCIO DE MEDI AMBIENT

FITXA 43

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS

DENOMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR D'INSPECCIO DE MEDI AMBIENT

TIPOLOGIA: " Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

AUXILIAR DINSPECCIO DE MEDI AMBIENT

FITXA 43

EE] © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal: 37,5 hores.

Tipologia de la jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

AUXILIAR D'INSPECCIO DE MEDI AMBIENT

FITXA 43

{%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular)

Funcions basiques

- Inspeccionar, sota les instruccions del seu cap, els serveis de les empreses de neteja, de
recollida organica d'escombraries, la implantacio i recollida selectiva, etc.

- Donar suport al seu cap en I'elaboracié dels informes de seguiment necessaris en materia de
medi ambient derivats dels projectes d'obres i urbanitzacions, quan li sigui requerit. '

- Verificar informacions rebudes i dentincies interposades.
- Realitzar comprovacions del medi natural o espais lliures sota les instruccions del seu cap.

- Donar suport al seu cap en la confeccid, actualitzacié i modificacio dels padrons de gestio de
residus.

- Realitzar les tasques gue li siguin encomanades pel seu cap en la promocié de campanyes
d'educacid en matéria mediambiental.

- Dur a terme comprovacions, a partir de les indicacions dels seus superiors, per al control i
seguiment de diversos aspectes de la via publica, com ara obres relacionades amb el
subministrament de gas, electricitat i aigua, aixi com les instal lacions d'aparells climatitzadors i
antenes parabdliques.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament magquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccic posats a la seva disposicio, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajunfament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

AUXILIAR D'INSPECCIO DE MEDI AMBIENT

FITXA 43

Bl %% conpicions DE TREBALL

Esforgos fisics

Esfor¢ marginal propi de treball d'oficina.

Ambient de treball

Freglentment ambient regular.

Riscos possibles

Els derivats dels desplagaments amb cotxe.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

AUXILIAR D'INSPECCIO DE MEDI AMBIENT

FITXA 43

B  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

= Titulacio: Titulacid equivalent a la propia del grup de classificacié D del personal funcionari.

W Altres:

=M Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacid:
En "ambit de;

- Informatica a nivell d'usuari: processador de texios, base de dades, full de
calcul, stc. o

- Coneixements de llengua catalana.

= Experiéncia;

- En 'ambit de les obres municipals i serveis a I'Administracié Pablica.

m Alfres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
VIGILANT D'OBRES

FITXA 44

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS

DENOMINACIO DEL LLOCG: VIGILANT D'OBRES

TIPOLOGIA: Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
VIGILANT D'OBRES

FITXA 44

2} = pepicAcid HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hores.

Tipologia de la jornada: * De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Afuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
VIGILANT O'OBRES

FITXA 44

{B  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Obijectiu fonamental del lloc o missié

(Només a omplir en cas de que es fracti d’un lfoc singular)

Funcions basiques

- Realitzar comprovacions, a partir de les instruccions dels seus superiors, per al seguiment de
les obres que es realitzin al municipi.

- Verificar demandes veinals a peticié dels seus superiors.

- Realitzar comprovacions en matéria de disciplina urbanistica en ordres de legalitzacio,
execucio | paralitzacié, d'acord amb les indicacions del seu cap.

- Dur a terme tasques de suport en reunions de comunitats de propietaris.

- Vetilar per la seguretat i salut en el seu Hoc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccié posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencié de riscos laborals. :

- Quaisevol altra funcié de caracter similar que i sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVE(S TERRITORIALS
VIGILANT D'OBRES

FITXA 44

Bl 8% CcoNDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginat propi de treball d'oficina.

DM Ambient de treball

Freglentment ambient regular.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
VIGILANT D'OBRES

FITXA 44

B2 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

a Titulacio: Titulacid equivalent a fa propia del grup de classificacio D del personal funcionari,

W Altres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

a1 Formacio:
En I'ambit de:

- Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de
calcul, etc. R

- Coneixements de llengua catalana.

a Experiencia:

- En I'ambit de les obres municipals i serveis a I'Administracié Piblica.

m Altres:



Ajunfament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
ENGINYER/A

FITXA 45

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: - SERVEIS TERRITORIALS

DENOMINACIO DEL LLOC: ENGINYER/A

TIPOLOGIA: Lloc de comandament



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
ENGINYER/A

FITXA 45

] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOG

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hores.

Tipologia de fa jornada: ‘De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
ENGINYER/A

FITXA 45

{¥ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio

(Només a omplir en cas de que es fracti d'un lloc singular)

Informar, supervisar, assessorar i conirolar ies activitats desenvolupades en el seu ambit
d'activitat i al servei d'aiglies, d'acord amb les directrius de I'equip de govern, el cap de l'area de
serveis territorials i [a legislacio vigent.

Funcions basiques

- Redactar i dirigir projectes d'instal lacions i d'altres propis del seu ambit de treball en projectes
d'obres.

- informar, supervisar, assessorar i fer el seguiment de determinades activitats en I'ambit de les
activitats classificades i serveis.

- Reallitzar informes de les sol licituds d'obertura d'activitats industrials i comercials.

- Controlar les infrastructures de serveis, tant municipals com a les noves urbanitzacions,
- Assessorar els regidorsires i el cap d'Area en 1a planificacié de nous serveis.

- Coordinar la implantacio de subministraments i serveis energétics al municipi.

- Elaborar informes técnics sobre assumptes propis de I'ambit d'activitat que li correspon.

- Contractar i supervisar la subcontractacié d'empreses externes de manteniment que realitzin
treballs per a I'Ajuntament ( telefonia, enliumenat, telecomunicacions, ascensors, etc.).

- Prioritzar i planificar les diferents actuacions del Servei d'Aiglles.

- Vetllar pel correcte funcionament del Servei d'Aiglies, d'acord amb els objectius a assolir i els
recursos existents.

- Proposar i coordinar la implementacio de noves mesures en el Servei d'Aigles.

- Dirigir, coordinar i supervisar els recursos humans, econémics i materials de qué disposa el
Servei d'Aigles.

- Facilitar a 'Oficina d'Atencio Ciutadana tota la informacié oral i escrita necessaria per tal que el
personal d'aguesta unitat pugui donar sense problemes informacié al pdblic en les matéries
propies de l'area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Planificar i supervisar 'acompliment de les mesures preventives en matéria de prevencio de
riscos | salut laboral tant de les activitats realitzades directament per I'ambit com les
externalitzades, en els terminis legalment establerts.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
\ LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
ENGINYER/A

FITXA 45
- Acomplir les directrius sobre prevencid de riscos i salut laboral, implicar-se en 'aplicaci6 de les
mesures preventives i usar correctament els materials, equips i productes, d'acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- A les obres de construcccid verificar I'acompliment de la legislacido vigent, comunicant
qualsevol incidencia a fautoritat competen. ( Llei PRL 31/1995 disp.adic. 142, Real Decret
171/2002 disp.addc 12).

- Qualsevoal alira funcié de caracter similar que |i sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
ENGINYER/A

FITXA 45

Bl %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforcos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

[DIE Ambient de treball

Ambient propi d'cficina,

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
ENGINYER/A

FITXA 45

i]':‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

a Titutacio: Enginyer/a Industrial o similar.

| Altres:

Mérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En I'dmbit de:

- - En t'ambit de: Dret local; Gestié d'obres municipals; Gestié de xarxes
d'aiglies municipals.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de text, base de dades, full de
caleul, etc. ' L

- Coneixements de llengua catalana.
m Experiéncia:
- En 'ambit de les "activitats” i la gestié de serveis d'aiglies a FAdministracid

Pablica ifo al sector privat.

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE/A TECNIC/A

FITXA 46

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS
'DENOMINACIO DEL LLOC: ARQUITECTE/A TECNIC/A -

TIPOLOGIA: o Lioc de comandament



Afuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE/A TECNIC/A

FITXA 46
EE3 © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC
Dedicacié horaria setmanal: 375 hores.
Tipologia de la jornada: - De dilluns a dimecres i divendres de 7:30 a 14:00

hores i dijous de 7:30 a 14:00 i de 15:30 a 20:30
- hores. : '



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

ARQUITECTE/A TECNIC/A
FITXA 46

{¥  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié
{Només a omplir en cas de que es tracti d’un lloc singutar)

Planificar i dirigir les activitats de manteniment i funcionament dels serveis i instal lacions de |a
via plblica i equipaments i dependéncies de titularitat municipal, d'acord amb les directrius i les
indicacions fixades pel cap de l'area.

Funcions basiques

- Controlar l'estat de manteniment de la via plblica, xarxa de clavegueram, fonts pudbliques,
edificis municipals, escoles I, en general, de les instal lacions publiques de propietat municipal.

- Programar, dirigir , coordinar i controlar técnicament els treballs i les obres de la brigada
municipal.

- Informar el plblic en matéria urbanistica o d'alires aspectes referents a serveis municipals
relacionats amb 'area d'urbanisme i de serveis.

- Realitzar els informes pertinents per a la tramitacit d'expedients d'obres menors.
- Inspeccionar d'ofici o per denlincies rebudes, obres en execucid dins del municipi.
- Caleular las fiances a dipositar per obres realitzades a la via publica.

- Controlar les obres municipals contractades.

- Redactar ifo dirigir projectes d'obra, valoracions, amidaments, etc.

- Elaborar petits informes que reflecteixin l'estat dels treballs encomanats, les actuacions de
manteniment realitzades en una determinada zona del municipi, etc.

- Elaborar informes técnics en matéria de la seva especialitat.

- Facilitar a I'Oficina d'Atencié Ciutadana tota la informacio oral i escrita necessaria per tal que el
personat d'aguesta unitat pugui donar sense problemes informacié al public en les matéries
propies de I'area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Planificar i supervisar I'acompliment de les mesures preventives en mateéria de prevencid de
riscos | salut laboral tant de les activitats realitzades directament per I'ambit com les
externalitzades, en els terminis legalment estableris.

- Acomplir les directrius sobre prevencit de riscos i salut laboral, implicar-se en 'aplicacio de les
mesures preventives | usar correctament els matlerials, equips i productes, d'acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- A les obres de construcccid verificar I'acompliment de la legislacid vigent, comunicant
gualsevol incidéncia a l'autoritat competen. { Llei PRL 31/1995 disp.adic. 14%, Real Decret
171/2002 disp.addc 1#).



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

ARQUITECTE/A TECNIC/A
FITXA 46

- Qualsevaol altra funcit de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE/A TECNIC/A

FITXA 46

BI 352 CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg marginal propi de treball d'oficina.

DM Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE/A TECNIC/A

FITXA 46

[‘f‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

» Titulacio: Arquitecte Tecnic.

&/ Altres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacié:
En 'ambit de:

- En I'ambit de: Dret urbanistic; Gestio d'obres municipals.

- Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de
calcul, etc,

- Coneixements de llengua catalana.
m Experiencia;
- En I'ambit dels serveis urbanistics i tecnics a I'Administracié Publica ifo al

sector privat.

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
CAP DE LA BRIGADA

FITXA 47

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS
DENOMINACIO DEL LLOC: CAP DE LA BRIGADA

TiPoLoGlA: Lloc de comandament



Ajuntament de SANT ANDREU DE
‘ LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
CAP DE LA BRIGADA

EEX © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC
Dedicacio horaria setmanal: 37,5 hores.
- Tipologia de la jornada: D'octubre a abril de dilluns a divendres de 7:30 a

15:00 hores i la resta de lany de .dilluns a
divendres de 7:00 a 14:30 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
CAP DE LA BRIGADA

EITXA 47

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
(Només a omplir en cas de que es tracti d’un floc singular)

Coordinar i supervisar les tasques realitzades per la brigada municipal i organitzar els recursos
humans | materials de 'ambit de manteniment, d'acord amb les directrius i les indicacions
tecniques fixades per l'arquitecte técnic.

Funcions basiques

- Organitzar la feina a realitzar pel personal de manteniment de la brigada, establint una
adequada distribucié de la carrega de treball.

- Organitzar el muntatge i desmuntatge d'infrastructures per a la realitzacid de festes populars i
altres esdeveniments. - '

- Encarregar-se de la previsié de materials necessaris per als treballs encomanats al personal
de manteniment per tal de tenir-los disponibles en els terminis previstos.

- Realitzar propostes de despesa per a la compra de materials | eines per a la brigada i dur a
terme la compra d'acord amb el vistiplau de I'arquitecte técnic.

- Realitzar tasques propies de la brigada quan esdeve necessari.

- Establir les reunions de coordinacia necessaries amb el cap de la policia local per tal d'establir
i millorar els protocols d'actuacio a la via publica entre ambdues unitats, aixi com amb d'altres
unitats organitzatives de l'Ajuntament quan esdevingui necessari,

- Conduir els vehicles assignats per poder supervisar els trebalis que realitza la brigada en
diferents punts del municipi, trasliadar personal i material, etc.

- Facilitar a {'Qficina d'Atencio Ciutadana tota la informacio oral i escrita necessaria per tal que el
personal d'aquesta unitat pugui donar sense problemes informacié al plblic en les materies
propies de |'area que puguin ser d'interés per al ciutada.

- Acomplir les directrius sobre prevencit de riscos i salut laboral, implicar-se en I'aplicacié de les
mesures preventives i usar correctament els materials, equips i productes, d'acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i eguips de
proteccié posats a la seva disposicié, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencid de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcio de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
‘ LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
CAP DE LA BRIGADA

FITXA 47

B 35 CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Freqtientment esforg moderat.

D8 Ambient de treball

Freqientment ambient regular.

Riscos possibles

Accidents de transit, producte dels desplagaments per al contral de les fasques, aixi com
caigudes, talls | contusions deguts a la utilitzacid de determinades eines.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
CAP DE LA BRIGADA

FITXA 47

l‘@ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

m Titulacio: Titulacid equivalent a la propia del grup de classificacio C o D del personal
funcionari.

B Alfres: Permis de conduir B.

Marits rellevants a considerar en la seva provisioé

a Formacio:
En Fambit de:

- En I'ambit de: Gestid d'chres municipals; Conduccio d'equips humans de
treball. . : : . : - .

- Coneixements generals de les especiélitats d'oficis que integren la brigada. '
- Coneixements de llengua catalana.

= Experiéncia;
- En 'ambit de la gestid d'obres i 'organitzacid | supervisid de treballs propis

del personat d'oficis a 'Administracié Pdblica ifo al sector privat.

a1 Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

SOTSCAP DE LA BRIGADA
FITXA 48

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

 AREA/DEPARTAMENT: ~ SERVEIS TERRITORIALS

DENOMINACIO DEL LLOC: SOTSCAP DE LA BRIGADA

TIPOLOGIA: Lloc de comandament



Ajunfament de SANT ANDREU DE
. LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
SOTSCAP DE LA BRIGADA

FITXA 48
IE} © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC
Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hores.
Tipologia de 1a jornada: -~ D'ectubre a abril de difluns a divendres de 7:30 a

15:00 hores i la resta de l'any de dilluns . a
divendres de 7:00 a 14:30 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
SOTSCAP DE LA BRIGADA

FITXA 48

{%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

- Objectiu fonamental del lloc 0 missié
{Només a omplir en cas de gue es tracti d'un lloc singular)

Organitzar els recursos humans | materials adscrits a Fambit de serveis de la brigada, d'acord
amb les directrius i les indicacions del Cap de la Brigada.

Funcions basiques

- Organitzar la feina a realitzar pel personal de serveis de la brigada, establint una adequada
distribucié de la carrega de treball.

- Elaborar petits informes, a peticid del Cap de la Brigada, que reflecteixin I'estat dels trebalis
encomanats, les actuacions de manteniment realitzades en una determinada zona del mun|0|p|
etc.

- Encarregar-se de la previsié de materials necessaris per als treballs encomanats al personal
de serveis per tal de tenir-los disponibles en els terminis previstos.

- Realitzar tasques. propies de la brigada quan esdeve necessari.

- Conduir els vehicles assignats per poder supervisar els treballs que realitza la brigada en
diferents punts del municipi, traslladar personal i material, etc.

- Col laborar en el muntatge i desmuntatge de la infrastructura necessaria (tarimes, trasllat de
mobiliari, etc.) per al desenvolupament de festes populars i altres esdeveniments.

- Acomplir les directrius sobre prevencid de riscos i salut laboral, implicar-se en l'aplicacié de les
mesures preventives i usar correctament els materials, equips i productes, d'acord amb els
procediments establerts | la normativa vigent en matéria de prevencid de riscos laborals.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva aclivitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccid posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcid de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
X LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
SOTSCAP DE LA BRIGADA

FITXA 48

Bl %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Fregientment esfor¢ moderat.

B’ Ambient de treball

Freglientment ambient regular.

Riscos possibles

Accidents de transit, producte dels desplagcaments per.al control de .les tasques, aixi com
caigudes, talls i contusions deguts a la utilitzacio de determinades eines.



Ajuntament de SANT ANDRELU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
SOTSCAP DE LA BRIGADA

FITXA 48

iﬁl PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacio: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacid C o D del personal
funcionari.

W Altres: Permis de conduir B.

Mérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:
En 'ambit de:

- En I'ambit de: Gestié d'obres municipals; Conduccié d'equips humans de
treball.

m Experiéncia;
- En I'ambit de la gestid d'obres i 'organitzacié i supervisié de treballs propis

del personal d'oficis a I'Administracié Publica ifo al sector privat.

w Alfres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE

LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL 22 CONDUCTOR/A DE BRIGADA
FITXA 49

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT! SERVEIS TERRITORIALS

DENOMINACIO DEL LLOC: OFICIAL 2° CONDUCTOR/A DE BRIGADA

TIPOLOGIA: _ ~ Lloc base



Afuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL 2° CONDUCTOR/A DE BRIGADA,

FITXA 49

2} © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal; 37,5 hores.

Tipologia de la jornada:; De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL 22 CONDUCTOR/A DE BRIGADA

FITXA 49

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missid
{Només a omplir en cas de que es tracti d’'un lloc singular)

Funcions basiques

- Conduir els vehicles assignats a [a brigada per tal de frasiladar el personal i els materials
necessaris per a la realitzaci6 dels treballs encomanats. L

- Realitzar les activitats complementaries que requereixi fa tasca de transport, tals com moure,
recollir, manipular, ordenar, carregar i descarregar.

- Recollir i transportar runes, cartro dels comergos, residus, tanques protectores, etc,

- Realitzar el manteniment dels vehicles i la magquinaria | reparar petites avaries, danys o
desperfectes, quan aquestes es produeixin en el transcurs d'un servei per tal de donar-i
continuitat,

- Avisar als Serveis Teécnics de Mecanica quan sigui necessari pel manteniment de la
maquinaria de neteja.

- Conduir el tractor i manipular la seva maquinaria,

- Realitzar les tasques que siguin necessaries per al manteniment de camins i rieres del
municipi.
- Realitzar tasques de neteja i condicionament de determinades zones del municipi.

- Col laborar en el muntatge | desmuntatge de la infrastructura necessaria (tarimes, trasllat de
mobiliari, etc.) per al desenvolupament de festes populars | alires esdeveniments.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva acfivitat, aixi com els mitjans | equips de
proteccié posats a la seva disposicio, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencié de riscos labarals.

- Qualsevol altra funcié de caracter similar que Ii sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL 2° CONDUCTOR/A DE BRIGADA

Bl 8% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Molt freqientment esforg moderat.

(B’ Ambient de treball

Molt freglientment ambient regular.

Riscos possibles

Risc d'accident de transit. També tots els derivats del maneig d'ehjectes i eines com poden ser
talls, atrapaments, caiguda d'objectes, contusions, etc. '



Ajuntament de SANT ANDREU DE

. LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

QOFICIAL 2* CONDUCTOR/A DE BRIGADA

FITXA 49

B2 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

= Titulacio: Titulacid equivalent a la propia del grup de classificacio D del personal funcionari.

B Alfres: Fermis de conduir B.

Mérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:
En I'ambit de:

- En 'ambit de mecanica i electricitat basica de vehicles, en seguretat viaria i
conduccio en general. o S
m Experiéncia:

£n I'ambit de la conduccid de vehicles a I'Administracié Publica ifo al sector
privat.

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
OPERARt DE NETEJA "A EXTINGIR”

FITXA 50

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: 'SERVEIS TERRITORIALS
DENOMINACIO DEL LLOC: OPERARI DE NETEJA "A EXTINGIR"

TIPOLOGIA: Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
OPERAR! DE NETEJA "A EXTINGIR"

FiTXA 50

IE} = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicaci® horaria setmanal: 37.5 hores.

-Tipologia de la jornada: ' De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores



Ajunfament de SANT ANDREU DE

‘ LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS

OPERARI DE NETEJA "A EXTINGIR"
FITXA 50

{5  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6

(Nomes a omplir en cas de que es tracti d’un lloc singular)

Funcions basiques

- Escombrar, fregar, passar la mopa, treure pols i deixar, en general, en condicions d'Us els
espais de les instal lacions esportives

- Netejar els lavabos a fons amb els productes adients.

- Escombrar | fregar accessos i passadissos i qualsevol tipus d'espais de les instal lacions
municipals.

- Neteja dels vidres i de les parets,

- Recollir i endregar estris i objectes que fan servir els usuaris de les instal lacions.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu loc de treball, utilitzant adequadament magquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans | equips de
proteccid posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts i la normativa

vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funciéd de caracter similar que i sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
OPERARI DE NETEJA "A EXTINGIR"

FITXA 50

Molt freglientment esforg moderat.

(DM Ambient de treball

Ambient propi d'oficina.

Riscos possibles

Possibles intoxicacions.degut al contacte amb productes de neteja i - possibilitat de caure o
relliscar. S T TE - . _ : . :



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
OPERARI DE NETEJA "A EXTINGIR"

FITXA 50

§2  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

n Titulacio: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacio E del personal funcionari.

B Altres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisid

= Formacio:
En I'ambit de:

- En I'ambit de: Materials | productes de neteja; Seguretat i higiene en el
treball. ' ' : : :

- Coneixements de llengua catalana.

m Experiéncia:

- En I'ambit de treballs de neteja en 'Administracié plblica ifo sector privat.

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LEAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 1° JARDINER

FITXA 51

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS
DENOMINACIO DEL LLOC: OFICIAL 12 JARDINER |

‘Teooeia:  Hechase



Ajuntament de SANT ANDREU DE

‘ LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL 17 JARDINER
FITXA 51

IE} @ DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hores.

Tipologia de la jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
) LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 1* JARDINER

FiTXA 51

{¥ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOG

- Objectiu fonamental del lloc o missio
{Només a omplir en cas de que es tracti d’un lloc singular)

Funcions basiques

- Realitzar els treballs vinculats a la jardineria i manteniment d'espais verds en general tant a la
via publica com a les dependéncies municipals.

- Fer servir les eines manuals | mecaniques requerides per al desenvolupament dels treballs
encomanats, aixi com tenir cura del seu manteniment.

- Conéixer les caracteristiques dels materials existents al mercat per a la seva correcta seleccié
i aplicacio.

- Col laborar en l'execucid d'estudis sobre modificacions i millores a introduir a les zones
ajardinades.

- Complimentar adequadament els documents acreditatius dels temps destinats a la reailtzac:o
dels treballs i del material utilitzat. :

- Conduir el vehicle quan sigui necessari per al transport de membres de la brigada i/o materials
necessaris per a cada intervencio.

- Col laborar en el muntatge | desmuntatge de la infrastructura necessaria (tarimes, traslat de
mobiliar, ete.) per al desenvolupament de festes populars i altres esdeveniments.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu Hloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccid posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencit de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcit de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 1* JARDINER,

FITXA 51

D | ﬁ CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Molt fregUentment esforg moderat.

(D2 Ambient de treball

Molt freqlientment ambient regular.

Riscos possibles

Talls i contusions per la utilitzacié de determinada maquinaria.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 1* JARDINER

FITXA 51

J@  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacid: Titulacid equivatent a la propia del grup de classificacié D del personal funcionari.

B Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

= Formacio:
En 'ambit de:

- En 'ambit de la jardineria.

w Experiéncia:

- En {'ambit de jardineria a I'Administracié Public ifo al sector privat.

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
) LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 2* JARDINER

FITXA 52

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICAGIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS

DENOMINACIO DEL LLOC: OFICIAL 27 JARDINER

TIPOLOGIA: Lloc base



Ajuntament de SANT ANDREL DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 2* JARDINER

FITXA 52

2} < pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 37.5 hores.

Tipologia de |a jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
‘ LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 2* JARDINER

FITXA 52

{%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOGC

- Objectiu fonamental del Hoc o missié
(Nomeés a omplir en cas de que es tracti d’un Hoc singular)

Funcions basiques

- Realitzar treballs de menor complexitat de suport a l'oficial 1% vinculats a la jardineria i
manteniment d'espais verds en general tant a la via publica com a les dependéncies municipals,
com ara netejar {a brossa i les males herbes, regar, tallar la gespa, podar arbres, arbusts i
tanques, sulfatar arbres i plantes, etc. ' :

- Utilitzar les eines manuals | mecaniques requerides per al desenvolupament dels trebatls
encomanats, aixl com tenir cura del seu manteniment.

- Tenir cura de 'adequada utilitzacié del material.
- Tenir cura de {'estat d'ordenacid i neteja del seu lloc de treball.

- Conduir el vehicle guan sigui necessari per al transport de membres de Ia brlgada u'(_) _materua!s
necessaris per.a cada intervencio. : :

- Col laborar en el muntatge i desmuntatge de la infrastructura necessaria {tarimes, trasliat de
mobiliari, etc.) per al desenvolupament de festes populars i altres esdeveniments.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, ufilitzant adequadament maquinaria,
eines 0 substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccié posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 2* JARDINER

FITXA 52

Bl %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Continuament esfor¢c moderat.

DM Ambient de treball

Continuament ambient regular.

Riscos possibles

Caigudes, talls | contusions .degut a la utilitzacid de determinades eines i a la recollida
d'escombraries. : e



Ajuntament de SANT ANDREU DE
) LLAVANERES
ARFA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 27 JARDINER

['flg PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisi6

= Titulacio: Titutacid equivalent a la propia del grup de classificacio E del personal funcionari.

W Altres: Permis de conduir B,

Mérits rellevants a considerar en la seva provisié

s Formacio:
En I'ambit de:

- Coneixements de llengua catalana.
m Experiéncia:

- En I'ambit de treballs de suport a qualsevol especialitat propia del personal
d'ofici a I'Administracid Piblica ifo al sector privat.

m Altres:



Afuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
PEQ DE SERVEIS

FITXA 53

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

" AREA/DEPARTAMENT; SERVEIS TERRITORIALS
' DENOMINACIO DEL LLOC: ~ PEO DE SERVEIS -

"TIPOLOGIA: ~ Llocbase



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
PEOQ DE SERVEIS

FITXA 53

EEY = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hores,

Tipologia de la jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
PEQ DE SERVEIS

FITXA 53

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Obijectiu fonamental del lloc o missio
(Només a omplir en cas de que es tracti d'un floc singular)

Funcions basiques

- Col laborar en el muntatge i desmuntatge de la infrastructura necessaria (tarimes, trasliat de
mobiliari, etc.) per al desenvolupament de festes populars | altres esdeveniments.

- Realitzar tasques de neteja dels carrers tals com escombrar, buidar papereres o recollir
excrements de gos. '

- Reparar els desperfectes que puguin patir les paperes de la via publica.

- Col laborar en tasques de menor complexitat amb els oficials 12 | 2° de Ia brigada de serveis.

- Tenir cura de l'adequada utilitzacié del material.

- Tenir cura de |'estat d'ordenacio | neteja del seu iloc de treball.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitfans | equips de
proteccié posats a la seva disposicié, d'acord amb els procediments establerts i la normativa

vigent en matéria de prevencit de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de caracter similar que |i sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
PEQ DE SERVEIS

FITXA 53

CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Continuament esforg moderat.

(DIVM Ambient de treball

Continuament ambient regular.

Riscos possibles

Els derivats de l'activitat laboral, com caigudes o relliscades i els derivats de la utilitzacié de
determinades eines o maquinaria, com talls o contusions.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

ARFA SERVEIS TERRITORIALS
PEOQ DE SERVEIS

FITXA 53

[‘é‘g PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacio: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacio E del personal funcionari.

H Altres:

Mérits rellevants a considerar en la seva provisio

= Formacio:
En I'ambit de:

- Coneixements de llengua catalana.
m Experiéncia:
- En I'ambit de treballs de suport a qualsevol especialitat propia del personal

d'ofici a 'Administracié Publica ifo at sector privat.

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 17 LAMPISTA

FITXA 54

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS

DENOMINACIO DEL LLOC: OFICIAL 1° LAMPISTA

TIPOLOGIA: Lioc hase



Ajuntament de SANT ANDRE! DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 1* LAMPISTA

FITXA 54

I < peEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hores.

Tipolegia de la jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 1* LAMPISTA,

FITXA 54

{5 FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
{Nomes a omplir en cas de que es fracti d'un lloc singular)

Funcions basiques

- Realitzar treballs vincutats al muntatge, reparacid i manteniment de les instal lacions
eléctriques.

- Redlitzar els treballs vinculats al muntatge, automatitzacid i programacié de l'enllumenat
nadalenc.

- Mantenir en perfecte funcionament la xarxa eléctrica i hidraulica i la calefaccid a l'edifici de
[Ajuntament i a les altres dependéncies municipals. :

- Col laborar amb el Servei d'Aiglies en cas d'urgéncia | per realitzar les lectures dels
comptadors.

- Utllitzar les eines manuals i mecanigues requerides per al desenvoiupament dels trebal!s
encomanats, aixi com ten:r cura del seu manteniment.

- Complimentar adequadament els documents acreditatius dels temps destinats a la realitzacié
dels treballs i del material utilitzat.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccié posats a la seva disposicio, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra tasca de caracter similar que i sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

ARFA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 1* LAMPISTA

FITXA 54

Bl 5% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Continuament esforg moderat.

(B2 Ambient de treball

Freqiientment ambient regular.

Riscos possibles

El derivat de la utilitzacié d'eines, de treballar en algada i amb electricitat.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
CFICIAL 12 LAMPISTA

FITXA 54

2  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

m Titulacid: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié D del personal funcionari.

W Altres:

Mérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio;
En 'ambit de:

- En I'ambit general d'instal lacions d'aigua, gas, electricitat i climétiques.

- Coneixements de llengua catalana.

w Experiéncia:

- En 'ambit del manteniment general d'instal lacions a 'Administracié Publica
ifo al sector privat.

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
. LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 1* D'OBRES

FITXA 55

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS

DENOMINACIO DEL LLOC: ~~  OFICIAL 1° D'OBRES

TIPQL_OGIA: _ o .Ll_ocb_ase



Afuntarnent de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 1* D'OBRES

Bl © pepicaciO HORARIA DEL LLOC
Dedicaci6 horaria setmanal: 37,5 hores.
Tipologia de la jornada: D'octubre a marg de ditluns a divendres de 7:30 a

15:00 hores i la resta de fany de- dllluns a
dwendres de 7: 00 a 14:30 hores. .



Ajuntament de SANT ANDREU DE
) LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 1° D'OBRES

FITXA 55

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Ohbjectiu fonamental del lloc o missio
(Només a omplir en cas de que es tracti d’'un lioc singular)

Funcions basiques

- Realitzar els treballs vinculats a la construccio, reparacio i manteniment d'obres en general
tant a ta via publica com a les dependéncies municipals: realitzacié de murs, reconstrucci¢ de
paviments, clavegueram, etc.

- Fer servir les eines manuals i mecaniques requerides per al desenvolupament dels treballs
encomanats, aixi com tenlr cura del seu mantenlment

- Coneixer les caractensthues de!s materlals exastents en el mercat per a la seva correcta
seleccio i aplicacio. : _ S

- Col laborar en l'execucio d'estudis sobre modificacions i millores a introduir en les obres a
realitzar.

- Complimentar adequadament els documents acreditatius dels temps destinats a la realitzacié
dels treballs i del material utilitzat. - : S .

- Col locar cartells a la via publica,

- Col laborar en el muntatge i desmuntatge de la infrastructura necessaria (tarimes, trasliat de
mobiliari, etc.) per al desenvolupament de festes populars i altres esdeveniments.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccid posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de caracter simifar que |i sigui atribuida.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 1® D'OBRES

FITXA 55

Bl 852 CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Molt freqlientment esforg moderat.

[DI’M Ambient de treball

Continuament ambient regular.

Riscos possibles

Accidents derivats del treball | de la utilitzacié de determinades eines.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
i LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 1* D'OBRES

FITXA 55

i@ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacio: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacio D del personal funcionari.

H Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisit

m Formacié:
En I'ambit de:

- En {'ambit de la construccio.
- Coneixements de llengua catalana.
m Experiéncia;
- En I'ambit de treballs de censtruccid i obres a 'Administracic Publica ifo al

sector privat.

m Altres:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
. LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 22 PINTOR

EiTXA 56

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS

DENOMINACIO DEL LLOC: OFICIAL 22 PINTOR

TIPOLOGIA: Lioc base



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 22 PINTOR

FITXA 56

B2} = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal; 37,5 hores.

Tipologia de ia jornada: De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajunfament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 27 PINTOR

FITXA 56

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular)

Funcions basiques

- Realitzar treballs de poca complexitat vinculats al revestiment de parets i faganes amb pintura,
estuc, ete. dels edificis | dependéncies municipals.

- Pintar els passos de vianants i tot tipus de senyals viaris.
- Arreglar tagues d'humitat.

- Complimentar adequadament els documents acreditatius dels temps destinats a Ea reaintz.ac:o
dels treballs i del material utilitzat, :

- Conduir el vehicle quan sigui necessari per al transport de membres de la brigada ifo materials
necessaris per a cada intervencio.

- Col laborar en el muntatge i desmuntatge de la infrastructura necessaria (tarimes, trasliat de
mobiliari, etc.} per al desenvolupament de festes populars i altres esdeveniments,

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maguinaria,
eines 0 substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccid posats a la seva disposicié, d'acord amb els procedimenis establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencid de riscos laborals,

- Qualsevol aitra funcié de caracter similar que li sigui atribuida,



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL 2® PINTOR

FITXA 56

B %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Continuament esforg moderat.

(DI Ambient de treball

Continuament ambient regular.

Riscos possibles

Accidents de treball propis de I'cfici.



Ajuntament de SANT ANDRE DE
LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
QFICIAL 22 PINTOR

FITXA 56

B  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacio: Titulacid equivalent a la propia del grup de classificacid D del personal funcionari.

m Altres: Permfs de conduir B.

Mérits rellevants a considerar en la seva provisié

= Formacio:
En I'ambit de:

- En 'ambit general de la pintura.

wm Experiéncia;

- En Fambit de treballs de pintura a 'Administracié Pablic ifo al sector privat.

w Alires:



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
PEO DE MANTENIMENT

FITXA 57

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: ~ ~  * SERVEIS TERRITORIALS

DENOMINACIO DEL LLOC: -~ PEO DE MANTENIMENT

~ TiPoLOGIA: . Hecbese



Ajuntament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
PEO DE MANTENIMENT

FITXA 57

IE] = pDEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanat: 37,5 hores.

Tipolegia de fa jornada: ‘De dilluns a divendres de 7:30 a 15:00 hores.



Ajuntament de SANT ANDREU DE
. {LAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
PEQ DE MANTENIMENT

FITXA 57

@’ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc a missié
{Només a omplir en cas de gue es tracti d'un lloc singular)

Funcions basiques

- Col laborar en el muntatge i desmuntatge de la infrastructura necessaria (tarimes, trasllat de
mobiliari, etc.) per al desenvolupament de festes populars i altres esdeveniments.

- Col laborar en tasques de menor complexnat amb gls oficials 1*'§ 28 de 1a bngada de
manteniment. _ _

- Tenir cura de I'adequada utilitzacid del material, -

- Tenir cura de l'estat d'ordenacié i neteja del seu lioc de treball.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccic posats a la seva dlSpOSIC!O d'acord amb els proced|ments establerts i la normatlva
vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol a!tra funcioé de caracter similar que li sigui atribuida.



Ajunfament de SANT ANDREU DE
LLAVANERES

AREA SERVEIS TERRITORIALS
PEQ DE MANTENIMENT

Bl 5% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Continuament esfor¢ moderat.

DIV Ambient de treball

Continuament ambient regular.

Riscos possibles

Accidents de treball propis de l'ofici.



Afuntament de SANT ANDREU DE
. LLAVANERES
AREA SERVEIS TERRITORIALS
PEO DE MANTENIMENT

FITXA 57

2 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisi6

w Titulacio: Titulacio equivalent a la propia del grup de classificacié E del personal funcionari.

W Alfres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacioé:
En 'ambit de:

- Coneixements de llengua catalana.

m Experiéncia;

- En {'ambit de treballs de suport a qualsevel especialitat propia del personal
d'ofict a 'Administracié Publica i/o al sector privat.

m Altres:



