Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS GENERALS - SECRETARIA
SECRETARI/ARIA | CAP DE SERVEIS GENERALS

FITXA 001

Fitxa 001 - Secretari/aria i Cap de serveis generals

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 001 Secretari/aria i Cap de serveis generals
lloc

L

Enquadrament organic

Area: Serveis generals - Secretaria
Departament:

Dotaci6 d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball Classificacié professional

Classe de personal: Funcionari/aria Grup: Al

Tipologia de lloc: Lloc de comandament Nivell de destinacié: 30

Classificacio funcionarial

Escala: Habilitacié Nacional Subescala: Secretaria

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacid: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio

Donar fe publica dels actes i disposicions dels organs de govern de I’Ajuntament i garantir
I'assessorament legal necessari per al desenvolupament de I'activitat corporativa, d'acord a
la normativa vigent.

Funcions geneériques:

- Definir, desenvolupar i avaluar I'estratégia i objectius de gestié de I’Area.

- Dirigir, coordinar i supervisar els serveis i les unitats organitzatives que integren I'Area, i la
seva gestié administrativa i técnica, per tal d'assolir els objectius definits per I'equip de
govern.

- Dirigir, gestionar i coordinar els recursos humans, economics i materials assignats.
- Procedimentar i estandarditzar els processos de gestio del servei.
- Dirigir i realitzar informes, estudis i propostes en les materies del seu ambit.

- Dirigir, coordinar i supervisar I'elaboracié i execucié del pressupost de I’Area, aixi com la
realitzacio de la memoria anual.

- Representar I’Ajuntament davant altres administracions, institucions supramunicipals i la
resta d’agents en 'ambit dels continguts i activitats propies de I’Area.

- Participar en totes aquelles comissions i espais de coordinacié en els que estigui
designat/da, aportant la informacid i coneixement necessaris per a un millor funcionament
de I’Ajuntament en I'ambit de les seves competeéncies.

- Definir i impulsar projectes i accions transversals amb altres serveis de la Corporacio.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignade

La funcio de fe publica, la qual compren:

- Exercir les funcions de Secretaria establertes al Reial Decret 128/2018, de 16 de marg, pel
qual es regula el regim juridic dels funcionaris d'Administracié Local amb habilitacié de
caracter nacional.

- La preparacié dels assumptes que hagin de ser inclosos en I'ordre del dia de les sessions
que celebra el Ple, la Comissié de Govern decisoria i qualsevol altre organ col-legiat de la
corporacid en que s’adoptin acords que vinculin a la mateixa, de conformitat amb allo
establert per I’Alcalde o President de la Corporacié i I'assistencia al mateix en la realitzacié
de la corresponent convocatoria, notificant-la amb la deguda antelacié als components de
I’6rgan col-legiat.

- Custodiar des del moment de la convocatoria la documentacio integra dels expedients
inclosos en I'ordre del dia i tenir-la a disposicid dels membres del respectiu organ col-legiat
gue desitgin examinar-la.
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- Aixecar acta de les sessions dels organs col-legiats referits al primer punt i sotmetre a
aprovacio al comengcament de cada sessié la corresponent a la precedent. Un cop aprovada,
es transcriura en el Llibre d’Actes autoritzada amb la firma de la Secretaria i el vist-i-plau de
I’Alcalde o President de la Corporacié.

- Transcriure al Llibre de Resolucions de la Presidencia les dictades per aquesta.

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

- Remetre a I’Administracié de I'Estat i a la de la Comunitat Autonoma, en els terminis i
formes determinats reglamentariament, copia 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 firma, les resolucions i acords que recaiguin.

- Autoritzar, amb les garanties i responsabilitats inherents, les actes de totes les licitacions,
contractes i documents administratius analegs en que intervingui I'entitat.

- Disposar que en la vitrina i tauld d’anuncis es fixin els que siguin preceptius, certificant-se
el seu resultat si resultés necessari.

- Portar a custodiar el Registre d’'Interessos dels membres de la Corporacié i I'Inventari de
Béns de I'Entitat.

La funcié d’assessorament legal preceptiu, la qual compren:

- 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 antelacié
suficient a la celebracid de la sessié en que s’hagués de tractar I'assumpte corresponent.
Aquests informes hauran de senyalar la legislacio aplicable en cada cas i I'adequacié a la
mateixa dels acords en projecte.

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

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

- Informar, en les sessions dels organs col-legiats a que assisteixi i quan es produeixi
requeriment exprés de qui presideixi, pel que fa als aspectes legals de I'assumpte que es
discuteixi, amb projecte de col-laborar en la correccid juridica de la decisié que s’hagi
d’adoptar. Si en el debat s’ha plantejat alguna qiiestid la legalitat de la qual pogués dubtar-
se podra sol-licitar al President I’Us de la paraula per assessorar a la Corporacid.

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

I, en general:
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- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacid a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacié.

- I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqliencies de l'incompliment son de gran afectacié a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Estrés directiu caracteritzat per la presa de decisions de gran
afectacié o impacte sobre persones, recursos economics i
materials de I'organitzacio (3)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Abseéncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacié Al del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio
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Formacié complementaria: - Habilitats directives

- Direccio de persones i equips de treball

- Planificacid i control de la gestid

- Gestio publica

- Dret administratiu

- Contractacio publica

- Administracid electronica i transparéncia
Experiéncia: - Com a funcionari/a de I'escala d'habilitacié nacional i

subescala de secretaria.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 002 - Tecnic/a administracié general

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 002 Teécnic/a administracio general
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis generals - Secretaria

Departament:

Dotacié d’efectius: 2

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: Al
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 24
Classificacié funcionarial

Escala: Administracié General Subescala:  Técnica
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Funcions geneériques:

- Planificar, dirigir, executar, si s’escau, i avaluar accions, programes i projectes del seu ambit
funcional i unitat organitzativa.

- Redactar informes, projectes o altres estudis de caracter tecnic relatius als expedients i
materies competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Establir criteris, directrius, marcs de referencia i linies d'actuacié respecte el seu ambit
funcional i especialitat.

- Atendre consultes técniques relacionades amb les matéries competéncia de la unitat a la
qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Elaborar propostes d’acords i convenis en relacio a les materies incloses al seu ambit
funcional.

- Elaborar ordenances i reglaments en relacié a les mateéries incloses al seu ambit funcional.

- Coordinar I'elaboracio de bases i convocatoria de subvencions, aixi com I'avaluacid de les
sol-licituds presentades i proposta de resolucié, d'acord amb els barems establerts.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu
ambit de coneixement.

- Cercar finangament per a les accions municipals del seu ambit, elaborant propostes
tecniques per a l'obtencio de financament i fent el seguiment de les subvencions atorgades.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:

- Prestar assessorament juridicoadministratiu geneéric tant en la tramitacid d'expedients,
resolucions, procediments, nous circuits, etc., propis de les tasques encomanades com en la
determinacié dels mateixos.

- Redactar i revisar informes juridics, reglaments, ordenances, plecs de condicions
administratives, contractes, bases per a subvencions, convenis, concerts, recursos
administratius, escrits d’al-legacions i altra documentacié juridica quan sigui requerit.
- Validar poders, avals i altres documents acreditatius de la personalitat o de la
representativitat.

- Cercar doctrina, jurisprudencia, legislacio i modificacions legals que afectin a competéncies
municipals o sempre que la secretaria general i la mateixa coordinacié dels advocats aixi ho

requereixi; en casos on es facin paleses modificacions legals que afectin al funcionament de

I'ambit competencial.
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- Defensar i representar I'Ajuntament en tot tipus de recursos i accions judicials i de
jurisdiccio voluntaria davant dels Jutjats i Tribunals.

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

- Elaborar les propostes de resolucié dels recursos i reclamacions administratives.
- Instruir i tramitar els expedients propis de I'ambit competencial.

- Informar els expedients d'ambit patrimonial (expedients de danys al patrimoni municipal;
expedients de responsabilitat patrimonial a tercers; alienacid, cessio o altra interseccio
patrimonial amb proposta d'actualitzacid del patrimoni municipal d'acord amb les
modificacions que s'acordin i d'actualitzacié de l'inventari municipal).

- Gestionar l'activitat administrativa vinculada a processos de contractacid publica, com per
exemple: redaccid de plecs técnics i administratius, aclariment de dubtes, coordinacio i
control dels expedients vinculats, enviament de la informacié dels contractes celebrats al
registre public de contractes, redaccié de les formalitzacions de contractes.

- Coordinar i executar els expedients vinculats a habitatge (creacié i gestié d'habitatge
d'inclusio social, execucio d'habitatge de proteccié oficial, etc.).

- Instruir els expedients sancionadors i de proteccié de la legalitat per infraccions de
I'Ajuntament.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqiencies de I'incompliment sén de gran afectacié a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Abséncia general de criticitat emocional (0)

Atencio canviant: Barreja intensa entre treball técnic/administratiu i atencio al
public i/o al client (1)

Criticitat per errades:  Errades amb conseqliencies molt greu i irreparables. L'activitat
requereix un maxim nivell de concentracié per tal d'evitar-les (2)

Pagina 3 Técnic/a administraci6 general



Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS GENERALS - SECRETARIA
TECNIC/A ADMINISTRACIO GENERAL

FITXA 002

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacié reglada:  Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié Al del
personal funcionari: grau o llicenciatura en Dret.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacioé de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Gestid Publica
- Dret Administratiu
- Dret Local
- Gestid i organitzacidé administrativa
- Contractacié publica
- Normativa sectorial en matéries de competeéncia

municipal

Experiéncia: - Com a técnic/a d'administracié general a I'administracié
publica i/o al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 003 - Técnic/a de recursos humans

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 003 Técnic/a de recursos humans
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis generals - Secretaria

Departament:

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: A2
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 22
Classificacié funcionarial

Escala: Administracié General Subescala:  Técnica
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Funcions geneériques:

- Planificar, dirigir, executar, si s’escau, i avaluar accions, programes i projectes del seu ambit
funcional i unitat organitzativa.

- Redactar informes, projectes o altres estudis de caracter tecnic relatius als expedients i
materies competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Establir criteris, directrius, marcs de referencia i linies d'actuacié respecte el seu ambit
funcional i especialitat.

- Atendre consultes técniques relacionades amb les matéries competéncia de la unitat a la
qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les mateéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Elaborar propostes d’acords i convenis en relacio a les materies incloses al seu ambit
funcional.

- Elaborar ordenances i reglaments en relacié a les materies incloses al seu ambit funcional.

- Coordinar I'elaboracio de bases i convocatoria de subvencions, aixi com l'avaluacié de les
sol-licituds presentades i proposta de resolucié, d'acord amb els barems establerts.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu
ambit de coneixement.

- Cercar finangament per a les accions municipals del seu ambit, elaborant propostes
tecniques per a I'obtencio de finangcament i fent el seguiment de les subvencions atorgades.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:

- Realitzar i supervisar les funcions propies de I'administracié de personal: contractacid,
gestié de nomines, assegurances socials i impostos, control d’incidencies, altes i baixes del
personal, etc.

- Dissenyar els processos de seleccio i provisio de llocs de treball, d'acord amb la normativa
vigent, i realitzar els tramits que se'n derivin.

- Gestionar i actualitzar els instruments de planificacié i ordenacio dels recursos humans.

- Col-laborar en la gestié de les relacions laborals participant en les reunions amb els agents
implicats en tots aquells temes derivat de la negociacié col-lectiva.

- Supervisar I'elaboracié de les nomines.

- Col-laborar en la realitzacié de la proposta de pressupost anual de I'ambit de Recursos
Humans.

- Cercar finangcament per a les accions municipals del seu ambit, elaborant propostes
tecniques per a I'obtencio de financament i fent el seguiment de les subvencions atorgades.
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- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

- |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqliencies de l'incompliment son de gran afectacié a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiéncies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracio per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Abséncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del
personal funcionari

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

Altres:
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Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Funcid publica
- Legislacio laboral
- Gestid de formacio i seleccid
- Ambient de treball i motivacid
- Dret laboral i administratiu
- Potiques retributives
- Comunicacid interna
- Negociacié sindical
- Legislacid laboral
- Gestid de nomines i seguretat social
- Prevencié de riscos laborals i salut laboral

Experiéncia: - Com a técnic/a mitja/ana de recursos humans a
I'Administracio Publica i/o al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS GENERALS - SECRETARIA
ADMINISTRATIU/VA

FITXA 004

Fitxa 004 - Administratiu/va

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 004 Administratiu/va

| [o]

Enquadrament organic

Area: Serveis generals - Secretaria

Departament:

Dotacio d’efectius: 4

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: c1/c2
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 16
Classificacié funcionarial

Escala: Administracié General Subescala:  Administrativa
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS GENERALS - SECRETARIA
ADMINISTRATIU/VA

FITXA 004

- Dur a terme la tramitacio i seguiment dels expedients administratius propis de I'ambit
d’acord amb les directrius i els procediments establerts pel/la seu/va superior.

- Redactar documents, requeriments i notificacions mitjancant els corresponents suports
informatics i models de I'area d’adscripcié.

- Registrar, classificar i gestionar la informacié i els documents administratius de la unitat
d’adscripcid.
- Donar suport administratiu per a I'elaboracid d'informes propis de I'area d’adscripcié.

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacid necessaria per a I'execucio
dels tramits o expedients economics i/o administratius de I'area d’adscripcié.

- Col-laborar en el disseny i manteniment dels procediments administratius de la unitat
d’adscripcid, aportant propostes de millora si s’escau.

- Recollir les dades necessaries per mantenir els indicadors de gestid, d’acord amb les
directrius rebudes.

- Realitzar calculs, registres estadistics, bases de dades i utilitzar qualsevol altra aplicacio
informatica adequada, per tal de donar resposta a les necessitats de I'area d’adscripcid.

- Mantenir actualitzat I'arxiu, el recull documental i les bases de dades informatiques de
|'area d’adscripcio.

- Atendre el public personal, telematica i telefonicament en tot alld que sigui de la seva
competéncia.

- Exercir les funcions que li vinguin delegades pel Secretari/aria vinculades a I'assisténcia i
aixecament d’actes de les sessions de les Comissions que li siguin atribuides.

- Exercir les funcions de secretari/aria dels grups politics.
- Vetllar per la proteccié de dades de caracter personal i actuar d’acord a criteris d’ética i
transparéncia.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacid laboral/funcionarial amb la Corporacié.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS GENERALS - SECRETARIA
ADMINISTRATIU/VA

FITXA 004

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequencies de I'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)

Atencio6 canviant: Barreja intensa entre treball técnic/administratiu i atencié al
publici/o al client (1)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiéncies molt importants malgrat ser reparables.
L'activitat requereix un alt nivell de concentracio per tal d'evitar-
les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacié reglada:  Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1/C2 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio
Formacié complementaria: - Tramitacié administrativa
- Redaccid i arxiu de documentacid
- Procediment i organitzacié administrativa
- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball
- Atencid al public

Experiéncia: - Com a administratiu/va a I'administracié publica i/o al
sector privat

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS GENERALS - SECRETARIA

ADMINISTRATIU/VA
FITXA 004

El lloc de treball del grup de classificacié C2 és a extingir
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS GENERALS - SECRETARIA
COORDINADOR/A OAC

FITXA 005

Fitxa 005 - Coordinador/a OAC

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 005 Coordinador/a OAC

lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis generals - Secretaria

Departament: OAC

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: A2
Tipologia de lloc: Lloc de comandament Nivell de destinacié: 26
Classificacié funcionarial

Escala: Administracié General Subescala:  Técnica
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS GENERALS - SECRETARIA
COORDINADOR/A OAC

FITXA 005

Organitzar, planificar, impulsar, coordinar i dirigir I'activitat de I'Oficina d'Atencié Ciutadana,
gestionant els recursos humans adscrits i el pressupost disponible, i supervisant la
consecucié dels resultats esperats, d'acord amb les directrius del/de Cap d'Areaiamb la
normativa vigent.

- Impulsar, planificar i dirigir I'activitat de I'OAC per a I'assoliment dels objectius definits.

- Coordinar i controlar els recursos humans adscrits a I'OAC distribuint tasques, guiant-los en
I’execucid dels processos i procediments de treball, etc.

- Gestionar els recursos materials assignats a I'OAC segons els criteris establerts pel/la
seu/va superior jerarquic.

- Supervisar la tramitacié d'expedients realitzats a I'OAC, comprovant la correccié i
existencia de la documentacié corresponent.

- Participar en lI'impuls i desenvolupament de I'administracié electronica a la Corporacio,
elaborant propostes de millora i simplificacié del procediment administratiu en col-laboracid
amb les arees i departaments de la Corporacio.

- Revisar el funcionament general de la unitat per tal d’incloure millores en els circuits,
procediments i tramits associats.

- Garantir la coordinacié amb d’altres unitats de I’Area i de la Corporacié per a un bon
funcionament de I'OAC.

- En cas d'abséncia o necessitat, realitzar funcions d'atencio i tramitacié d'atencio ciutadana.

- Assessorar en qliestions propies del seu ambit tant al propi departament, com en la resta
de I'organitzacié aixi com a entitats externes.

- Participar en els organs/reunions de coordinacié quan aixi sigui requerit.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

- Realitzar el seguiment, control i analisi periodic dels indicadors de I'OAC.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu
ambit de coneixement.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacid laboral/funcionarial amb la Corporacié.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Pagina 2 Coordinador/a OAC



E.

Condicions psicosocials

Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS GENERALS - SECRETARIA
COORDINADOR/A OAC

FITXA 005

Criticitat temporal:

Criticitat emocional:

Atencio canviant:

Criticitat per errades:

Condicions fisiques

Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqiencies de I'incompliment sén de gran afectacié a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Absencia general de criticitat emocional (0)

Barreja intensa entre treball técnic/administratiu i atencié al
public i/o al client (1)

Errades amb conseqliéncies molt greu i irreparables. L'activitat
requereix un maxim nivell de concentracié per tal d'evitar-les (2)

Esforgos fisics:
Ambient de treball:
Soroll:

Perillositat:

PROVISIO DEL LLOC

El lloc no requereix esforg fisic (0)
Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)
Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)

Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el
lloc de treball (0)

Requisits per a la seva provisio

Formacio reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del
personal funcionari.

Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Direccid de persones i equips de treball

Experiéncia:

- Tramitacio administrativa i redaccié de documents
- Procediment i organitzacié administrativa

- Tractament de queixes i reclamacions

- Informacio, recepcid i atencié ciutadana

- Coneixement de dret administratiu i dret local

- Administracié electronica

- Com a responsable d'una oficina d'atencio al public a
I'Administracio Publica i/o al sector privat.
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS GENERALS - SECRETARIA
COORDINADOR/A OAC

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS GENERALS - SECRETARIA
GESTOR/A OAC

FITXA 006

Fitxa 006 - Gestor/a OAC

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 006 Gestor/a OAC
| [o]

Enquadrament organic

Area: Serveis generals - Secretaria

Departament: OAC

Dotacio d’efectius: 3

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: c1/c2
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 16
Classificacié funcionarial

Escala: Administracié General Subescala:  Administrativa
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS GENERALS - SECRETARIA
GESTOR/A OAC

FITXA 006

- Atendre a la ciutadania en qualsevol demanda d'informacié general i sol-licituds de
tramitacié municipal, de revisié de documentacié i d'expedients tant presencialment com
telematicament i telefonicament, i realitzar totes les tasques administratives que se'n
derivin.

- Donar informacié general sobre tots els serveis i prestacions municipals.

- Iniciar i/o tramitar tots aquells tramits municipals que es realitzin des de I'OAC pels quals
estigui facultat/da, i fer el seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius i els
procediments establerts.

- Efectuar el registre d’entrada i sortida dels diferents documents que es tramiten a la
Corporacié.

- Gestionar el padré municipal.
- Atendre i canalitzar els suggeriments i queixes de la ciutadania.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcid aixi com les dades
relatives als indicadors i les incidéencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques
corresponents.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

- Controlar que la documentacio generada, rebuda i emesa sigui la correcta, aixi com
mantenir actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondeéncia, i preparar
les transferencies per a I'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestié documental.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en mateéria de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les

consequencies de lI'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS GENERALS - SECRETARIA
GESTOR/A OAC

FITXA 006

Atencio canviant: Barreja molt intensa entre treball técnic/administratiu i atencié al
public i/o al client (2)

Criticitat per errades:  Errades de conseqliéncies molt importants malgrat ser reparables.
L'activitat requereix un alt nivell de concentracio per tal d'evitar-
les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Tramitacié administrativa
- Redaccid i arxiu de documentacié
- Procediment i organitzacié administrativa
- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball
- Atencid al public
- Gestid de conflictes i assertivitat

Experiéncia: - Com administratiu/va a I'administracié publicai/o al
sector privat

- Com a personal d'atencié al public a I'administracio
publica i/o al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS GENERALS - SECRETARIA

GESTOR/A OAC
FITXA 006
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS GENERALS - SECRETARIA
COORDINADOR/A TECNIC/A DE SISTEMES

FITXA 007

Fitxa 007 - Coordinador/a técnic/a de sistemes

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 007 Coordinador/a técnic/a de sistemes
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis generals - Secretaria

Departament: Sistemes

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: A2
Tipologia de lloc: Lloc de comandament Nivell de destinacié: 26
Classificacié funcionarial

Escala: Administracio Especial Subescala: Tecnica
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS GENERALS - SECRETARIA
COORDINADOR/A TECNIC/A DE SISTEMES

FITXA 007

Organitzar, planificar, impulsar, coordinar i dirigir I'activitat del Departament de sistemes
d'informacid i noves tecnologies, gestionant els recursos humans adscrits i el pressupost
disponible, i supervisant la consecucio dels resultats esperats, d'acord amb les directrius
del/de Cap d'Area i amb la normativa vigent.

Funcions geneériques:

- Dissenyar, programar, planificar, executar i coordinar els programes a dur a terme dins de
I'ambit, col-laborant en I'elaboracié de noves linies d’actuacié, segons les indicacions del Cap
de 'Area.

- Dirigir i gestionar els recursos humans, economics i materials de qué disposa I'ambit per tal
d'assegurar la consecucid dels objectius.

- Elaborar i executar el pressupost de I'ambit, aixi com la realitzacié de la memoria anual.

- Coordinar i/o elaborar informes, propostes, estudis i altra documentacié especialitzada
relativa a les materies del seu ambit.

- Executar tecnicament els projectes, programes i actuacions endegades des de I'ambit
segons els grau d'especialitzacié que requereixin.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Revisar el funcionament general de la unitat per tal d’incloure millores en els circuits,
procediments i tramits associats.

- Participar en els espais de coordinacid en els que estigui designat/da.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:

- Coordinar, supervisar i realitzar el seguiment de I'execucio dels sistemes i dels serveis de
telecomunicacions i d’informatica, aixi com de totes les activitats de suport municipal en
matéria de tecnologies de la informacioé i comunicacions.

- Realitzar I'assessorament tecnic en relacio a les telecomunicacions i la informatica
corporatives i la formacié del personal, mitjancant I'organitzacié i la promocio de cursos i
altres possibilitats de formacio.

- Impulsar el desenvolupament de |I'administracio electronica a la Corporacio.

- Supervisar les empreses externes que es puguin contractar en relacid als serveis
d'informatica, telecomunicacions i tecnologies de la informacio.

- Cercar les ofertes més adequades per la compra de material informatic.

- Dirigir la part tecnologica, supervisant i coordinant els webs municipals i els serveis a la
ciutadania que es proveeixen a través d’aquest canal.

- Gestionar el canvi en materia d'administracio electronica i coordinar tots els serveis de
I’Ajuntament susceptibles d’intervenir en projectes de govern obert.
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS GENERALS - SECRETARIA
COORDINADOR/A TECNIC/A DE SISTEMES

FITXA 007

- Vetllar per la seguretat electronica i el compliment de la Llei Organica de Proteccié de
Dades.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacid a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqiencies de I'incompliment sén de gran afectacié a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)

Atencié canviant: Barreja intensa entre treball técnic/administratiu i atencio al
public i/o al client (1)

Criticitat per errades:  Errades de conseqgliencies molt importants malgrat ser reparables.
L'activitat requereix un alt nivell de concentracié per tal d'evitar-
les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Abséncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada:  Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del
personal funcionari, en I'ambit dels sistemes d’informacié i noves
tecnologies.
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Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Altres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Direccid de persones i equips de treball
- Planificacid i control de la gestid
- Gestio publica
- Control i execucid de pressupostos
- Sistemes operatius i bases de dades
- Analisi funcional i organica i llenguatges de programacié
- Xarxes informatiques i telematiques
- Normativa sobre proteccié de dades personals
- Administracid electronica

Experiéncia: - Com a responsable de sistemes d'informacio a
I'Administracio Publica i/o al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 008 - Técnic/a auxiliar de sistemes

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 008 Técnic/a auxiliar de sistemes
| [o]

Enquadrament organic

Area: Serveis generals - Secretaria

Departament: Sistemes

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: Cc1
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 18
Classificacié funcionarial

Escala: Administracio Especial Subescala: Tecnica
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Funcions geneériques:

- Participar en el disseny d’instruments, métodes o procediments de treball relacionats amb
les matéries competencia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Col-laborar en el disseny, gestid, execucid i avaluacié d’accions, programes i projectes del
seu ambit funcional i unitat organitzativa.

- Realitzar les funcions técniques de caracter auxiliar propies de la seva especialitat.
- Redactar documentacid diversa relacionada amb I'activitat de la unitat organitzativa.

- Atendre consultes tecniques de caracter basic relacionades amb les matéeries competéncia
de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu ambit de
coneixement.

- Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, empreses, i altres
institucions i organismes) per dur a terme les seves tasques.

Funcions especifiques:

-Atendre, tramitar i prestar assisténcia a les incidéncies i consultes realitzades pel personal
de la Corporacio en relacié als sistemes informatics.

-ldentificar i comprovar I'estat dels equipaments informatics per a la seva reparacio o
necessitat de nova adquisicio.

-Realitzar la implantacié de determinades mesures de seguretat i proves informatiques, tals
com la realitzacié diaria de les copies de seguretat.

- Gestionar i vetllar per manteniment de les aplicacions i suports informatics utilitzats per la
Corporacié.

- Col-laborar en el disseny de programes i fitxers interns i en la creacié de bases de dades i
sistemes operatius necessaris per al desenvolupament d’aplicacions corporatives.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i complir la normativa vigent en matéria de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL
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Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqiencies de I'incompliment sén de gran afectacié a nivell
legal, econdomic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)

Atencio canviant: Barreja intensa entre treball técnic/administratiu i atencié al
public i/o al client (1)

Criticitat per errades:  Errades de conseqliencies molt importants malgrat ser reparables.
L'activitat requereix un alt nivell de concentracié per tal d'evitar-
les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada:  Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Bases de dades
- Sistemes operatius
- Llenguatge de programacié
- Xarxes informatiques i telematiques

Experiéncia: - Com a técnic/a auxiliar de sistemes a I'Administracio
Publica i/o al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 009 - Arxiver/a

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 009 Arxiver/a
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis generals - Secretaria

Departament:

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: Al
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 24
Classificacié funcionarial

Escala: Administracié General Subescala:  Técnica
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Funcions geneériques:

- Planificar, dirigir, executar, si s’escau, i avaluar accions, programes i projectes del seu ambit
funcional i unitat organitzativa.

- Redactar informes, projectes o altres estudis de caracter tecnic relatius als expedients i
materies competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Establir criteris, directrius, marcs de referencia i linies d'actuacié respecte el seu ambit
funcional i especialitat.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Elaborar propostes d’acords i convenis en relacio a les materies incloses al seu ambit
funcional.

- Elaborar ordenances i reglaments en relacié a les mateéries incloses al seu ambit funcional.

- Coordinar I'elaboracio de bases i convocatoria de subvencions, aixi com I'avaluacid de les
sol-licituds presentades i proposta de resolucié, d'acord amb els barems establerts.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu
ambit de coneixement.

- Cercar finangament per a les accions municipals del seu ambit, elaborant propostes
tecniques per a l'obtencié de financament i fent el seguiment de les subvencions atorgades.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:

- Organitzar i coordinar la gestié documental de la Corporacid i establir criteris i instruccions
per al seu funcionament.

- Planificar i dissenyar els sistemes de gestié documental i el tractament de la documentacié
administrativa.

- Establir i elaborar els instruments reguladors propis de la disciplina arxivistica,
especialment quadres de classificacid, instruments de descripcid i avaluacid.

- Planificar i controlar la preservacié i la conservacid de la documentacié i també dels edificis
on s’ubica i vetllar per la seva seguretat.

- Participar en I'impuls de I'administracié electronica a la Corporacid, especialment en
I'ambit de la gestid de la documentacid electronica.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.
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- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i complir la normativa vigent en matéria de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacid laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqtiencies de lI'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Abséncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié Al del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Documentacio i arxivistica

- Procediment administratiu

Pagina 3 Arxiver/a



Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS GENERALS - SECRETARIA
ARXIVER/A

FITXA 009

- Bases de dades
- Administracié electronica
Experiéncia: - Com a arxiver/a a l'administracio publica i/o al sector
privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 010 - Conserge equipaments

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 010 Conserge equipaments

lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis generals - Secretaria

Departament:

Dotacié d’efectius: 7

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: AP
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 10

Classificacié funcionarial

Escala: Administracié General Subescala:  Subalterna

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Dedicacié especial

Jornada partida: Treballa 3 matins o 3 tardes més enlla de la distribucié de la
jornada estandard

Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: 102 almes (3 a6 al trimestre)
Diumenges/festius: 102 almes (3 a6 al trimestre)
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio

- Atendre la recepcié i controlar I'accés de les dependéncies municipals, atenent, orientant i
informant les persones que hi accedeixen.

- Encarregar-se de |'obertura i tancament de les instal-lacions i dependéncies, aixi com de la
custodia de les claus.

- Atendre les trucades telefoniques.

- Realitzar petites reparacions i tasques de manteniment basic que no requereixin d’un
especialista (arreglar endolls i canviar bombetes, aixetes, panys de porta, fluorescents,
mobiliari etc.).

- Preparar i adequar les sales per la celebracié de reunions o altres activitats.
- Realitzar encarrecs diversos dins i fora de la dependéncia municipal.

- Realitzar la distribucié de material i objectes diversos pels diferents departaments i centres
municipals, quan sigui necessari.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i complir la normativa vigent en matéria de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consegqtiencies de l'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Abseéncia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Abséencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracio per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques
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Esforgos fisics: El lloc requereix desplagament de pesos (materials o persones) o
les postures for¢cades sén habituals tot i que acostuma a ser una
part de la jornada, no superant la meitat d'aquesta (2)

Ambient de treball: Condicions climatiques dures i/o desagradables durant una part
de la jornada, no superant la meitat de la mateixa (1)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)

Perillositat: Risc de patir danys lleus que no comporten hospitalitzacié, baixa
de llarga durada i/o intervencié quirurgica (1)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié AP del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacio i certificacié de coneixement del catala.

Altres:
Formacié complementaria: - Atencid al public
- Manteniment basic d'instal-lacions
- Vigilancia d’instal-lacions
- Prevencié de riscos i salut laboral
Experiéncia: - Com a conserge a |'administracié publica i/o al sector

privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 011 - Agent notificador/a

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 011 Agent notificador/a

lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis generals - Secretaria

Departament:

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: AP
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 10
Classificacié funcionarial

Escala: Administracié General Subescala: Subalterna
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Dedicaci6 especial

Jornada partida: Treballa 3 matins o 3 tardes més enlla de la distribucio de la
jornada estandard

Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: 102 almes(3 a6 al trimestre)
Diumenges/festius: 102 almes (3 a6 al trimestre)
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio
- Lliurar notificacions, decrets, resolucions i altres actes administratius que li siguin
encomanats a diferents destinataris: ciutadania, empreses i institucions publiques, etc.

- Realitzar el lliurament i recollida de correspondéncia, notificacions i documentacid diversa
de la Corporacié aixi com classificar-la i repartir-la entre els departaments, personal i
instal-lacions municipals.

- Efectuar encarrecs i tramits davant de les institucions i entitats que correspongui (notaries,
gestories, registre civil, ajuntaments).

- Realitzar tasques de notificacid (actes administratius, convocatories,etc) realitzant el
registre de sortida, si escau.

- Quan sigui necessari, controlar els accessos, aixi com el bon estat de les instal-lacions i
mobiliari de I'edifici, realitzant el manteniment basic dels sistemes de calefaccid i
enllumenat o donant avis a la brigada de manteniment d'avaries i desperfecte de més
entitat.

- Donar suport a les unitats de la Corporacio en tasques de copisteria (enquadernacions,
plastificacions, destruccié de documents, escaneig de documents, etc.)

- Distribuir el material i objectes diversos pels diferents departaments i centres municipals,
quan sigui necessari.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i complir la normativa vigent en matéria de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequiencies de lI'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)

Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)
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Criticitat per errades:  Errades de conseqiiéncies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracié per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc requereix desplagcament de pesos (materials o persones) o
les postures for¢cades sén habituals tot i que acostuma a ser una
part de la jornada, no superant la meitat d'aquesta (2)

Ambient de treball: Condicions climatiques dures i/o desagradables durant una part
de la jornada, no superant la meitat de la mateixa (1)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)

Perillositat: Risc de patir danys lleus que no comporten hospitalitzacio, baixa
de llarga durada i/o intervencié quirurgica (1)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié AP del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacié de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Atencio al public

Experiéncia: - Com a agent notificador/a a I'administracié publica i/o al
sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 012 - Interventor/a

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 012 Interventor/a

lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis economics

Departament:

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: Al
Tipologia de lloc: Lloc de comandament Nivell de destinacié: 30
Classificacié funcionarial

Escala: Habilitacié nacional Subescala: Intervencio-Tresoreria
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS ECONOMICS
INTERVENTOR/A

FITXA 012

Exercir la funcié de control i fiscalitzacié interna de la gestié economico-financera i
pressupostaria, d'acord a la normativa vigent.

- Definir, desenvolupar i avaluar I'estratégia i objectius de gestié de I’Area.

- Dirigir, coordinar i supervisar els serveis i les unitats organitzatives que integren I'Area, i la
seva gestid administrativa i técnica, per tal d'assolir els objectius definits per I'equip de
govern.

- Dirigir, gestionar i coordinar els recursos humans, economics i materials assignats.
- Procedimentar i estandarditzar els processos de gestio del servei.
- Dirigir i realitzar informes, estudis i propostes en les mateéries del seu ambit.

- Dirigir, coordinar i supervisar I'elaboracié i execucié del pressupost de I’Area, aixi com la
realitzacio de la memoria anual.

- Representar I’Ajuntament davant altres administracions, institucions supramunicipals i la
resta d’agents en 'ambit dels continguts i activitats propies de I’Area.

- Participar en totes aquelles comissions i espais de coordinacié en els que estigui
designat/da, aportant la informacid i coneixement necessaris per a un millor funcionament
de I’Ajuntament en I'ambit de les seves competéncies.

- Definir i impulsar projectes i accions transversals amb altres serveis de la Corporacié.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades

La funcio de control i fiscalitzacié interna de la gestié economicofinancera i pressupostaria la
qual compren:

- Exercir les funcions de control i fiscalitzacid interna de la gestié economicofinancera i
pressupostaria i de comptabilitat establertes al Reial Decret 128/2018, de 16 de marg, pel
qual es regula el regim juridic dels funcionaris d'Administracié Local amb habilitacié de
caracter nacional.

- Fiscalitzar, en els termes previstos en la legislacid, tot acte, document o expedient que doni
lloc al reconeixement de drets i obligacions de contingut econdmic o que puguin tenir
repercussio financera o patrimonial, emetent el corresponent informe o formulant, en el seu
cas, les esmenes pertinents.

- Portar a terme la intervencié formal de I'ordenacié del pagament i de la seva realitzacié
material.

- Realitzar la comprovacié formal de I'aplicacié de les quantitats destinades a obres,
subministres, adquisicions i serveis.

- Portar a terme la recepcio, examen i censura dels justificants dels manaments expedits a
justificar, reclamant-los al seu venciment.

- Realitzar la intervencid dels ingressos i fiscalitzacié de tots els actes de gesti6 tributaria.
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS ECONOMICS
INTERVENTOR/A

FITXA 012

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

- Informar dels projectes de pressupostos i dels expedients de modificacié de credits dels
mateixos.

- Emetre informes, dictamens i propostes que en mateéria economicofinancera o
pressupostaria haguessin estat sol-licitats per la Presidéncia, o per un ter¢ dels regidors o
qguan es tracti de materies per a les que legalment s'exigeixi una majoria especial, aixi com el
dictamen al voltant de la procedéncia de nous llocs o reforma dels existents a efectes
d'avaluar la repercussié economicofinancera de les respectives propostes.

- Realitzar les comprovacions o procediments d’auditoria interna dels Organismes Autonoms
o Societats mercantils dependents de I'Entitat en referéncia a les operacions no subjectes a
intervencid preévia, aixi com el control de caracter financer dels mateixos, de conformitat
amb les disposicions d’aquells que els regeixin i els acords que al respecte adopti la
Corporacié.

La funcié de comptabilitat, la qual compren:

- Coordinar les funcions o activitats comptables de la Corporacié, d'acord al Pla de Comptes
a que es refereix l'article 114 de la llei 7/1985, de 2 d'abril, emetent les instruccions
tecniques oportunes i inspeccionant la seva aplicacid.

- Preparar i redactar el Compte General del Pressupost i de I'administracié del Patrimoni, aixi
com la formulacié de la liquidacié del pressupost anual.

- Realitzar I'examen i informe dels Comptes de Tresoreria i de Valors Independents i Auxiliars
del Pressupost.

- Confeccionar formularis i estadistiques per a Institucions i Organismes (Diputacio,
Generalitat, Hisenda) referents a I'ambit dels pressupostos.

I, en general:

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL
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E.

Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS ECONOMICS
INTERVENTOR/A

FITXA 012

Condicions psicosocials

Criticitat temporal:

Criticitat emocional:
Atencio canviant:

Criticitat per errades:

Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequiencies de l'incompliment sén de gran afectacid a nivell
legal, econdomic, huma o d'imatge corporativa (2)

Absencia general de criticitat emocional (0)
Abséncia general d'atencié canviant (0)

Estrés directiu caracteritzat per la presa de decisions de gran
afectacié o impacte sobre persones, recursos economics i
materials de I'organitzacio (3)

Condicions fisiques
Esforgos fisics:
Ambient de treball:
Soroll:

Perillositat:

PROVISIO DEL LLOC

El lloc no requereix esforg fisic (0)
Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)
Abséncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)

Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el
lloc de treball (0)

Requisits per a la seva provisio

Formacio reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié Al del
personal funcionari.

Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Habilitats directives

Experiéncia:

- Direccio de persones i equips de treball

- Planificacio i control de la gestio

- Gesti6 publica

- Hisendes locals

- Comptabilitat publica i gestié pressupostaria
- Contractacio publica

- Com a funcionari/aria de l'escala d'habilitacié nacional i
subescala d'intervencié-tresoreria.
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS ECONOMICS
INTERVENTOR/A

FITXA 012

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS ECONOMICS
CAP DE SERVEIS ECONOMICS

FITXA 013

Fitxa 013 - Cap de serveis economics

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 013 Cap de serveis economics
| [o]

Enquadrament organic

Area: Serveis economics

Departament:

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: A2
Tipologia de lloc: Lloc de comandament Nivell de destinacié: 28
Classificacié funcionarial

Escala: Administracié General Subescala:  Técnica
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS ECONOMICS
CAP DE SERVEIS ECONOMICS

FITXA 013

Dirigir, organitzar, planificar i avaluar la gestié de |'Area de serveis economincs, tot
gestionant els recursos publics amb eficacia i eficieéncia, i supervisant la consecucié dels
resultats esperats, d’acord amb les directrius de I'equip de govern de la Corporacid i amb la
normativa vigent.

Funcions geneériques:

- Dissenyar, programar, planificar, executar i coordinar els programes a dur a terme dins de
I'ambit, col-laborant en I'elaboracié de noves linies d’actuacié, segons les indicacions del Cap
de 'Area.

- Dirigir i gestionar els recursos humans, economics i materials de qué disposa I'ambit per tal
d'assegurar la consecucid dels objectius.

- Elaborar i executar el pressupost de I'ambit, aixi com la realitzacié de la memoria anual.

- Coordinar i/o elaborar informes, propostes, estudis i altra documentacié especialitzada
relativa a les materies del seu ambit.

- Executar tecnicament els projectes, programes i actuacions endegades des de I'ambit
segons els grau d'especialitzacié que requereixin.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Revisar el funcionament general de la unitat per tal d’incloure millores en els circuits,
procediments i tramits associats.

- Participar en els espais de coordinacid en els que estigui designat/da.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:

- Elaborar els informes de seguiment pressupostari i comptable, i valoracions relacionades
amb I'ambit de la seva competencia.

- Elaborar I'avantprojecte del pressupost inicial i processar les dades, aixi com les successives
modificacions de credit sota les indicacions d'Intervencid.

- Donar suport en I'exercici del control intern, aixo és: funcid interventora i control financer.
- Fer seguiment de I'endeutament de credit, elaboracié de les previsions i realitzacio

efectiva, aixi com també fer seguiment dels informes de I'estat d'endeutament i fer la
comunicacio de les operacions a la Generalitat.

- Realitzar estudis i informes dels expedients de les subvencions rebudes aixi com realitzar
estudis economicofinancers i informar els efectes de les adopcions dels acords
corresponents.

- Confeccionar els expedients d'aprovacio i/o modificacio de les ordenances fiscals, de les
ordenances reguladores dels preus publics, etc.
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS ECONOMICS
CAP DE SERVEIS ECONOMICS

FITXA 013

- Col-laborar en I'elaboracié de la memoria general en tot allo referent a les dades
economiques i de les diferents activitats dutes a terme.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacid a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequiencies de l'incompliment sén de gran afectacid a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencié canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Estres directiu caracteritzat per la presa de decisions de gran
afectacié o impacte sobre persones, recursos economics i
materials de I'organitzacié (3)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacio A2 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS ECONOMICS
CAP DE SERVEIS ECONOMICS

FITXA 013

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria:  Planificacié i control de la gestio
- Gestid publica
- Hisendes locals
- Comptabilitat publica i gestid pressupostaria
- Contractacié publica

Experiéncia: - Com a cap de serveis economics a I'administracié publica
i/o al sector privat

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS

Lloc de treball a extingi

Pagina 4 Cap de serveis economics



Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/VA

FITXA 014

Fitxa 014 - Administratiu/va

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 014 Administratiu/va

lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis economics

Departament:

Dotaciod d’efectius: 3

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: c1/c2
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 16
Classificacié funcionarial

Escala: Administracio General Subescala:  Administrativa
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/VA

FITXA 014

- Dur a terme la tramitacio i seguiment dels expedients administratius propis de I'ambit
d’acord amb les directrius i els procediments establerts pel/la seu/va superior.

- Redactar documents, requeriments i notificacions mitjancant els corresponents suports
informatics i models de I'area d’adscripcié.

- Registrar, classificar i gestionar la informacié i els documents administratius de la unitat
d’adscripcid.

- Donar suport administratiu per a I'elaboracié d'informes propis de I'area d’adscripci6 .

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacid necessaria per a I'execucio
dels tramits o expedients economics i/o administratius de I'area d’adscripcié.

- Col-laborar en el disseny i manteniment dels procediments administratius de la unitat
d’adscripcid, aportant propostes de millora si s’escau.

- Recollir les dades necessaries per mantenir els indicadors de gestid, d’acord amb les
directrius rebudes.

- Realitzar calculs, registres estadistics, bases de dades i utilitzar qualsevol altra aplicacio
informatica adequada, per tal de donar resposta a les necessitats de I'area d’adscripcio.

- Mantenir actualitzat I'arxiu, el recull documental i les bases de dades informatiques de
|'area d’adscripcio.

- Atendre el public personal, telematica i telefonicament en tot alld que sigui de la seva
competéncia.

- Vetllar per la proteccié de dades de caracter personal i actuar d’acord a criteris d’ética i
transparéncia.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en mateéria de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequencies de lI'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/VA

FITXA 014

Atencid canviant: Barreja intensa entre treball técnic/administratiu i atencio al
public i/o al client (1)

Criticitat per errades:  Errades de conseqliéncies molt importants malgrat ser reparables.
L'activitat requereix un alt nivell de concentracio per tal d'evitar-
les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Tramitacié administrativa
- Redaccid i arxiu de documentacio
- Procediment i organitzacié administrativa
- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball
- Atencid al public

Experiéncia: - Com a administratiu/va a I'administracié publica i/o al
sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS

El lloc de treball del grup de classificacioé C2 és a extingir
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS ECONOMICS
TRESORER/A

FITXA 015

Fitxa 015 - Tresorer/a

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 015 Tresorer/a
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis economics

Departament:

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional

Classe de personal: Funcionari/aria Grup: Al
Tipologia de lloc: Lloc singular Nivell de destinacié: 28
Classificacié funcionarial

Escala: Habilitacié nacional Subescala: Intervencio-Tresoreria
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS ECONOMICS
TRESORER/A

FITXA 015

Exercir la funcié de tresoreria de la Corporacio, és a dir, manejar i custodiar fons, valors i
efectes i dirigir els serveis de gestid i recaptatoris, d'acord a la normativa vigent.

- Exercir la funcid de Tresoreria Reial decret 128/2018, de 16 de marg, pel qual es regula el
regim juridic dels funcionaris d'Administracié Local amb habilitacié de caracter nacional.

- Realitzar els cobraments i pagaments que corresponguin als fons i valors de I'Entitat,
conforme el que estableixen les disposicions legals vigents.

- Organitzar la custodia de fons, valors i efectes d’acord amb les directrius assenyalades per
la Presidencia.

- Executar, conforme les directrius marcades per la Corporacid, les consignacions a Bancs,
Caixa General de Diposits i establiments analegs, autoritzant junt amb I’'Ordenador de
Pagaments i I'Interventor els xecs i altres ordres de pagament que es girin contra els
comptes oberts en els esmentats establiments.

- Efectuar I'arqueig i conciliacidé bancaria aixi com les actes que d’aquest esdevinguin.

- Dur a terme la formacié dels plans i programes de tresoreria, distribuint en el temps les
disponibilitats dineraries de I'Entitat per a la puntual satisfaccid de les seves obligacions,
atenent a les prioritats legalment establertes, conforme a les directrius marcades per la
Corporacié.

I, en general:

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. Aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en mateéria de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacid laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequiencies de lI'incompliment sén de gran afectacid a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)
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TRESORER/A
FITXA 015
Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencio canviant: Abséncia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Estrés directiu caracteritzat per la presa de decisions de gran
afectacié o impacte sobre persones, recursos economics i
materials de I'organitzacio (3)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Abséncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié Al del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Habilitats directives
- Direccid de persones i equips de treball
- Planificacid i control de la gestio
- Gestid publica
- Hisendes locals
- Recaptacié
- Gestio tributaria
- Comptabilitat publica
- Contractacio Publica

Experiéncia: - Com a funcionari/aria de I'escala d'habilitacié nacional i
subescala d'intervencid-tresoreria.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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FITXA 016

Fitxa 016 - Cap de serveis territorials

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 016 Cap de serveis territorials
| [o]

Enquadrament organic

Area: Serveis territorials

Departament:

Dotaciod d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: A1/A2
Tipologia de lloc: Lloc de comandament Nivell de destinacié: 28
Classificacié funcionarial

Escala: Administracio General Subescala: Tecnica

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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SERVEIS TERRITORIALS
CAP DE SERVEIS TERRITORIALS

FITXA 016

Dirigir, organitzar, planificar i avaluar la gestié de I'Area de serveis territorials, tot gestionant
els recursos publics amb eficacia i eficiencia, i supervisant la consecucié dels resultats
esperats, d’acord amb les directrius de I'equip de govern de la Corporacié i amb la
normativa vigent.

Funcions geneériques:
- Definir, desenvolupar i avaluar I'estratégia i objectius de gestié de I’Area.

- Dirigir, coordinar i supervisar els serveis i les unitats organitzatives que integren I'Area, i la
seva gestid administrativa i técnica, per tal d'assolir els objectius definits per I'equip de
govern.

- Dirigir, gestionar i coordinar els recursos humans, economics i materials assignats.
- Procedimentar i estandarditzar els processos de gestio del servei.
- Dirigir i realitzar informes, estudis i propostes en les materies del seu ambit.

- Dirigir, coordinar i supervisar I'elaboracié i execucié del pressupost de I’Area, aixi com la
realitzacio de la memoria anual.

- Representar I’Ajuntament davant altres administracions, institucions supramunicipals i la
resta d’agents en I’ambit dels continguts i activitats propies de |’Area.

- Participar en totes aquelles comissions i espais de coordinacio en els que estigui
designat/da, aportant la informacid i coneixement necessaris per a un millor funcionament
de I’Ajuntament en I'ambit de les seves competéncies.

- Definir i impulsar projectes i accions transversals amb altres serveis de la Corporacid.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades

Funcions especifiques:

- Gestionar i responsabilitzar-se dels processos de licitacio i control de serveis externalitzats,
estudiant i avaluant noves propostes d’actuacio en relacid a la gestié d’equipaments aixi
com definint indicadors de gestio i sistemes d’avaluacié de la qualitat dels serveis prestats.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacid laboral/funcionarial amb la Corporacid.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal:

Criticitat emocional:
Atencid canviant:

Criticitat per errades:

Condicions fisiques

Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequiencies de l'incompliment sén de gran afectacid a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Absencia general de criticitat emocional (0)
Absencia general d'atencié canviant (0)

Estrés directiu caracteritzat per la presa de decisions de gran
afectacié o impacte sobre persones, recursos economics i
materials de I'organitzacié (3)

Esforgos fisics:
Ambient de treball:
Soroll:

Perillositat:

E. PROVISIO DEL LLOC

El lloc no requereix esforg fisic (0)
Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)
Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)

Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el
lloc de treball (0)

Requisits per a la seva provisio

Formacio reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié A1/A2 del
personal funcionari en I'ambit de les materies propies de I'area.

Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Habilitats directives

- Direccid de persones i equips de treball
- Planificacio i control de la gestio

- Gestid publica

- Administracié electronica

- Control i execucié de pressupostos

- Planificacio i disciplina urbanistica
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SERVEIS TERRITORIALS
CAP DE SERVEIS TERRITORIALS
- Contractacié publica
- Dret urbanistic
- Mobilitat
- Gestid d'obra publica
- Medi ambient
- Activitats
Experiéncia: - Com a comandament en I'ambit dels serveis territorials a

I'Administracio Publica i/o al sector privat

Forma de provisio Lliure designacié

F. OBSERVACIONS
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FITXA 017

Fitxa 017 - Técnic/a de medi ambient

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 017 Técnic/a de medi ambient
| [o]

Enquadrament organic

Area: Serveis territorials

Departament:

Dotacio d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional

Classe de personal: Funcionari/aria Grup: Al
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 24
Classificacié funcionarial

Escala: Administracio Especial Subescala: Tecnica
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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SERVEIS TERRITORIALS
TECNIC/A DE MEDI AMBIENT

FITXA 017

Funcions geneériques:

- Planificar, dirigir, executar, si s’escau, i avaluar accions, programes i projectes del seu ambit
funcional i unitat organitzativa.

- Redactar informes, projectes o altres estudis de caracter tecnic relatius als expedients i
materies competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Establir criteris, directrius, marcs de referencia i linies d'actuacié respecte el seu ambit
funcional i especialitat.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Elaborar propostes d’acords i convenis en relacio a les materies incloses al seu ambit
funcional.

- Elaborar ordenances i reglaments en relacié a les mateéries incloses al seu ambit funcional.

- Coordinar I'elaboracio de bases i convocatoria de subvencions, aixi com I'avaluacid de les
sol-licituds presentades i proposta de resolucié, d'acord amb els barems establerts.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu
ambit de coneixement.

- Cercar finangament per a les accions municipals del seu ambit, elaborant propostes
tecniques per a l'obtencié de financament i fent el seguiment de les subvencions atorgades.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:

- Promoure i dissenyar activitats i estratégies de sensibilitzacié i educacié ambiental aixi com
actuacions de recuperacio del medi natural.

- Elaborar ordenances mediambientals, implantar-les i vetllar per la seva aplicacid, fent
complir els requisits ambientals en el municipi i supervisant les inspeccions realitzades en
relacié a infraccions relacionades amb medi ambient.

- Dur el control dels aspectes ambientals del municipi i la poblacié (contaminacio acustica,
olors, residus, etc.).

- Fer el seguiment i control dels treballs de les empreses externes contractades per la
Corporacié en mateéries propies del seu ambit que li siguin encomanades.

- Coordinar les peticions per als serveis de manteniment del verd urba i recollida
d'escombraries aixi com atendre les reclamacions i suggeriments al respecte.

- Coordinar amb la direccio d'obra les obres municipals de millores ambientals, fer-ne el
seguiment i control econdmic i elaborar-ne documentacio associada.

- Tramitar les denuncies relacionades amb I'ambit de medi ambient.
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FITXA 017

- Realitzar el seguiment i I'analisi dels indicadors ambientals aixi com realitzar propostes de
millora en la gestié mediambiental municipal.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacid a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequiencies de l'incompliment sén de gran afectacid a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencié canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades amb conseqiieéncies molt greu i irreparables. L'activitat
requereix un maxim nivell de concentracié per tal d'evitar-les (2)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Abséncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada:  Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié Al del
personal funcionari

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacié de coneixement del catala.
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FITXA 017

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Normativa i reglamentacid sobre medi ambient
- Gestid dels residus municipals i industrials
- Reciclatge d’escombraries
- Gestié mediambiental
- Carnet de conduir B
- Contractacié publica

Experiéncia: - Com a técnic/a de medi ambient a I'Administracid Publica
i/o al sector privat

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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FITXA 018

Fitxa 018 - Inspector/a d'urbanisme i medi ambient

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 018 Inspector/a d'urbanisme i medi ambient
| [o]

Enquadrament organic

Area: Serveis territorials

Departament:

Dotacio d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: Cc1
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 16
Classificacié funcionarial

Escala: Administracié General Subescala:  Administrativa
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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SERVEIS TERRITORIALS
INSPECTOR/A D'URBANISME | MEDI AMBIENT

FITXA 018

Funcions geneériques:

- Participar en el disseny d’instruments, métodes o procediments de treball relacionats amb
les matéries competencia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.
- Col-laborar en el disseny, gestid, execucid i avaluacié d’accions, programes i projectes del
seu ambit funcional i unitat organitzativa.

- Realitzar les funcions técniques de caracter auxiliar propies de la seva especialitat.

- Redactar documentacid diversa relacionada amb I'activitat de la unitat organitzativa.

- Atendre consultes tecniques de caracter basic relacionades amb les matéries competéncia
de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu ambit de
coneixement.

- Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, empreses, i altres
institucions i organismes) per dur a terme les seves tasques.

Funcions especifiques:

-Portar a terme tasques d'inspeccid, control i vigilancia en els ambits d’urbanisme, activitats
economiques, via publica, serveis i medi ambient, d'acord amb els protocols i les pautes
definides, aixecar acta i informar de qualsevol anomalia al/a la seu/va superior jerarquic/a.

- Controlar i fer un seguiment al terreny de les ocupacions a la via publica per obres,
concessid i baixa de guals, les taules i cadires de les terrasses, vendes ambulants, entre
d'altres.

- Realitzar tasques d'inspeccié durant la tramitacio d'expedients de disciplina urbanistica,
d'activitats i mediambiental.

- Realitzar tasques de supervisid, vigilancia, control i revisié d'obres publiques d'edificacié i
urbanitzacid.

- Inspeccionar i controlar la correcta prestacié dels serveis a la via publica.

- 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 proteccio posats a la seva disposicié, d'acord amb els procediments establerts i la
normativa vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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SERVEIS TERRITORIALS
INSPECTOR/A D'URBANISME | MEDI AMBIENT

FITXA 018

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal:

Criticitat emocional:
Atencid canviant:

Criticitat per errades:

Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqtiencies de l'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, econdomic, huma o d'imatge corporativa (1)

Absencia general de criticitat emocional (0)
Absencia general d'atencié canviant (0)

Errades de conseqliencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracio per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics:

Ambient de treball:
Soroll:

Perillositat:

PROVISIO DEL LLOC

El lloc requereix estar dret, desplagament a peu o en bicicleta i
carrega fisica d'equips o vestimenta de manera habitual (1)

Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)
Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)

Risc de patir danys lleus que no comporten hospitalitzacio, baixa
de llarga durada i/o intervencié quirurgica (1)

Requisits per a la seva provisio

Formacio reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1 del
personal funcionari.

Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacié de coneixement del catala.

Carnet de conduir B

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Normativa sectorial

Experiéncia:

- Inspeccio d'activitats, obres i medi ambient.
- Procediment sancionador

- Ordenances municipals

- Atencid al public

- Com a inspector/a a I'Administracid Publica i/o al sector
privat
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Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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SERVEIS TERRITORIALS
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FITXA 019

Fitxa 019 - Agent civic

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 019 Agent civic
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis territorials
Departament:

Dotacio d’efectius:

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: C2
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 12

Escala: Administracié General Subescala:  Auxiliar

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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SERVEIS TERRITORIALS
AGENT CIVIC

FITXA 019

Objectiu fonamental del lloc o missio

- Vetllar pel bon funcionament de tots els serveis i concessions publiques que es duen a
terme a la via publica.

- Controlar i fer el seguiment de les ocupacions de via publica.
- Fer el seguiment de les llicéncies atorgades amb afectacid a la via publica.
- Inspeccionar i supervisar guals.

- Controlar i supervisar I'estat de la via publica municipal, mobiliari urba, zones verdes, parcs
municpals, etc. i informar la Corporacid en cas de detectar incidéncies.

- Realitzar tasques de neteja viaria.

- Controlar i supervisar I'estat de parcel-les privades per a la prevencié d'incendis, salubritat,
etc i informar la Corporacié en cas de detectar incidencies.

- 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 mitjansi
equips de proteccio posats a la seva disposicié, d'acord amb els procediments establerts i la
normativa vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccié de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacid laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequliencies de l'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Abseéncia general d'atencioé canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc requereix estar dret, desplacament a peu o en bicicleta i
carrega fisica d'equips o vestimenta de manera habitual (1)
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SERVEIS TERRITORIALS

AGENT CivIC
Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)
Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Risc de patir danys lleus que no comporten hospitalitzacié, baixa

de llarga durada i/o intervencié quirurgica (1)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada:  Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacio i certificacié de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Ordenances municipals
- Normativa urbanistica, d'ocupacio de la via publica,
d’activitats i medi ambiental
- Inspeccions

Experiéncia: - Com a agent civic/a a I'Administracio Publica i/o al sector
privat

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS

Lloc de treball a extingir
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ARQUITECTE/A

FITXA 020

Fitxa 020 - Arquitecte/a

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 020 Arquitecte/a

lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis territorials

Departament:

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: Al
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 24
Classificacié funcionarial

Escala: Administracio Especial Subescala: Tecnica
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I’Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE/A

FITXA 020

Funcions geneériques:

- Planificar, dirigir, executar, si s’escau, i avaluar accions, programes i projectes del seu ambit
funcional i unitat organitzativa.

- Redactar informes, projectes o altres estudis de caracter tecnic relatius als expedients i
materies competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Establir criteris, directrius, marcs de referencia i linies d'actuacié respecte el seu ambit
funcional i especialitat.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Elaborar propostes d’acords i convenis en relacio a les materies incloses al seu ambit
funcional.

- Elaborar ordenances i reglaments en relacié a les mateéries incloses al seu ambit funcional.

- Coordinar I'elaboracio de bases i convocatoria de subvencions, aixi com I'avaluacid de les
sol-licituds presentades i proposta de resolucié, d'acord amb els barems establerts.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu
ambit de coneixement.

- Cercar finangament per a les accions municipals del seu ambit, elaborant propostes
tecniques per a l'obtencié de financament i fent el seguiment de les subvencions atorgades.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:

- Elaborar els projectes d'obres propis del servei que li siguin encomanats pel/la seu/va
superior.

- Dur a terme la redaccid, projeccié i la supervisid dels plans urbanistics, aixi com encarregar-
se del seu desenvolupament pel que fa a la coordinacid i definicié d’estratégies amb els
redactors externs, si és el cas, del planejament urbanistic.

- Redactar projectes d’urbanitzacio i altra documentacié relacionada amb la planificacio
urbanistica del municipi.

- Dirigir projectes d'obres municipals, verificant el seu nivell de qualitat.

- Controlar la realitzacié d’obra privada que es realitza en el terme municipal i realitzar
inspeccions tecniques.

- Coordinar amb les companyies subministradores les obres a realitzar per aquestes en el
terme municipal aixi com supervisar el seu planejament.

- Supervisar, coordinar i informar els treballs de les empreses adjudicataries en I'elaboracié
de projectes d'obres municipals.
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ARQUITECTE/A
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- Verificar 'acompliment en les obres de construccid de la legislacié vigent, comunicant
qualsevol incidéncia a I'autoritat competent, aixi com actuar com a coordinador en materia
de seguretat i salut, si aixi ha estat designat per la part promotora.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccié de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacio laboral/funcionarial amb la Corporacid.

- I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqliencies de l'incompliment son de gran afectacié a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Abseéncia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades amb conseqiieéncies molt greu i irreparables. L'activitat
requereix un maxim nivell de concentracio per tal d'evitar-les (2)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacié Al del
personal funcionari: grau en arquitectura o equivalent.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.
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FITXA 020

Altres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié complementaria: - Planificacid i disciplina urbanistica
- Obres publiques
- Normativa urbanistica
- Valoracié d'immobles
- Direccid i supervisio d’obres
- Gestid urbanistica local
- Prevencié de riscos i salut laboral
- Contractacid publica
- Informatica (sistemes de cartografia)
- Carnet de conduir B

Experiéncia: - Com a arquitecte/a a I'administracio publica i/o al sector
privat

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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ENGINYER/A

FITXA 021

Fitxa 021 - Enginyer/a

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 021 Enginyer/a
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis territorials

Departament:

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: Al
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 24
Classificacié funcionarial

Escala: Administracio Especial Subescala: Tecnica
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I’Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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SERVEIS TERRITORIALS
ENGINYER/A

FITXA 021

Funcions geneériques:

- Planificar, dirigir, executar, si s’escau, i avaluar accions, programes i projectes del seu ambit
funcional i unitat organitzativa.

- Redactar informes, projectes o altres estudis de caracter tecnic relatius als expedients i
materies competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Establir criteris, directrius, marcs de referencia i linies d'actuacié respecte el seu ambit
funcional i especialitat.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les mateéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Elaborar propostes d’acords i convenis en relacio a les materies incloses al seu ambit
funcional.

- Elaborar ordenances i reglaments en relacié a les mateéries incloses al seu ambit funcional.

- Coordinar I'elaboracio de bases i convocatoria de subvencions, aixi com I'avaluacid de les
sol-licituds presentades i proposta de resolucié, d'acord amb els barems establerts.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu
ambit de coneixement.

- Cercar finangament per a les accions municipals del seu ambit, elaborant propostes
tecniques per a l'obtencié de financament i fent el seguiment de les subvencions atorgades.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:
- Planejar i dirigir programes, projectes, obres d'instal-lacions d’actuacié municipal i
supervisar posteriorment la seva execucio.

- Realitzar el control tecnic en la seva mateéria, desenvolupant I'activitat inspectora que es
duu a terme des del seu ambit.

- Informar respecte el régim d’intervencié administrativa d’activitats a comercos, industries i
espectacles, etc.

- Emetre i signar les certificacions d’obres d'enginyeria de la seva competéncia.

- Participar en el desenvolupament i manteniment técnic de la xarxa de clavegueram, via
publica, sistema d'enllumenat, etc., implementant i coordinant les tasques operatives de
conservacié, reparacio i millora.

- Planificar i supervisar I'acompliment de les mesures preventives en matéria de prevencio
de riscos i salut laboral tant de les activitats realitzades directament per I'ambit com les
externalitzades, en els terminis legalment establerts.
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- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqliencies de l'incompliment son de gran afectacié a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades amb conseqliencies molt greu i irreparables. L'activitat
requereix un maxim nivell de concentracié per tal d'evitar-les (2)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada:  Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacié Al del
personal funcionari: grau en enginyeria o equivalent.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Dret urbanistic, administratiu, de I'edificacid i d'activitats

- Projectes d'obra
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- Normativa i reglamentacid sobre medi ambient

- Contractacié publica

- Prevencié de riscos i salut laboral

- Instal-lacié i manteniment d’equipaments i edificis
- Carnet de conduir B

Experiéncia: - Com a enginyer/a a |'administracié publica i/o al sector
privat

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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ARQUITECTE/A TECNIC/A | COORDINADOR/A UNITAT D'OBRES | MANTENIMENT

FITXA 022

Fitxa 022 - Arquitecte/a técnic/a i Coordinador/a
unitat d'obres i manteniment

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del
lloc

022 Arquitecte/a técnic/a i Coordinador/a unitat
d'obres i manteniment

Enquadrament organic

Area: Serveis territorials

Departament: Unitat d'obres i manteniment

Dotacié d’efectius: 1

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: A2
laboral

Tipologia de lloc: Lloc de comandament Nivell de destinacié: 26

Escala: Administracio Especial Subescala: Tecnica

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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. SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE/A TECNIC/A | COORDINADOR/A UNITAT D'OBRES | MANTENIMENT

FITXA 022

Objectiu fonamental del lloc o missio

Organitzar, planificar, impulsar, coordinar i dirigir de la unitat d'obres, gestionant els
recursos humans adscrits i el pressupost disponible, i supervisant la consecucié dels
resultats esperats, d'acord amb les directrius del/de Cap d'Area i amb la normativa vigent.

Funcions geneériques:

- Dissenyar, programar, planificar, executar i coordinar els programes a dur a terme dins de
I'ambit, col-laborant en I'elaboracié de noves linies d’actuacié, segons les indicacions del Cap
de 'Area.

- Dirigir i gestionar els recursos humans, economics i materials de que disposa I'ambit per tal
d'assegurar la consecucié dels objectius.

- Elaborar i executar el pressupost de I'ambit, aixi com la realitzacié de la memoria anual.

- Coordinar i/o elaborar informes, propostes, estudis i altra documentacié especialitzada
relativa a les materies del seu ambit.

- Executar tecnicament els projectes, programes i actuacions endegades des de I'ambit
segons els grau d'especialitzacié que requereixin.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les materies
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Revisar el funcionament general de la unitat per tal d’incloure millores en els circuits,
procediments i tramits associats.

- Participar en els espais de coordinacié en els que estigui designat/da.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:

- Supervisar, coordinar i assessorar tecnicament els treballs de la Unitat d'obres i
manteniment.

- Coordinar i fer seguiment i avaluacid de les revisions i controls legals necessaris per al
correcte funcionament dels edificis, instal-lacions, equipaments i espais municipals.

- Efectuar la direccié i control d’obres publiques.

- Informar els expedients de I'ambit que li siguin encomanats (vinculats a llicéncies, obres,
ordres d'execucid, legalitat urbanisitica o planejament), inclosos els disciplinaris o
sancionadors, i fer-ne el seguiment técnic.

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

- Practicar inspeccions i controls diversos relacionats amb els informes i expedients del seu
ambit.
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- Acomplir les directrius sobre prevencié de riscos i salut laboral, verificar I'aplicacié de les
mesures preventives i 'Us correcte dels materials, equips i productes, d'acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en materia de prevencid de riscos laborals.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccié de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacio laboral/funcionarial amb la Corporacid.

- I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqliencies de l'incompliment son de gran afectacié a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Abseéncia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades amb conseqiieéncies molt greu i irreparables. L'activitat
requereix un maxim nivell de concentracio per tal d'evitar-les (2)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacio A2 del
personal funcionari: grau en arquitectura técnica o equivalent.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.
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Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Direccid de persones i equips de treball
- Planificacid i control de la gestio
- Gestid publica
- Control i execucid de pressupostos
- Normativa urbanistica i d'edificacié
- Manteniment d’instal-lacions i edificis
- Direccid i supervisié d’obres
- Gestid urbanistica local
- Prevencid de riscos i salut
- Carnet de conduir B
Experiéncia: - Com a responsable tecnic d'unitat d'obres a
I'administracio publica i/o al sector privat.

- Com a arquitecte/a técnic/a al'administracio publicai/o
al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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FITXA 023

Fitxa 023 - Oficial/a lampista

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 023 Oficial/a lampista
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis territorials

Departament: Unitat d'obres i manteniment

Dotacio d’efectius: 2

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Laboral Grup: C2
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 16
Classificacié funcionarial

Escala: Subescala:

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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- Realitzar les tasques de major complexitat técnica propies del seu ofici en les intervencions
de I'equip on es troba adscrit.

- Orientar als operaris en el desenvolupament de les seves funcions i definir els criteris de
treball per tal d'executar les tasques propies del seu ofici.

- Supervisar la qualitat i quantitat del material a emprar en les intervencions propies del seu
ofici.

- Controlar el correcte estat de les instal-lacions i equipaments dels centres o espais on el
lloc desenvolupa la seva activitat i vetllar pel seu bon Us.

- Utilitzar les eines manuals i mecaniques aixi com els vehicles assignats requerits pel
desenvolupament dels treballs encomanats, tot tenint cura del seu manteniment i estat de
neteja.

- Col-laborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura necessaria (carpes, tarimes,
trasllat de mobiliari, llums, etc.) pel desenvolupament de festes populars i altres
esdeveniments.

- Prestar suport polivalent als altres ambits de treball del Servei quan sigui necessari, aixi
com realitzar els treballs assignats en cas d’emergéncies o catastrofes naturals.

- Proposar i executar instal-lacions electriques.

- Realitzar el manteniment de I’enllumenat public aixi com dels edificis i instal-lacions
municipals reparat les avaries de les instal-lacions (climatitzacid, aigua, llum, instal-lacions de
reg, etc.)

- Controlar, instal-lar i revisar els aparells d’aire condicionat de les instal-lacions municipals.

- Supervisar i informar de les incidéncies, en zones publiques, de la xarxa eléctrica.

- 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 proteccio posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts i la
normativa vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials
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E.

Criticitat temporal:

Criticitat emocional:
Atencid canviant:

Criticitat per errades:

Condicions fisiques

Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A LAMPISTA

FITXA 023

Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqliencies de l'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Absencia general de criticitat emocional (0)
Absencia general d'atencié canviant (0)

Errades de conseqliencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Esforgos fisics:

Ambient de treball:

Soroll:

Perillositat:

PROVISIO DEL LLOC

El lloc requereix desplacament de pesos (materials o persones) o
les postures forcades son quotidianes i ocupen la major part de la
jornada (3)

Condicions climatiques dures i/o desagradables durant la major
part de la jornada (2)

Sotmes a sorolls i/o vibracions de moderada intensitat (1)

Risc de patir danys molt greus que poden comportar baixa laboral
amb invalidesa o, fins i tot, la mort (3)

Requisits per a la seva provisio

Formacio reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del
personal funcionari

Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

- Carnet de conduir B

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Instal-lacions eléctriques

Experiéncia:

Forma de provisio

- Control de la qualitat de I'aigua
- Calderes i xarxes d'aigua
- Muntatge de canalitzacions d'aigua o gas

- Prevencidé de riscos i salut laboral

- Com a oficial/a electricista a I'administracié publica i/o al
sector privat

Concurs
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FITXA 023

F. OBSERVACIONS

Pagina 4 Oficial/a lampista



Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A OBRES | MANTENIMENT

FITXA 024

Fitxa 024 - Oficial/a obres i manteniment

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 024 Oficial/a obres i manteniment
| [o]

Enquadrament organic

Area: Serveis territorials

Departament: Unitat d'obres i manteniment

Dotacio d’efectius: 2

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Laboral Grup: C2
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 16
Classificacié funcionarial

Escala: Subescala:

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A OBRES | MANTENIMENT

FITXA 024

- Realitzar les tasques de major complexitat técnica propies del seu ofici en les intervencions
de I'equip on es troba adscrit.

- Orientar als operaris en el desenvolupament de les seves funcions i definir els criteris de
treball per tal d'executar les tasques propies del seu ofici.

- Supervisar la qualitat i quantitat del material a emprar en les intervencions propies del seu
ofici.

- Controlar el correcte estat de les instal-lacions i equipaments dels centres o espais on el
lloc desenvolupa la seva activitat i vetllar pel seu bon Us.

- Utilitzar les eines manuals i mecaniques aixi com els vehicles assignats requerits pel
desenvolupament dels treballs encomanats, tot tenint cura del seu manteniment i estat de
neteja.

- Col-laborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura necessaria (carpes, tarimes,
trasllat de mobiliari, llums, etc.) pel desenvolupament de festes populars i altres
esdeveniments.

- Prestar suport polivalent als altres ambits de treball del Servei quan sigui necessari, aixi
com realitzar els treballs assignats en cas d’emergéncies o catastrofes naturals.

- Realitzar els treballs vinculats a la construccid, reparacio i manteniment d’obres en general
tant a la via publica com a les instal-lacions i dependéncies municipals (realitzacié de murs,
reconstruccio de paviments, arranjar i/o reparar voreres, instal-lar senyals, fer vorades i
col-locar panots, encofrar, muntar armadures, enguixar, reparar clavegueres i embornals,
picar i aixecar parets, aixi com enrajolar-les, etc.).

- 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 proteccio posats a la seva disposicié, d'acord amb els procediments establerts i la
normativa vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consegqtiencies de lI'incompliment no sén de gran afectacio a nivell

legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)
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SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A OBRES | MANTENIMENT
FITXA 024
Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencio canviant: Abséncia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiéncies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc requereix desplagament de pesos (materials o persones) o
les postures forgcades sén quotidianes i ocupen la major part de la
jornada (3)

Ambient de treball: Condicions climatiques dures i/o desagradables durant la major
part de la jornada (2)

Soroll: Sotmeés a sorolls i/o vibracions de moderada intensitat (1)

Perillositat: Risc de patir danys greus que poden comportar hospitalitzacié,
baixa de llarga durada i/o intervencio quirdrgica (2)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacio i certificacié de coneixement del catala.

Altres: - Carnet de conduir B

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Materials de construccid
- Plantilles, croquis i amidaments
- Enguixats
- Anivellaments i aplomats
- Lampisteria / Fontaneria
- Manteniment general d’edificis i instal-lacions
- Conservacio clavegueram
- Prevencié de riscos i salut laboral
- Formacio en vehicles i maquinaria especialitzada

Experiéncia: - Com a oficial/a paleta a I'administracié publica i/o al
sector privat
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Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 025 - Técnic/a d'espai public i mobilitat i
Coordinador/a brigada

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del
lloc

025 Técnic/a d'espai public i mobilitat i
Coordinador/a brigada

Enquadrament organic

Area: Serveis territorials

Departament:

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: A2
Tipologia de lloc: Lloc de comandament Nivell de destinacié: 26
Classificacié funcionarial

Escala: Administracio Especial Subescala: Tecnica
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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SERVEIS TERRITORIALS
TECNIC/A D'ESPAI PUBLIC | MOBILITAT | COORDINADOR/A BRIGADA

FITXA 025

Objectiu fonamental del lloc o missio
Funcions geneériques:

- Dissenyar, programar, planificar, executar i coordinar els programes a dur a terme dins de
I'ambit, col-laborant en I'elaboracié de noves linies d’actuacié, segons les indicacions del Cap
de 'Area.

- Dirigir i gestionar els recursos humans, economics i materials de qué disposa I'ambit per tal
d'assegurar la consecucid dels objectius.

- Elaborar i executar el pressupost de I'ambit, aixi com la realitzacié de la memoria anual.

- Coordinar i/o elaborar informes, propostes, estudis i altra documentacié especialitzada
relativa a les matéries del seu ambit.

- Executar tecnicament els projectes, programes i actuacions endegades des de I'ambit
segons els grau d'especialitzacié que requereixin.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Revisar el funcionament general de la unitat per tal d’incloure millores en els circuits,
procediments i tramits associats.

- Participar en els espais de coordinacio en els que estigui designat/da.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:
- Supervisar, coordinar i assessorar tecnicament els treballs de la Brigada.

- Coordinar les demandes de manteniment d'espai public que arribin a la seva unitat
d'adscripcié i derivar-les segons les necessitats.

- Dissenyar, analitzar, controlar i supervisar I'execucié de serveis del seu ambit per part
d'empreses externes.

- Resoldre expedients de danys a la via publica i de responsabilitat patrimonial de
I'administracid.

- Gestionar el desenvolupament i manteniment tecnic de I'ordenament del transit del
municipi.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips

relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
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confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacio laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal:

Criticitat emocional:
Atencié canviant:

Criticitat per errades:

Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequiencies de l'incompliment sén de gran afectacid a nivell
legal, econdomic, huma o d'imatge corporativa (2)

Absencia general de criticitat emocional (0)
Absencia general d'atencié canviant (0)

Errades amb conseqliencies molt greu i irreparables. L'activitat
requereix un maxim nivell de concentracio per tal d'evitar-les (2)

Condicions fisiques
Esforgos fisics:
Ambient de treball:
Soroll:

Perillositat:

PROVISIO DEL LLOC

El lloc no requereix esforg fisic (0)
Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)
Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)

Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el
lloc de treball (0)

Requisits per a la seva provisio

Formacio reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del
personal funcionari.

Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacié de coneixement del catala.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Direccid de persones i equips de treball

- Planificacio i control de la gestio
- Gestid publica
- Control i execucié de pressupostos

- Mobilitat
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- Normativa sectorial
- Supervisid de serveis externs

- Carnet de conduir B

Experiéncia: - Com a responsable de I'ambit d'espai public i mobilitat a
I'Administracio Publica i/o al sector privat

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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SERVEIS TERRITORIALS
CAP DE BRIGADA

FITXA 026

Fitxa 026 - Cap de brigada

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 026 Cap de brigada
| [o]

Enquadrament organic

Area: Serveis territorials

Departament: Brigada

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Laboral Grup: C2
Tipologia de lloc: Lloc de comandament Nivell de destinacié: 18
Classificacié funcionarial

Escala: Subescala:

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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SERVEIS TERRITORIALS
CAP DE BRIGADA

FITXA 026

Programar els objectius operatius a desenvolupar, coordinar i controlar els recursos
humans, els recursos materials i economics adscrits a la Unitat, comunicant i avaluant
conjuntament amb el/la seu/va superior jerarquic/a els resultats assolits, d'acord amb els
procediments establerts per la corporacié i per la legislacio vigent.

- Coordinar, organitzar i supervisar els treballs i serveis a prestar per la Unitat de brigada en
les instal-lacions i infraestructures municipals i espai public.

- Informar sobre I'execucié dels treballs assignats a al/la superior jerarquic/a, col-laborant en
|'organitzacid del servei aixi com en la gestid del personal de la brigada (vacances, seguiment
d’incidéncies, propostes de dotacid i necessitats de la plantilla, seleccié de personal, etc.).

- Organitzar i supervisar el personal al seu carrec i les seves activitats, establint una
adequada distribucid de les carregues de treball.

- Organitzar i executar les tasques de la brigada, col-laborant amb els oficials de la brigada
en la realitzacié de treballs quan sigui necessari.

- Detectar la necessitat de materials i maquinaria per a la realitzacid de les tasques, aixi com
fer propostes i presentar pressupostos al/la seu/va superior.

- Escollir els materials adients per a I'execucié de les tasques, aixi com dirigir I'execucié de
les mateixes.

- Coordinar el muntatge i desmuntatge de la infraestructura necessaria (tarimes, trasllat de
mobiliari, etc.) pel desenvolupament de festes populars i altres esdeveniments.

- Recollir i gestionar les incidéncies de la via publica.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

- Verificar que els treballs de I'ambit integrin els principis de la prevencioé de riscos i salut
laboral, comunicant qualsevol canvi en les condicions de treball, d’acord amb la normativa
vigent aixi com informar als treballadors assignats dels riscos del seu lloc de treball, les
mesures d’emergéncia i les obligacions en matéria preventiva, d’acord amb la normativa
vigent.

- Conduir el vehicle/s assignat/s per a poder supervisar els treballs que realitza la brigada en
diferents punts del municipi, traslladar personal, material, entre d'altres treballs de trasllat.

- Fer acomplir les normes de seguretat per part de les empreses contractades d’acord amb
la legislacio vigent.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencid de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacid laboral/funcionarial amb la Corporacié.
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- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal:

Criticitat emocional:
Atencid canviant:

Criticitat per errades:

Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequiencies de l'incompliment sén de gran afectacid a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Absencia general de criticitat emocional (0)
Absencia general d'atencié canviant (0)

Errades de conseqliencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics:

Ambient de treball:

Soroll:

Perillositat:

PROVISIO DEL LLOC

El lloc requereix desplagament de pesos (materials o persones) o
les postures forgades sén habituals tot i que acostuma a ser una
part de la jornada, no superant la meitat d'aquesta (2)

Condicions climatiques dures i/o desagradables durant la major
part de la jornada (2)

Sotmeés a sorolls i/o vibracions de moderada intensitat (1)

Risc de patir danys greus que poden comportar hospitalitzacio,
baixa de llarga durada i/o intervencio quirdrgica (2)

Requisits per a la seva provisio

Formacio reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del
personal funcionari.

Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

- Carnet de conduir B

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Conduccié d’equips de treball

- Organitzacio del treball

- Manteniment general de la via publica i instal-lacions
municipals
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- Programari informatic de gestid del servei

- Prevencidé de riscos i salut laboral

Experiéncia: - Com a encarregat de brigada a I'administracié publica i/o
al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS

Lloc de treball a extingir
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS TERRITORIALS
SOTS-CAP DE BRIGADA

FITXA 027

Fitxa 027 - Sots-cap de brigada

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 027 Sots-cap de brigada
| [o]

Enquadrament organic

Area: Serveis territorials

Departament: Brigada

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Laboral Grup: C2
Tipologia de lloc: Lloc de comandament Nivell de destinacié: 16
Classificacié funcionarial

Escala: Subescala:

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS TERRITORIALS
SOTS-CAP DE BRIGADA

FITXA 027

- Supervisar els treballs a realitzar pel grup i participar en I'execucié dels mateixos.

- Col-laborar amb el Cap de brigada en I'organitzacio i coordinacié de la brigada i, en cas
necessari, substituir-lo.

- Realitzar les tasques de major complexitat técnica propies del seu ofici en les intervencions
de I'equip on es troba adscrit.

- Orientar als operaris en el desenvolupament de les seves funcions i definir els criteris de
treball per tal d'executar les tasques propies del seu ofici.

- Supervisar la qualitat i quantitat del material a emprar en les intervencions propies del seu
ofici.

- Controlar el correcte estat de les instal-lacions i equipaments dels centres o espais on el
lloc desenvolupa la seva activitat i vetllar pel seu bon Us.

- Utilitzar les eines manuals i mecaniques aixi com els vehicles assignats requerits pel
desenvolupament dels treballs encomanats, tot tenint cura del seu manteniment i estat de
neteja.

- Col-laborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura necessaria (carpes, tarimes,
trasllat de mobiliari, llums, etc.) pel desenvolupament de festes populars i altres
esdeveniments.

- Prestar suport polivalent als altres ambits de treball del Servei quan sigui necessari, aixi
com realitzar els treballs assignats en cas d’emergéncies o catastrofes naturals.

- Conduir el vehicle/s assignat/s per a poder supervisar els treballs que realitza la brigada en
diferents punts del municipi, traslladar personal, material, entre d'altres treballs de trasllat.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacid laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: No aplica
Criticitat emocional: No aplica
Atencid canviant: No aplica
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS TERRITORIALS
SOTS-CAP DE BRIGADA

FITXA 027

Criticitat per errades:  No aplica

Condicions fisiques

Esforgos fisics: No aplica
Ambient de treball: No aplica
Soroll: No aplica

Perillositat: No aplica

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada:  Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Altres: - Carnet de conduir B

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Conduccié d’equips de treball
- Organitzacio del treball

- Manteniment general de la via publica i instal-lacions
municipals

- Programari informatic de gestiod del servei
- Prevencié de riscos i salut laboral

Experiéncia: - Com a responsable de brigada a I'administracio publica i/o
al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS

Lloc de treball a extingir
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A BRIGADA

FITXA 029

Fitxa 029 - Oficial/a brigada

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 029 Oficial/a brigada
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis territorials

Departament: Brigada

Dotacié d’efectius: 3

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Laboral Grup: C2
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 16
Classificacié funcionarial

Escala: Subescala:

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacioé horaria setmanal:

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A BRIGADA

FITXA 029

- Realitzar les tasques de major complexitat técnica propies del seu ofici en les intervencions
de I'equip on es troba adscrit.

- Orientar als operaris en el desenvolupament de les seves funcions i definir els criteris de
treball per tal d'executar les tasques propies del seu ofici.

- Supervisar la qualitat i quantitat del material a emprar en les intervencions propies del seu
ofici.

- Controlar el correcte estat de les instal-lacions i equipaments dels centres o espais on el
lloc desenvolupa la seva activitat i vetllar pel seu bon Us.

- Utilitzar les eines manuals i mecaniques aixi com els vehicles assignats requerits pel
desenvolupament dels treballs encomanats, tot tenint cura del seu manteniment i estat de
neteja.

- Col-laborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura necessaria (carpes, tarimes,
trasllat de mobiliari, llums, etc.) pel desenvolupament de festes populars i altres
esdeveniments.

- Prestar suport polivalent als altres ambits de treball del Servei quan sigui necessari, aixi
com realitzar els treballs assignats en cas d’emergéncies o catastrofes naturals.

- Realitzar els treballs vinculats a la jardineria i manteniment d’espais verds en general tant a
la via publica com als espais municipals.

- Realitzar treballs especifics de jardineria: poda, poda en algcada, aplicacio de productes
fitosanitaris, muntatge i disseny dels sistemes de reg, plantacions i coneixement de plantes,
etc.

- Realitzar tasques de manteniment de les instal-lacions i equipaments municipals i de la via
publica.

- Realitzar el transport, carrega, descarrega i distribucié de materials, eines i equipaments
propis de la brigada aixi com carregar, descarregar i transportar mobiliari i materials entre
dependéncies municipals quan sigui necessari.

- 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 proteccio posats a la seva disposicié, d'acord amb els procediments establerts i la
normativa vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL
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E.

Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A BRIGADA

FITXA 029

Condicions psicosocials

Criticitat temporal:

Criticitat emocional:
Atencio canviant:

Criticitat per errades:

Condicions fisiques

Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequliencies de l'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Absencia general de criticitat emocional (0)
Abséncia general d'atencié canviant (0)

Errades de conseqgliencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Esforgos fisics:

Ambient de treball:

Soroll:

Perillositat:

PROVISIO DEL LLOC

El lloc requereix desplagament de pesos (materials o persones) o
les postures forgades sén quotidianes i ocupen la major part de la
jornada (3)

Condicions climatiques dures i/o desagradables durant la major
part de la jornada (2)

Sotmeés a sorolls i/o vibracions de moderada intensitat (1)

Risc de patir danys greus que poden comportar hospitalitzacid,
baixa de llarga durada i/o intervencio quirdrgica (2)

Requisits per a la seva provisio

Formacio reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del
personal funcionari.

Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

- Carnet de conduir B

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Jardineria

- Carnet d’aplicadors i manipuladors de productes
fitosanitaris.

- Prevencidé de riscos laborals.
- Carnet de conduir B

- Carnet de conduir C1
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A BRIGADA

FITXA 029

Experiéncia: - Com a oficial/a jardiner/a a I'administracio publica i/o al
sector privat

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS TERRITORIALS
OPERARI/ARIA BRIGADA

FITXA 030

Fitxa 030 - Operari/aria brigada

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 030 Operari/aria brigada

| [o]

Enquadrament organic

Area: Serveis territorials

Departament: Brigada

Dotacio d’efectius: 6

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Laboral Grup: AP
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 10
Classificacié funcionarial

Escala: Subescala:

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS TERRITORIALS
OPERARI/ARIA BRIGADA

FITXA 030

- Realitzar els treballs vinculats a les petites reparacions, manteniment basic i neteja tant a la
via publica com a les dependéncies municipals i a les zones verdes i camins.

- Donar suport a les tasques més especialitzades de la brigada.

- Col-laborar en les tasques que comporten |'ocupacié de la via publica i el tancament de
carrers aixi com revisar i informar de les incidéncies relacionades amb la via publica.

- Realitzar el transport, carrega, descarrega i distribucié de materials, eines i equipaments
propis de la brigada aixi com carregar, descarregar i transportar mobiliari i materials entre
dependéncies municipals quan sigui necessari.

- Utilitzar les eines manuals i mecaniques aixi com els vehicles assignats requerits pel
desenvolupament dels treballs encomanats, tot tenint cura del seu manteniment i estat de
neteja.

- Col-laborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura necessaria (carpes, tarimes,
trasllat de mobiliari, llums, etc.) pel desenvolupament de festes populars i altres
esdeveniments.

- Netejar la brossa i les males herbes de les zones ajardinades assignades.

- Aplicar els herbicides i productes fitosanitaris corresponents.

- Realitzar la poda d'arbres i carregar i descarregar les restes en el vehicle assignat.
- Plantar plantes, arbusts i plantes a la zona, aixi com dur a terme |'adobat i el reg.

- Prestar suport polivalent als altres ambits de treball de la brigada quan sigui necessari, aixi
com realitzar els treballs assignats en cas d’emergéncies o catastrofes naturals.

- 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 proteccio posats a la seva disposicié, d'acord amb els procediments establerts i la
normativa vigent en matéria de prevencid de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en mateéria de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consegqtiencies de lI'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS TERRITORIALS
OPERARI/ARIA BRIGADA

FITXA 030
Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencio canviant: Abséncia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiéncies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc requereix desplagament de pesos (materials o persones) o
les postures forgcades sén quotidianes i ocupen la major part de la
jornada (3)

Ambient de treball: Condicions climatiques dures i/o desagradables durant la major
part de la jornada (2)

Soroll: Sotmeés a sorolls i/o vibracions de moderada intensitat (1)

Perillositat: Risc de patir danys greus que poden comportar hospitalitzacid,
baixa de llarga durada i/o intervencio quirdrgica (2)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié AP del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacio i certificacié de coneixement del catala.

Altres: - Carnet de conduir B

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Coneixements de manteniment basic d’instal-lacions
- Coneixements basics d’oficis de la construccio

- Prevencid de riscos i salut laboral

Experiéncia: - Com a operari/aria a I'administracié publica i/o al sector
privat

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS PERSONALS
TECNIC/A DE SALUT PUBLICA

FITXA 031

Fitxa 031 - Tecnic/a de salut publica

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 031 Teécnic/a de salut publica
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament:

Dotacio d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional

Classe de personal: Funcionari/aria Grup: A2
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 22
Classificacié funcionarial

Escala: Administracio Especial Subescala: Tecnica
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS PERSONALS
TECNIC/A DE SALUT PUBLICA

FITXA 031

Funcions geneériques:

- Planificar, dirigir, executar, si s’escau, i avaluar accions, programes i projectes del seu ambit
funcional i unitat organitzativa.

- Redactar informes, projectes o altres estudis de caracter tecnic relatius als expedients i
materies competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Establir criteris, directrius, marcs de referencia i linies d'actuacié respecte el seu ambit
funcional i especialitat.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Elaborar propostes d’acords i convenis en relacio a les materies incloses al seu ambit
funcional.

- Elaborar ordenances i reglaments en relacié a les mateéries incloses al seu ambit funcional.

- Coordinar I'elaboracio de bases i convocatoria de subvencions, aixi com I'avaluacid de les
sol-licituds presentades i proposta de resolucié, d'acord amb els barems establerts.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu
ambit de coneixement.

- Cercar finangament per a les accions municipals del seu ambit, elaborant propostes
tecniques per a l'obtencié de financament i fent el seguiment de les subvencions atorgades.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:

- Realitzar la vigilancia i control sanitari, per a la inspeccid, d'establiments del sector
alimentari, instal-lacions, via publica, etc.

- Dissenyar, analitzar, controlar i supervisar I'execucié de serveis del seu ambit per part
d'empreses externes.

- Realitzar la vigilancia, el control i les inspeccions de diferents ambits com sorreres,
salubritat d’aiglies i piscines d’Us col-lectiu, plagues o legionel-losi entre d’altres, informant
al Departament de Salut de la Generalitat, si és necessari.

- Comprovar i valorar les autoritzacions sanitaries de funcionament de les activitats que per
normativa requereixen permis.

- Coordinar-se amb altres institucions i organitzacions en el seu ambit d'adscripcié.

- Donar informacié en matéria de seguretat alimentaria i promocié d’actituds i conductes
higieniques en la manipulacié d’aliments.

- Participar en la investigacié de brots d’intoxicacié alimentaria, adoptant les mesures
sancionadores i/o cautelars corresponents.

- Dissenyar el protocol de recollida d’animals i vetllar pel seu compliment.
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS PERSONALS
TECNIC/A DE SALUT PUBLICA

FITXA 031

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats 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 materia de
prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacid a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequiencies de lI'incompliment sén de gran afectacié a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqliéncies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracio per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada:  Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Altres:
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS PERSONALS
TECNIC/A DE SALUT PUBLICA

FITXA 031

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formaciéo complementaria: - Higiene i seguretat alimentaria
- Salut ambiental
- Promocio de la salut
- Conservacié de béns alimentaris
- Inspeccio d’activitats
- Normativa relacionada
- Prevencié de riscos i salut laboral

Experiéncia: - Com a técnic/a mitja/ana de salut a I'administracié publica
i/o al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS TERRITORIALS
TECNIC/A AUXILIAR ESPAI PUBLIC | MOBILITAT

FITXA 032

Fitxa 032 - Técnic/a auxiliar espai public i mobilitat

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 032 Técnic/a auxiliar espai public i mobilitat
| [o]

Enquadrament organic

Area: Serveis territorials

Departament:

Dotacié d’efectius: 1

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: Cc1
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 18

Escala: Administracié General Subescala:  Administrativa

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio
Funcions geneériques:

- Participar en el disseny d’instruments, meétodes o procediments de treball relacionats amb
les matéries competéncia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Col-laborar en el disseny, gestid, execucid i avaluacié d’accions, programes i projectes del
seu ambit funcional i unitat organitzativa.

- Realitzar les funcions técniques de caracter auxiliar propies de la seva especialitat.
- Redactar documentacid diversa relacionada amb I’activitat de la unitat organitzativa.

- Atendre consultes tecniques de caracter basic relacionades amb les materies competéncia
de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu ambit de
coneixement.

- Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, empreses, i altres
institucions i organismes) per dur a terme les seves tasques.

Funcions especifiques:
- Actualitzar els planols i documents grafics necessaris per al treball del seu ambit.

- Col-laborar amb la resta de técnics de I’Area en I’elaboracié de pressupostos, amidaments,
aixecament de planols, fotografies i altres treballs necessaris per a la realitzacié dels
projectes en curs, aixi com col-laborar en la redaccid de projectes i memories.

- Donar suport en l'organitzacié i facilitacié de la mobilitat de vianants, bicicleta, transport
public i vehicle privat al municipi.

- Col-laborar en la gestié del manteniment i conservacié dels diferents elements de la via
publica relacionats amb la mobilitat.

- Col-laborar en la gestié de les competéencies locals del transport public urba i interurba.

- Gestionar i fer el seguiment de les sol-licituds d'ocupacié de via publica i les corresponents
peticions d'infraestructures municipals per a la realitzacié d'actes i esdeveniments.

- Gestionar les bases de dades alfanumeériques i de cartografia digital mitjancant programes
dissenyats per a la implantacié de sistemes d'informacio geografica.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencid de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.
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- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal:

Criticitat emocional:
Atencid canviant:

Criticitat per errades:

Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqtiencies de l'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Absencia general de criticitat emocional (0)
Absencia general d'atencié canviant (0)

Errades de conseqliencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics:

Ambient de treball:

Soroll:

Perillositat:

PROVISIO DEL LLOC

El lloc requereix desplagament de pesos (materials o persones) o
les postures forgades sén habituals tot i que acostuma a ser una
part de la jornada, no superant la meitat d'aquesta (2)

Condicions climatiques dures i/o desagradables durant la major
part de la jornada (2)

Sotmeés a sorolls i/o vibracions de moderada intensitat (1)

Risc de patir danys greus que poden comportar hospitalitzacid,
baixa de llarga durada i/o intervencio quirdrgica (2)

Requisits per a la seva provisio

Formacio reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1 del
personal funcionari.

Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Procediment administratiu

- Proteccid civil, prevencid d’incendis, legislacid,
procediments

- Gestid de la via publica
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- Cartografia i coneixements del territori

Experiéncia: - Com a técnic/a auxiliar de serveis territorials a
I'Administracio Publica i/o al sector privat

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 033 - Administratiu/va

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 033 Administratiu/va

lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis territorials

Departament:

Dotaciod d’efectius: 3

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: c1/c2
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 16
Classificacié funcionarial

Escala: Administracio General Subescala:  Administrativa
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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- Dur a terme la tramitacio i seguiment dels expedients administratius propis de I'ambit
d’acord amb les directrius i els procediments establerts pel/la seu/va superior.

- Redactar documents, requeriments i notificacions mitjancant els corresponents suports
informatics i models de I'area d’adscripcié.

- Registrar, classificar i gestionar la informacié i els documents administratius de la unitat
d’adscripcid.

- Donar suport administratiu per a I'elaboracié d'informes propis de I'area d’adscripci6 .

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacid necessaria per a I'execucio
dels tramits o expedients economics i/o administratius de I'area d’adscripcié.

- Col-laborar en el disseny i manteniment dels procediments administratius de la unitat
d’adscripcid, aportant propostes de millora si s’escau.

- Recollir les dades necessaries per mantenir els indicadors de gestid, d’acord amb les
directrius rebudes.

- Realitzar calculs, registres estadistics, bases de dades i utilitzar qualsevol altra aplicacio
informatica adequada, per tal de donar resposta a les necessitats de I'area d’adscripcio.

- Mantenir actualitzat I'arxiu, el recull documental i les bases de dades informatiques de
|'area d’adscripcio.

- Atendre el public personal, telematica i telefonicament en tot alld que sigui de la seva
competéncia.

- Vetllar per la proteccié de dades de caracter personal i actuar d’acord a criteris d’ética i
transparéncia.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en mateéria de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequencies de lI'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
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Atencid canviant: Barreja intensa entre treball técnic/administratiu i atencio al
public i/o al client (1)

Criticitat per errades:  Errades de conseqliéncies molt importants malgrat ser reparables.
L'activitat requereix un alt nivell de concentracio per tal d'evitar-
les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada:  Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1/C2 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Tramitacié administrativa
- Redaccid i arxiu de documentacio
- Procediment i organitzacié administrativa
- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball
- Atencid al public

Experiéncia: - Com a administratiu/va a I'administracié publica i/o al
sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 034 - Cap de Servei d'aigiies

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 034 Cap de Servei d'aiglies
| [o]

Enquadrament organic

Area: Servei d'aiglies

Departament:

Dotacié d’efectius: 1

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: A2
laboral

Tipologia de lloc: Lloc de comandament Nivell de destinacié: 28

Escala: Administracié General Subescala: Técnica

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio
Funcions geneériques:
- Dissenyar, programar, planificar, executar i coordinar els programes a dur a terme dins de

I'ambit, col-laborant en I'elaboracié de noves linies d’actuacié, segons les indicacions del Cap
de I'Area.

- Dirigir i gestionar els recursos humans, economics i materials de qué disposa I'ambit per tal
d'assegurar la consecucid dels objectius.

- Elaborar i executar el pressupost de I'ambit, aixi com la realitzacié de la memoria anual.
- Coordinar i/o elaborar informes, propostes, estudis i altra documentacié especialitzada
relativa a les matéries del seu ambit.

- Executar tecnicament els projectes, programes i actuacions endegades des de I'ambit
segons els grau d'especialitzacié que requereixin.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Revisar el funcionament general de la unitat per tal d’incloure millores en els circuits,
procediments i tramits associats.

- Participar en els espais de coordinacio en els que estigui designat/da.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en mateéria de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacid laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequiencies de lI'incompliment sén de gran afectacid a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)
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Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencio canviant: Abséncia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Estrés directiu caracteritzat per la presa de decisions de gran
afectacié o impacte sobre persones, recursos economics i
materials de I'organitzacio (3)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Abséncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Direccié de persones i equips de treball
- Planificacid i control de la gestio
- Gesti6 publica
- Control i execucio de pressupostos
- Gestioé de subministraments
- Normativa mediambiental

Experiéncia: - Com a cap de servei d'aiglies a I'administracié publica i/o
al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 035 - Administratiu/va servei d'aiglies

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 035 Administratiu/va servei d'aiglies

| [o]

Enquadrament organic

Area: Servei d'aiglies

Departament:

Dotacio d’efectius: 2

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: Cc1
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 16

Classificacié funcionarial

Escala: Administracié General Subescala: Administrativa

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio
- Dur a terme la tramitacié i seguiment dels expedients administratius propis de I'ambit

d’acord amb les directrius i els procediments establerts pel/la seu/va superior.

- Redactar documents, requeriments i notificacions mitjancant els corresponents suports
informatics i models de I'area d’adscripcié.

- Registrar, classificar i gestionar la informacié i els documents administratius de la unitat
d’adscripcid.

- Donar suport administratiu per a I'elaboracié d'informes propis de I'area d’adscripci6 .

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacid necessaria per a I'execucio
dels tramits o expedients economics i/o administratius de I'area d’adscripcid.

- Col-laborar en el disseny i manteniment dels procediments administratius de la unitat
d’adscripcid, aportant propostes de millora si s’escau.

- Recollir les dades necessaries per mantenir els indicadors de gestid, d’acord amb les
directrius rebudes.

- Realitzar calculs, registres estadistics, bases de dades i utilitzar qualsevol altra aplicacié
informatica adequada, per tal de donar resposta a les necessitats de I'area d’adscripcio.

- Mantenir actualitzat I'arxiu, el recull documental i les bases de dades informatiques de
|'area d’adscripcio.

- Atendre el public personal, telematica i telefonicament en tot alld que sigui de la seva
competéncia.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en mateéria de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacid laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequencies de lI'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
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Atencio canviant: Barreja intensa entre treball técnic/administratiu i atencio al
public i/o al client (1)

Criticitat per errades:  Errades de conseqliéncies molt importants malgrat ser reparables.
L'activitat requereix un alt nivell de concentracio per tal d'evitar-
les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio
Formacié complementaria: - Tramitacié administrativa
- Redaccid i arxiu de documentacid
- Procediment i organitzacié administrativa
- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball
- Atencid al public

Experiéncia: - Com a administratiu/va a I'administracié publica i/o al
sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 036 - Cap d'unitat de servei d'aiglies

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 036 Cap d'unitat de servei d'aiglies
| [o]

Enquadrament organic

Area: Servei d'aiglies

Departament:

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Laboral Grup: c1/c2
Tipologia de lloc: Lloc de comandament Nivell de destinacié: 18
Classificacié funcionarial

Escala: Subescala:

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica

Canvi de torn: No aplica

Dissabtes: No aplica

Diumenges/festius: No aplica

Nocturnitat: No aplica

Disponibilitat: Ha d’estar localitzable i acudir alla on es produeixin les
incidéncies a qualsevol hora del dia o qualsevol dia de la
setmana

Flexibilitat: No aplica

Ampliacié de dedicacio: No aplica

Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio

Programar els objectius operatius a desenvolupar, coordinar i controlar els recursos
humans, els recursos materials i econdmics adscrits a la Unitat, comunicant i avaluant
conjuntament amb el/la seu/va superior jerarquic/a els resultats assolits, d'acord amb els
procediments establerts per la corporacié i per la legislacié vigent.

Funcions geneériques:

- Coordinar, organitzar i supervisar els treballs i serveis a prestar per la Unitat de servei
d'aigles.

- Informar sobre I'execucié dels treballs assignats a al/la superior jerarquic/a, col-laborant en
|'organitzacid del servei aixi com en la gestio del personal del servei d'aiglies (vacances,
seguiment d’incidéncies, propostes de dotacid i necessitats de la plantilla, seleccié de
personal, etc.).

- Organitzar i supervisar el personal al seu carrec i les seves activitats, establint una
adequada distribucid de les carregues de treball.

- Detectar la necessitat de materials i maquinaria per a la realitzacié de les tasques, aixi com
fer propostes i presentar pressupostos al/la seu/va superior.

- Escollir els materials adients per a I'execucié de les tasques, aixi com dirigir I'execucié de
les mateixes.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:

- Controlar I'estat de les instal-lacions de la xarxa d'aigua, els diposits, les estacions de
bombament, etc.

- Supervisar les analitiques de |'aigua realitzades pel laboratori.

- Realitzar els treballs de manteniment i reparacio vinculats a la xarxa de subministrament
d'aigua, els dip0osits, les estacions de bombament, etc.

- Fer acomplir les normes de seguretat per part de les empreses contractades d’acord amb
la legislacid vigent.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacid laboral/funcionarial amb la Corporacié.
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- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal:

Criticitat emocional:
Atencid canviant:

Criticitat per errades:

Condicions fisiques

Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqtiencies de l'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Absencia general de criticitat emocional (0)
Absencia general d'atencié canviant (0)

Errades amb conseqliencies molt greu i irreparables. L'activitat
requereix un maxim nivell de concentracié per tal d'evitar-les (2)

Esforgos fisics:

Ambient de treball:

Soroll:

Perillositat:

PROVISIO DEL LLOC

El lloc requereix desplagament de pesos (materials o persones) o
les postures forcades sén habituals tot i que acostuma a ser una
part de la jornada, no superant la meitat d'aquesta (2)

Condicions climatiques extremes i/o molt desagradables i penoses

(3)
Sotmes a sorolls i/o vibracions de moderada intensitat (1)

Risc de patir danys molt greus que poden comportar baixa laboral
amb invalidesa o, fins i tot, la mort (3)

Requisits per a la seva provisio

Formacio reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1 del
personal funcionari.

Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Conduccié d’equips de treball

- Organitzacio del treball
- Manteniment de xarxa de subministrament
- Programari informatic de gestié del servei

- Prevencidé de riscos i salut laboral
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Experiéncia: - Com a responsable operatiu de servei d'aiglies a
I'administracio publica i/o al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS

El lloc de treball del grup de classificacié C2 és a extingir
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Fitxa 037 - Oficial/a manteniment servei d'aigiies

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 037 Oficial/a manteniment servei d'aiglies
lloc

Enquadrament organic

Area: Servei d'aiglies

Departament:

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Laboral Grup: C2
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 16
Classificacié funcionarial

Escala: Subescala:

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Dedicaci6 especial

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No es presenta
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Funcions geneériques:

- Realitzar les tasques de major complexitat técnica propies del seu ofici en les intervencions
de I'equip on es troba adscrit.

- Orientar als operaris en el desenvolupament de les seves funcions i definir els criteris de
treball per tal d'executar les tasques propies del seu ofici.

- Supervisar la qualitat i quantitat del material a emprar en les intervencions propies del seu
ofici.

- Controlar el correcte estat de les instal-lacions i equipaments dels centres o espais on el
lloc desenvolupa la seva activitat i vetllar pel seu bon Us.

- Utilitzar les eines manuals i mecaniques aixi com els vehicles assignats requerits pel
desenvolupament dels treballs encomanats, tot tenint cura del seu manteniment i estat de
neteja.

Funcions especifiques:

- Realitzar els treballs de manteniment i reparacio vinculats a la xarxa de subministrament
d'aigua, els dip0osits, les estacions de bombament, etc.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqliencies de l'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Abseéncia general de criticitat emocional (0)

Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)
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Errades de conseqgliéncies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracié per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics:

Ambient de treball:

Soroll:

Perillositat:

E. PROVISIO DEL LLOC

El lloc requereix desplacament de pesos (materials o persones) o
les postures forgades sén quotidianes i ocupen la major part de la
jornada (3)

Condicions climatiques extremes i/o molt desagradables i penoses

(3)
Sotmes a sorolls i/o vibracions de moderada intensitat (1)

Risc de patir danys molt greus que poden comportar baixa laboral
amb invalidesa o, fins i tot, la mort (3)

F.

Requisits per a la seva provisio

Formacié reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del
personal funcionari.

Nivell de catala exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacié de coneixement del catala.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Manteniment de xarxa de subministrament

Experiéncia:

Forma de provisio

OBSERVACIONS

- Programari informatic de gestid del servei

- Prevencié de riscos i salut laboral

- Com a oficial/a de servei d'aiglies a I'administracié publica
i/o al sector privat.

Concurs
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Fitxa 038 - Operari/aria manteniment servei d'aiglies

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 038 Operari/aria manteniment servei d'aiglies
lloc

Enquadrament organic

Area: Servei d'aiglies

Departament:

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Laboral Grup: AP
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 10
Classificacié funcionarial

Escala: Subescala:

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio

Pagina 1 Operari/aria manteniment servei d'aigiies




Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
. SERVEI D'AIGUES
OPERARI/ARIA MANTENIMENT SERVEI D'AIGUES

FITXA 038

- Donar suport als treballs de manteniment i reparacio vinculats a la xarxa de
subministrament d'aigua, els dip0sits, les estacions de bombament, etc.

- Col-laborar en les tasques que li siguin assignades pel seu/va superior jerarquic/a
vinculades al servei d'aiglies.

- Realitzar el transport, carrega, descarrega i distribucié de materials, eines i equipaments
propis del servei aixi com carregar, descarregar i transportar mobiliari i materials entre
dependéncies municipals quan sigui necessari.

- Utilitzar les eines manuals i mecaniques aixi com els vehicles assignats requerits pel
desenvolupament dels treballs encomanats, tot tenint cura del seu manteniment i estat de
neteja.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccié de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacio laboral/funcionarial amb la Corporacid.

- I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consegqtiencies de lI'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Abseéncia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracié per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc requereix desplagament de pesos (materials o persones) o
les postures forcades sén quotidianes i ocupen la major part de la
jornada (3)
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Ambient de treball: Condicions climatiques extremes i/o molt desagradables i penoses
(3)

Soroll: Sotmes a sorolls i/o vibracions de moderada intensitat (1)

Perillositat: Risc de patir danys molt greus que poden comportar baixa laboral

amb invalidesa o, fins i tot, la mort (3)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié AP del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacioé de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Manteniment de xarxa de subministrament

- Prevencidé de riscos i salut laboral

Experiéncia: - Com a ped/na de servei d'aiglies a |'administracio publica
i/o al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 039 - Coordinador/a técnic/a de serveis socials

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 039 Coordinador/a técnic/a de serveis socials

lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament: Serveis socials

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: A2
laboral

Tipologia de lloc: Lloc de comandament Nivell de destinacié: 26

Classificacié funcionarial

Escala: Administracié General Subescala: Tecnica

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio

Organitzar, planificar, impulsar, coordinar i dirigir I'activitat de I'ambit de serveis socials,
gestionant els recursos humans adscrits i el pressupost disponible, i supervisant la
consecucio dels resultats esperats, d'acord amb la normativa vigent.

Funcions geneériques:

- Dissenyar, programar, planificar, executar i coordinar els programes a dur a terme dins de
I'ambit, col-laborant en |'elaboracié de noves linies d’actuacio.

- Dirigir i gestionar els recursos humans, economics i materials de qué disposa I'ambit per tal
d'assegurar la consecucid dels objectius.

- Elaborar i executar el pressupost de I'ambit, aixi com la realitzacié de la memoria anual.

- Coordinar i/o elaborar informes, propostes, estudis i altra documentacié especialitzada
relativa a les materies del seu ambit.

- Executar tecnicament els projectes, programes i actuacions endegades des de I'ambit
segons els grau d'especialitzacié que requereixin.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Revisar el funcionament general de la unitat per tal d’incloure millores en els circuits,
procediments i tramits associats.

- Participar en els espais de coordinacio en els que estigui designat/da.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifics:

- Coordinar i gestionar els Serveis Socials Basics del municipi: serveis d'atencié social, servei
d'atencié domiciliaria, serveis residencials d'estada limitada, serveis de menjador social i el
servei d'assessorament técnic d'atencié social.

- Coordinar i supervisar les prestacions economiques d'urgencia social, beques i altres ajuts.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal:

Criticitat emocional:

Atencio canviant:

Criticitat per errades:

Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequencies de I'incompliment sén de gran afectacié a nivell
legal, econdomic, huma o d'imatge corporativa (2)

Circumstancialment es realitza |'assisténcia a persones en
situacions humanament dramatiques (1)

Absencia general d'atencié canviant (0)

Errades amb conseqliéncies molt greu i irreparables. L'activitat
requereix un maxim nivell de concentracié per tal d'evitar-les (2)

E.

Condicions fisiques
Esforgos fisics:
Ambient de treball:
Soroll:

Perillositat:

PROVISIO DEL LLOC

El lloc no requereix esforg fisic (0)
Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)
Abseéncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)

Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el
lloc de treball (0)

Requisits per a la seva provisio

Formacio reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del
personal funcionari.

Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Direccid de persones i equips de treball

- Planificacid i control de la gestio

- Gestid publica

- Control i execucié de pressupostos
- Politiques de benestar social

- Normativa sectorial

- lgualtat

- Procediment i organitzacié administrativa
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Experiéncia: - Com a responsable de serveis socials a I'administracid
publica i/o al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 040 - Treballador/a social

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 040 Treballador/a social

lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament: Serveis socials

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: A2
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 22

Classificacié funcionarial

Escala: Administracio Especial Subescala: Tecnica

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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(Funcons
- Detectar i prevenir situacions de risc d’exclusié social a partir del treball individualitzat,
familiar i comunitari, realitzant valoracions i diagnosis d’aquelles situacions que ho
requereixin.

- Rebre i analitzar les demandes en I’atencié directa a 'usuari i/o la seva familia o d’altres
entitats, informant dels recursos i serveis existents per les diferents problematiques.

- Informar, orientar i assessorar a les persones en I'ambit dels serveis socials, diagnosticant
la seva situacid, fent el seguiment, prenent les mesures adients i, en cas necessari, valorant i
tramitant les ajudes i prestacions que corresponguin segons la normativa vigent.

- Elaborar, aplicar i avaluar plans de treball individualitzat i/o familiar, processos d’integracié
social i laboral, tractaments medics i psicologics, plans d’educacié i escolaritzacid dels fills,
relacions familiars i personals, entre d’altres.

- Tramitar propostes de derivacid a I'atencio especialitzada, aixi com fer el seguiment i donar
el suport posterior als processos d’insercié social.

- Promocionar, elaborar i fer el seguiment de projectes d’intervencié grupal i comunitaria
amb col-lectius de persones afectades amb les mateixes problematiques socials.

- Coordinar activitats, tramits, demandes i gestions amb altres centres i serveis social.

- Proposar, quan s’escaigui i d’acord amb la resta de I'equip, la derivacié dels/les usuaris/es
a altres serveis d’atencié especialitzada, realitzant la tramitacid corresponent.

- Donar suport i acompanyament als/les usuaris/es al llarg del procés d’integracio social o
reinsercio.

- Coordinar la prestacio del Servei d’Assisténcia Domiciliaria (SAD), supervisant les activitats
desenvolupades, determinant els objectius i la valoracié del treball realitzat i realitzant
visites a domicili quan s’escaigui.

- Atendre els/les usuaris/es a domicili en casos especials.

- Colelaborar en I’elaboracié de pressupostos, valoracié de subvencions, convenis i
projectes.

- Participar en la cerca de finangament per a les accions municipals del seu ambit, elaborant
propostes técniques per a lI'obtencié de finangament i fent el seguiment de les subvencions
atorgades.

- Elaborar projectes de caire social a nivell municipal i/o comunitari i realitzar-ne el
seguiment.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu
ambit de coneixement.

- Donar suport técnic i assessorament en matéria de la seva especialitat a la resta de
personal del servei aixi com als membres de la Corporacid i a entitats externes.
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- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacid per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccié de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

- I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqliencies de l'incompliment son de gran afectacié a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Habitualment es realitza I'assisténcia a persones en situacions
humanament dramatiques (2)

Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracio per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacio A2 del
personal funcionari: grau o diplomatura en treball social o
equivalent.
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Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixement del catala.

Altres:

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Atencio a les persones amb problemes d'exclusié social
- Assisténcia a la tercera edat, infantil i juvenil
- Politiques de Benestar social
- Procediment i organitzacié administrativa
- Ocupacio i insercio juvenil
- Normativa sectorial aplicable
- Organitzacid del treball
- Politiques d’igualtat
- Treball comunitari
- Immigracio
- Gestid de conflictes
- Tecniques de negociacié
- Atencid al public
- Carnet de conduir B

Experiéncia: - Com a treballador/a social a I'administracié publicai/o al
sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 041 - Educador/a social

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 041 Educador/a social

lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament: Serveis socials

Dotacié d’efectius: 2

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: A2
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 22

Classificacié funcionarial

Escala: Administracio Especial Subescala: Tecnica

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio
- Identificar les necessitats socials aixi com detectar i valorar les situacions de risc social
individuals, familiars i/o grupals, principalment en els ambits de la infancia i joventut.

- Rebre i analitzar les demandes que es detecten en el treball de carrer, aixi com a través
d’entitats, institucions, altres serveis, de persones i/o families en situacié de risc i/o
dificultat social, i les referides a menors (problematiques d’integracid, d’absentisme,
conducta, habitatge, etc.).

- Informar, assessorar i orientar a menors i a la seva familia o families amb fills/es amb
diferents problematiques de conducta i relacid, dels recursos socials i prestacions del
territori per poder facilitar la intervencié educativa.

- Aplicar i avaluar posteriorment el tractament de suport establert per a la millor integracié
social des infants i adolescents atesos/es, tramitant les propostes de derivacio als serveis
especialitzats dels casos que aixi ho requereixin.

- Acollir i assessorar a les families nouvingudes sobre els serveis socials municipals
(escolaritzacié dels fills, tramitacio de beques de menjador i per a llibres, ajuts per I’'educacio
especial, etc.).

- Emplenar i tramitar expedients d'ajut economic i d'altres administracions en matéria de
serveis socials com les beques i ajuts.

- Dissenyar programes d'intervencio en I'ambit dels serveis socials, aixi com projectes i
programes d'atencid social i educativa.

- Registrar els expedients documentals dels diferents casos atesos.
- Realitzar I'atencié a la ciutadania en els aspectes propis de la seva competencia.

- Cercar finangcament per a les accions municipals del seu ambit, elaborant propostes
tecniques per a l'obtencio de finangament i fent el seguiment de les subvencions atorgades.

- Participar en les diferents comissions de treball interdepartamental que s'impulsin des de
la Corporacio.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

- Donar suport tecnic i assessorament en mateéria de la seva especialitat a la resta de
personal del servei aixi com als membres de la Corporacié i a entitats externes

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencid de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.
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- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal:

Criticitat emocional:

Atencio canviant:

Criticitat per errades:

Condicions fisiques

Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequiencies de l'incompliment sén de gran afectacid a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Habitualment es realitza I'assisténcia a persones en situacions
humanament dramatiques (2)

Absencia general d'atencié canviant (0)

Errades de conseqgliencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Esforgos fisics:
Ambient de treball:
Soroll:

Perillositat:

E. PROVISIO DEL LLOC

El lloc no requereix esforg fisic (0)
Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)
Abséncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)

Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el
lloc de treball (0)

Requisits per a la seva provisio

Formacio reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del
personal funcionari: grau o diplomatura en educacié social o
equivalent.

Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacié de coneixement del catala.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Serveis d'assisténcia i educacié social als municipis

- Politiques de Benestar social
- Insercid i orientacio laboral
- Treball comunitari

- Normativa sectorial aplicable
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- Gestio de conflictes
- Técniques de negociacio
- Atencid al public
- Marginaci6 social i drogodependeéncies
- Procediment i organitzacié administrativa
Experiéncia: - Com a educador/a social a I'administracié publica i/o al

sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 042 - Treballador/a familiar

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 042 Treballador/a familiar

lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament: Serveis socials

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: Cc1
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 16

Classificacié funcionarial

Escala: Administracio Especial Subescala: Tecnica

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio

- Atendre i ajudar a les persones que ho requereixin en les seves necessitats basiques
d’ordre fisiologic, netedat, higiene personal, realitzar la compra, cuinar, recollir i controlar la
medicacié requerida, etc. en el grau que I'estat fisic i/o psiquic de les persones aixi ho
exigeixin.

- Acompanyar als usuaris que ho requereixin a realitzar petits encarregs i gestions
burocratiques o determinades activitats dins del municipi (acompanyar al Centre
d’assistencia primaria, hospital, etc.)

- Realitzar canvis posturals i tractaments i prevencions de lesions als enllitats.

- Controlar la presa de medicacio, segons les indicacions médiques o farmacéutiques
rebudes aixi com controlar el seguiment de dietes alimentaries i especifiques prescrites pel
metge (diabetis, hipertensio etc.).

- Observar, detectar i prevenir situacions de risc tant en usuaris actuals com en potencials
usuaris, afavorint les intervencions dels professionals adients al problema, coordinant-se
amb ells quan sigui necessari.

- Motivar a les persones assistides per al manteniment i/o recuperacié dels habits socials.

- Col-laborar amb els treballadors socials en els projectes individuals aixi com informar-los de
I'estat de les families o llars que es tracten, aixi com de les noves necessitats.

- Informar als seus usuaris de les ajudes técniques i economiques que poden demanar.

- 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 proteccio posats a la seva disposicié, d'acord amb els procediments establerts i la
normativa vigent en matéria de prevencid de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacid laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequiencies de lI'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Habitualment es realitza I'assisténcia a persones en situacions
humanament dramatiques (2)
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Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc requereix desplagcament de pesos (materials o persones) o
les postures forgcades sén quotidianes i ocupen la major part de la
jornada (3)

Ambient de treball: Condicions climatiques dures i/o desagradables durant una part
de la jornada, no superant la meitat de la mateixa (1)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)

Perillositat: Risc de patir danys lleus que no comporten hospitalitzacio, baixa
de llarga durada i/o intervencié quirurgica (1)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria:

Experiéncia: - Com a treballador/a familiar a I'administracio publica i/o al
sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 043 - Dinamitzador/a casal d'avis

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 043 Dinamitzador/a casal d'avis
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament: Serveis socials

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Laboral Grup: Cc1
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 16
Classificacié funcionarial

Escala: Subescala:

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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- Informar els usuaris de les activitats i tallers que es duen a terme al casal.

- Dissenyar, planificar i executar activitats orientades a la millora de la qualitat de vida de les
persones grans a través de |'estimulacid cognitiva, les relacions socials, I'activitat fisica i els
habits saludables.

- Informar, motivar i facilitar la participacio en les activitats i d'oci, tant les que ofereix el
servei com altres entitats del municpi.

- Mantenir contacte amb la xarxa comunitaria (associacions de gent gran, sanitat, etc.) per
programar activitats de dinamitzacié.

- Obrir i tancar I'edifici del casal, i realitzar la custodia de les claus.

- Coordinar-se amb diferents entitats del municipi per desenvolupar accions conjuntes i/o
col-laboratives per potenciar la participacié i la visualitzacid de les persones grans.

- Col-laborar en I'elaboracié de la memaoria anual vinculada al servei.
- Realitzar les tasques administratives derivades de les funcions desenvolupades.

- Detectar possibles situacions de necessitat del col:-lectiu de gent gran en coordinacié amb
els serveis socials basics.

- Supervisar l'estat de I'equipament i informar de qualsevol incidéncia.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacid laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequencies de lI'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Circumstancialment es realitza I'assisténcia a persones en
situacions humanament dramatiques (1)

Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)
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Errades de conseqliéncies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracio per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques
Esforgos fisics:
Ambient de treball:
Soroll:

Perillositat:

PROVISIO DEL LLOC

El lloc no requereix esforg fisic (0)
Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)
Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)

Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el
lloc de treball (0)

F.

Requisits per a la seva provisio

Formacio reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1 del
personal funcionari.

Nivell de catala exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Procés d'envelliment

Experiéncia:

Forma de provisio

OBSERVACIONS

- Arts plastiques

- Jocs educatius

- Estimulacié cognitiva

- Técniques d'entrevista i observacio

- Primers auxilis

- Coneixement sobre activitats fisiques orientades a la gent

gran

- Com a dinamitzador/a casal d'avis a I'administracio publica
i/o al sector privat.

Concurs
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Fitxa 044 - Administratiu/va

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 044 Administratiu/va

lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament: Serveis socials

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: Cc1
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 16

Classificacié funcionarial

Escala: Administracié General Subescala: Administrativa

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio
- Dur a terme la tramitacié i seguiment dels expedients administratius propis de I'ambit

d’acord amb les directrius i els procediments establerts pel/la seu/va superior.

- Redactar documents, requeriments i notificacions mitjancant els corresponents suports
informatics i models de I'area d’adscripcié.

- Registrar, classificar i gestionar la informacié i els documents administratius de la unitat
d’adscripcid.

- Donar suport administratiu per a I'elaboracié d'informes propis de I'area d’adscripci6 .

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacid necessaria per a I'execucio
dels tramits o expedients economics i/o administratius de I'area d’adscripcid.

- Col-laborar en el disseny i manteniment dels procediments administratius de la unitat
d’adscripcid, aportant propostes de millora si s’escau.

- Recollir les dades necessaries per mantenir els indicadors de gestid, d’acord amb les
directrius rebudes.

- Realitzar calculs, registres estadistics, bases de dades i utilitzar qualsevol altra aplicacié
informatica adequada, per tal de donar resposta a les necessitats de I'area d’adscripcio.

- Mantenir actualitzat I'arxiu, el recull documental i les bases de dades informatiques de
|'area d’adscripcio.

- Atendre el public personal, telematica i telefonicament en tot alld que sigui de la seva
competéncia.

- Vetllar per la proteccié de dades de caracter personal i actuar d’acord a criteris d’ética i
transparéncia.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequencies de lI'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)
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Criticitat emocional:

Atencio canviant:

Criticitat per errades:

Condicions fisiques

Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS PERSONALS
ADMINISTRATIU/VA

FITXA 044

Absencia general de criticitat emocional (0)
Barreja intensa entre treball técnic/administratiu i atencié al
public i/o al client (1)

Errades de conseqliéncies molt importants malgrat ser reparables.
L'activitat requereix un alt nivell de concentracié per tal d'evitar-
les (1)

Esforgos fisics:
Ambient de treball:
Soroll:

Perillositat:

E. PROVISIO DEL LLOC

El lloc no requereix esforg fisic (0)
Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)
Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)

Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el
lloc de treball (0)

F.

Requisits per a la seva provisio

Formacié reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1 del
personal funcionari.

Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacié de coneixement del catala.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Tramitacidé administrativa

Experiéncia:

Forma de provisio

OBSERVACIONS

- Redaccid i arxiu de documentacid

- Procediment i organitzacié administrativa

- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball
- Atencid al public

- Com a administratiu/va a I'administracio publica i/o al
sector privat.

Concurs
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Fitxa 045 - Técnic/a de comunicacio i serveis
audiovisuals

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 045 Técnic/a de comunicacio i serveis

lloc audiovisuals

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament:

Dotacio d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball Classificacio professional

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: Al
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 24

Classificacié funcionarial

Escala: Administracio Especial Subescala: Tecnica

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: Ha d'assistir a activitats previament planificades o previstes

més enlla de la distribucié horaria estandard
Ampliacié de dedicacio: No aplica

Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio
Funcions geneériques:

- Dissenyar, programar, planificar, executar i coordinar els programes a dur a terme dins de
I'ambit, col-laborant en I'elaboracié de noves linies d’actuacié.

- Elaborar i executar el pressupost de I'ambit, aixi com la realitzacié de la memoria anual.

- Redactar informes, projectes o altres estudis de caracter tecnic relatius als expedients i
materies competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Establir criteris, directrius, marcs de referencia i linies d'actuacié respecte el seu ambit
funcional i especialitat.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Revisar el funcionament general de la unitat per tal d’incloure millores en els circuits,
procediments i tramits associats.

- Participar en els espais de coordinacio en els que estigui designat/da.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacio per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:

- Elaborar i trametre notes de premsa i preparar entrevistes, rodes de premsa i altres
intervencions de representants municipals en mitjans de comunicacié.

- Gestionar la informacié municipal de les diferents arees de I'Ajuntament.
- Atendre i gestionar la demanda d'informacid dels mitjans de comunicacio.

- Analitzar la difusid interna i la repercussié del contingut informatiu dels diferents mitjans
de comunicacio.

- Dissenyar i maquetar publicacions digitals, cartelleria i comunicacions municipals.
- Dissenyar i actualitzar el contingut web.
- Elaborar i difondre materials sobre I'activitat del consistori que li siguin requerits.

- Produir i editar contingut audiovisual per a la difusio de I'activitat al municipi.

- Dissenyar i fer el seguiment del desenvolupament del web del municipi pel que fa a als
seus continguts i estructura.

- Coneixer i treballar amb el teixit associatiu del municipi, aixi com conéixer les
caracteristiques sociologiques del municipi.
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- 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 disposicié, d'acord amb els procediments establerts i la
normativa vigent en matéria de prevencidé de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccié de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacid a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqtiencies de l'incompliment sén de gran afectacid a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacié Al del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Altres:
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Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Comunicacié corporativa
- Comunicacio politica
- Técniques periodistiques
- Edicid d'imatge
- Edicié de video
- Xarxes socials i marqueting
- Disseny

Experiéncia: - Com a técnic/a de comunicacié a l'administracié publica
i/o al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 046 - Tecnic/a de participacié i transpareéncia

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 046 Técnic/a de participacio i transparéncia

lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament:

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: A2
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 22

Classificacié funcionarial

Escala: Administracié General Subescala: Técnica

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: Ha d'assistir a activitats previament planificades o previstes

més enlla de la distribucié horaria estandard
Ampliacié de dedicacio: No aplica

Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio
Funcions geneériques:

- Dissenyar, programar, planificar, executar i coordinar els programes a dur a terme dins de
I'ambit, col-laborant en I'elaboracié de noves linies d’actuacié.

- Elaborar i executar el pressupost de I'ambit, aixi com la realitzacié de la memoria anual.

- Redactar informes, projectes o altres estudis de caracter tecnic relatius als expedients i
materies competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Establir criteris, directrius, marcs de referencia i linies d'actuacié respecte el seu ambit
funcional i especialitat.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les mateéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Elaborar propostes d’acords i convenis en relacié a les mateéries incloses al seu ambit
funcional.

- Elaborar ordenances i reglaments en relacié a les materies incloses al seu ambit funcional.

- Coordinar I'elaboracio de bases i convocatoria de subvencions, aixi com I'avaluacio de les
sol-licituds presentades i proposta de resolucid, d'acord amb els barems establerts.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu
ambit de coneixement.

- Cercar finangcament per a les accions municipals del seu ambit, elaborant propostes
tecniques per a l'obtencio de finangament i fent el seguiment de les subvencions atorgades.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:

- Impulsar la participacié entre la ciutadania i la institucio i les politiques de suport a
|'associacionisme aixi com promoure nous espais per a la participacio.

- Dinamitzar i promoure la participacié de la ciutadania, impulsant mecanismes i canals que
afavoreixin la seva implicacié.

- Vetllar pel compliment de la normativa vigent en I'ambit de la transparencia en les
administracions publiques (Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la
informacié publica i bon govern).

- Coordinar l'aportacio de dades al portal de Transparéncia i I'Ajuntament aixi com els
requeriments d'informacio derivats de la Llei de Transparéncia.

- 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
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equips de proteccio posats a la seva disposicié, d'acord amb els procediments establerts i la
normativa vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccié de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqtiencies de l'incompliment sén de gran afectacid a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada:  Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio
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Formacié complementaria: - Organitzacié del treball i dinamica de grups
- Democracia participativa local

- Normativa vigent relacionada amb la transparéncia als ens
locals

Experiéncia: - Com a técnic/a de participacié i/o transparéncia a
I'administracio publica i/o al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 047 - Director/a de biblioteca

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 047 Director/a de biblioteca
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament: Biblioteca

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: A2
Tipologia de lloc: Lloc de comandament Nivell de destinacié: 26
Classificacié funcionarial

Escala: Administracio Especial Subescala: Tecnica
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Dedicaci6 especial

Jornada partida: No aplica

Canvi de torn: No aplica

Dissabtes: 304 almes(7a12 altrimestre)
Diumenges/festius: No aplica

Nocturnitat: No aplica

Disponibilitat: No aplica

Flexibilitat: No es presenta

Ampliacié de dedicacio: No aplica

Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Organitzar, planificar, impulsar, coordinar i dirigir I'activitat de la Biblioteca municipal,
gestionant els recursos humans adscrits i el pressupost disponible, i supervisant la
consecucio dels resultats esperats, d'acord amb la normativa vigent.

Funcions geneériques:

- Dissenyar, programar, planificar, executar i coordinar els programes a dur a terme dins de
I'ambit, col-laborant en |'elaboracié de noves linies d’actuacio.

- Dirigir i gestionar els recursos humans, economics i materials de qué disposa I'ambit per tal
d'assegurar la consecucid dels objectius.

- Elaborar i executar el pressupost de I'ambit, aixi com la realitzacié de la memoria anual.

- Coordinar i/o elaborar informes, propostes, estudis i altra documentacié especialitzada
relativa a les materies del seu ambit.

- Executar tecnicament els projectes, programes i actuacions endegades des de I'ambit
segons els grau d'especialitzacié que requereixin.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Revisar el funcionament general de la unitat per tal d’incloure millores en els circuits,
procediments i tramits associats.

- Participar en els espais de coordinacio en els que estigui designat/da.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:

- Treballar per a facilitar I'accés a la informacid, donar suport a la formacié i fomentar la
lectura, organitzant activitats per a potenciar-la.

- Conservar i enriquir el patrimoni bibliografic municipal, realitzant I'increment, recompte,
actualitzacié i reposicio.

- Aplicar les TIC i mitjans tecnologics par a la conservacié de fons documentals, aixi com de
documents per al visionat i d’audicié.

- Dissenyar tasques d'animacié i dinamitzacié de la biblioteca mitjancant la realitzacié de

guies de lectura, muntatge d'exposicions tematiques, participacié en tertulies literaries i
tallers, visites escolars, etc.

- Fer el seguiment, juntament amb el personal de la biblioteca, de I’activitat de la biblioteca i
vetllar per tal que els serveis s’ajustin a les necessitats dels usuaris/aries.

- Analitzar les necessitats d’informacio de la comunitat, incloses aquelles que no poden
desplacar-se a la biblioteca, i vetllar per tal que s’hi doni resposta.
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- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacid a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacié.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqliencies de l'incompliment no son de gran afectacié a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiéncies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracio per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Abséncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacio A2 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio
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Formacié complementaria: - Direccio de persones i equips de treball
- Planificacid i control de la gestid
- Gestio publica
- Control i execucid de pressupostos
- Gestid de fons documentals
- Técniques de difusié i divulgacid
- Normativa sectorial aplicable
- Gestid de la qualitat del servei
- Prevencié de riscos i salut laboral

Experiéncia: - Com a director/a de biblioteca a I'administracié publica i/o
al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 048 - Teécnic/a auxiliar de biblioteca

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 048 Técnic/a auxiliar de biblioteca
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament: Biblioteca

Dotacié d’efectius: 3

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: c1/c2
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 18

Escala: Administracio Especial Subescala: Administrativa

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Dedicacié especial

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: 3 04 almes(7a12 al trimestre)
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio
- Realitzar I'atencié dels usuaris/aries de la biblioteca per al servei de préstecs de llibres, en

mateéria d'informacié i consultes bibliografiques, activitats, i resta de serveis que presta la
biblioteca.

- Realitzar totes les tasques que comporta el funcionament del servei de préstec de material
(manteniment dels llibres i documents, les devolucions i reclamacions, fer els carnets i
inscripcions, ordenacid i catalogacid, etc.) incloent el préstec interbibliotecari i la gestié de
les inscripcions de nous usuaris.

- Atendre les demandes dels usuaris/aries en matéria d'informacid i consultes
bibliografiques i dels diferents serveis que presta la biblioteca, ajudant-los en la utilitzacid
dels recursos i la informacid de la biblioteca, tot mantenint actualitzades les diferents bases
de dades.

- Donar formacio i assisténcia sobre I'Us de les noves tecnologies aplicades a la consulta de
llibres i documents (servei d'accés a internet) per tal que l'usuari/aria en faci un Us adequat.

- Tenir cura de la conservacio del centre i vetllar pel bon Us de la biblioteca.

- Recollir indicadors del servei per a col-laborar en la realitzacié d’estadistiques i seguiment
de I'activitat de la biblioteca, per a I'avaluacié dels serveis prestats.

- Ordenar el material de biblioteca segons el sistema de classificacié que s’utilitzi.

- Col-laborar en les tasques d'animacié i dinamitzacié de la biblioteca mitjangant la
realitzacié de guies de lectura, muntatge d'exposicions tematiques, participacié en tertulies
literaries i tallers, visites escolars, etc.

- Preparar guies, dossiers i informacio selectiva segons les necessitats de la biblioteca i amb
el suport del personal bibliotecari.

- Realitzar el manteniment de la seccio de revistes i diaris duent a terme el control
informatitzat, introduint les noves adquisicions al cataleg i controlant i determinant les
subscripcions a realitzar, entre d’altres.

- Responsabilitzar-se del buidat d’informacié per a la col-leccié local, fotocopiant les noticies
publicades a la premsa local i comarcal i elaborant el dossier anual de premsa local del
municipi

- Proposar i seleccionar material nou per a la biblioteca.

- Realitzar les tasques administratives de la biblioteca, com ara recollir dades d'entrada
d'usuaris i realitzar la seva posterior presentacio; col-locar i ubicar el material a les
prestatgeries; preparar el material per a la seva utilitzacid (col-locar etiquetes, bandes
magneétiques, segellar documents, etc.)

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
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proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequiencies de l'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Abséncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formaciod reglada:  Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1/C2 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Tecniques d’animacié cultural i dinamitzacié de la lectura

- Coneixements de tecniques d’arxiu, classificacio i
catalogacio de documents

- Videoteques
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- Redaccid de documents administratius
- Tecnologies de la informacié
- Atencid i informacié a I'usuari
Experiéncia: - Com a técnic/a auxiliar de biblioteca a I'administracid

publica i/o al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS

Lloc de treball del grup de classificacio C2 a extingir
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Fitxa 049 - Técnic/a de cultura i esports

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 049 Teécnic/a de cultura i esports
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament: Cultura i esports

Dotacié d’efectius: 1

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: A2
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 22

Escala: Administracio Especial Subescala: Tecnica

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: Ha d'assistir a activitats previament planificades o previstes

més enlla de la distribucié horaria estandard
Ampliacié de dedicacio: No aplica

Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio
Funcions geneériques:

- Planificar, dirigir, executar, si s’escau, i avaluar accions, programes i projectes del seu ambit
funcional i unitat organitzativa.

- Redactar informes, projectes o altres estudis de caracter tecnic relatius als expedients i
materies competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Establir criteris, directrius, marcs de referencia i linies d'actuacié respecte el seu ambit
funcional i especialitat.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Elaborar propostes d’acords i convenis en relacid a les mateéries incloses al seu ambit
funcional.

- Elaborar ordenances i reglaments en relacié a les materies incloses al seu ambit funcional.

- Coordinar I'elaboracio de bases i convocatoria de subvencions, aixi com I'avaluacio de les
sol-licituds presentades i proposta de resolucid, d'acord amb els barems establerts.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu
ambit de coneixement.

- Cercar finangament per a les accions municipals del seu ambit, elaborant propostes
tecniques per a l'obtencio de finangament i fent el seguiment de les subvencions atorgades.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:

- Analitzar la situacio cultural i esportiva municipal i els equipaments i recursos que s'hi
destinen, per tal d'elaborar propostes i accions.

- Organitzar la programacié municipal d'activitats culturals, artistiques i esportives, i
supervisar-ne i avaluar-ne la seva execucio.

- Encarregar-se de les activitats i gestio dels equipaments culturals i esportius.

- Col-laborar amb altres ambits del Consistori en la programacio de les festes majors i
festivals del municipi.

- Dinamitzar i potenciar les associacions i iniciatives populars en I'ambit de cultura i I'esport,
per tal de fomentar la cultura i la practica esportiva al municipi.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.
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- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacid a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqliencies de l'incompliment son de gran afectacié a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiéncies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Abséncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Organitzacié d’esdeveniments culturals,esportius i ludics

- Gesti6 d’entitats i equipaments
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- Politiques culturals i esportives
Experiéncia: - Com a teécnic/a de cultura i/o esports a I'administracié

publica i/o al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 050 - Tecnic/a mig de museu

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 050 Técnic/a mig de museu
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament: Cultura i esports

Dotacié d’efectius: 1

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: A2
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 22

Escala: Administracio Especial Subescala: Tecnica

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Mitja jornada

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio
Funcions geneériques:

- Planificar, dirigir, executar, si s’escau, i avaluar accions, programes i projectes del seu ambit
funcional i unitat organitzativa.

- Redactar informes, projectes o altres estudis de caracter tecnic relatius als expedients i
materies competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Establir criteris, directrius, marcs de referencia i linies d'actuacié respecte el seu ambit
funcional i especialitat.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Elaborar propostes d’acords i convenis en relacid a les materies incloses al seu ambit
funcional.

- Elaborar ordenances i reglaments en relacié a les materies incloses al seu ambit funcional.

- Coordinar I'elaboracio de bases i convocatoria de subvencions, aixi com |'avaluacio de les
sol-licituds presentades i proposta de resolucid, d'acord amb els barems establerts.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu
ambit de coneixement.

- Cercar finangament per a les accions municipals del seu ambit, elaborant propostes
tecniques per a l'obtencio de finangament i fent el seguiment de les subvencions atorgades.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions esecifiques;

- Organitzar, planificar i gestionar els projectes expositius de produccié propia del Museu
aixi com les activitats de difusio.

- Documentar el fons del Museu, proposar noves adquisicions i participar en la gestié del
patrimoni cultural de la ciutat.

- Elaborar informes técnics i estudis sobre elements del fons del Museu i del patrimoni
cultural de la ciutat i sobre el public i els usuaris del Museu.

- Informar i orientar els usuaris del Museu en qiestions del fons del Museu.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i |la normativa
vigent en materia de prevencid de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
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confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacio laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal:

Criticitat emocional:
Atencié canviant:

Criticitat per errades:

Condicions fisiques

Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqtiencies de l'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, econdomic, huma o d'imatge corporativa (1)

Absencia general de criticitat emocional (0)
Absencia general d'atencié canviant (0)

Errades de conseqgliencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Esforgos fisics:
Ambient de treball:
Soroll:

Perillositat:

E. PROVISIO DEL LLOC

El lloc no requereix esforg fisic (0)
Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)
Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)

Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el
lloc de treball (0)

Requisits per a la seva provisio

Formacio reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del
personal funcionari.

Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacié de coneixement del catala.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Museistica

- Politiques culturals
- Organitzacio d'esdeveniments
- Comunicacio

- Atencid al public
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Experiéncia: - Com a técnic/a mig de museu a I'administracié publica i/o
al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 051 - Tecnic/a auxiliar de cultura i esports

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 051 Teécnic/a auxiliar de cultura i esports
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament: Cultura i esports

Dotacié d’efectius: 1

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: c1/c2
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 18

Escala: Administracié General Subescala:  Administrativa

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio
Funcions geneériques:

- Participar en el disseny d’instruments, meétodes o procediments de treball relacionats amb
les matéries competéncia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Col-laborar en el disseny, gestid, execucid i avaluacié d’accions, programes i projectes del
seu ambit funcional i unitat organitzativa.

- Realitzar les funcions técniques de caracter auxiliar propies de la seva especialitat.
- Redactar documentacid diversa relacionada amb I'activitat de la unitat organitzativa.

- Atendre consultes tecniques de caracter basic relacionades amb les materies competéncia
de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu ambit de
coneixement.

- Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, empreses, i altres
institucions i organismes) per dur a terme les seves tasques.

Funcions especifiques:

- Participar en la programacio i realitzacié d’accions, esdeveniments culturals i competicions
esportives a nivell municipal coordinant les necessitats d’espai i infrastructures.

- Coordinar, supervisar i atendre les necessitats de les entitats culturals i esportives i de I'Us
de les instal-lacions municipals, aixi com supervisar el manteniment i gestio de les
instal-lacions municipals.

- Promoure i recolzar I'associacionisme cultural i esportiu al municipi.

- Col-laborar en el control de les empreses externes per dur a terme activitats culturals o
esportives, i de les contractades en serveis que hi realitzen el manteniment de les
instal-lacions.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacid laboral/funcionarial amb la Corporacio.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL
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Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequliencies de l'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, econdomic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Abséncia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiieéncies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Abséncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada:  Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1/C2 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Organitzacié d'activitats culturals/esportives
- Manteniment d’instal-lacions
- Programacid i planificacié d’activitats

Experiéncia: - Com a tecnic/a auxiliar de cultura o d'esports a
I'administracié publica i/o al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS

Lloc de treball del grup de classificacio C2 a extingir
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Fitxa 052 - Tecnic/a de promocié economica

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 052 Teécnic/a de promocié econdmica
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament: Promocié economica

Dotacié d’efectius: 1

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: A2
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 22

Escala: Administracio Especial Subescala: Tecnica

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: Ha d'assistir a activitats previament planificades o previstes

més enlla de la distribucié horaria estandard
Ampliacié de dedicacio: No aplica

Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio
Funcions geneériques:

- Planificar, dirigir, executar, si s’escau, i avaluar accions, programes i projectes del seu ambit
funcional i unitat organitzativa.

- Redactar informes, projectes o altres estudis de caracter técnic relatius als expedients i
materies competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Establir criteris, directrius, marcs de referencia i linies d'actuacié respecte el seu ambit
funcional i especialitat.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Elaborar propostes d’acords i convenis en relacid a les materies incloses al seu ambit
funcional.

- Elaborar ordenances i reglaments en relacié a les materies incloses al seu ambit funcional.
- Coordinar I'elaboracio de bases i convocatoria de subvencions, aixi com I'avaluacio de les
sol-licituds presentades i proposta de resolucid, d'acord amb els barems establerts.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu
ambit de coneixement.

- Cercar finangament per a les accions municipals del seu ambit, elaborant propostes
tecniques per a l'obtencio de finangament i fent el seguiment de les subvencions atorgades.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:

- Realitzar I'analisi i estudi del teixit economic i social del municipi per a la identificacié de les
necessitats municipals en matéria de promocié econdmica, comerg, emprenedoria i turisme
dissenyant programes d’actuacié per a la seva millora i desenvolupament.

- Dissenyar, organitzar, coordinar, publicitar i avaluar les fires anuals del municipi.

- Fomentar el desenvolupament d’aquelles activitats que ajudin a millorar I'ocupacié al
municipi, I'increment de la competitivitat de les empreses i el desenvolupament economic i
empresarial del municipi.

- Mantenir actualitzada la base de dades del sector comercial i el cens d'activitats i
emprenededors.

- Assessorar i cooperar amb les empreses, comerc¢os i emprenedors per a incrementar la
competitivitat per a millorar I’organitzacié del sector, optimitzant la gestié empresarial, la
produccid i la comercialitzacid.
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- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacid a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacid laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqliencies de l'incompliment son de gran afectacié a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiéncies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Abséncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacio A2 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio
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Formacié complementaria: - Promocié i dinamitzacié economica
- Desenvolupament local
- Turisme
- Patrimoni
- Comerg;, fires i mercats
- Politiques d’ocupacio
- Emprenedoria

Experiéncia: - Com a técnic/a de promocié economica a I'administracié
publica i/o al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 053 - Administratiu/va

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 053 Administratiu/va

| [o]

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament: Promocié economica

Dotacio d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: c1/c2
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 16

Classificacié funcionarial

Escala: Administracié General Subescala: Administrativa

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Pagina 1 Administratiu/va



Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS PERSONALS
ADMINISTRATIU/VA

FITXA 053

Objectiu fonamental del lloc o missio
- Dur a terme la tramitacié i seguiment dels expedients administratius propis de I'ambit
d’acord amb les directrius i els procediments establerts pel/la seu/va superior.

- Redactar documents, requeriments i notificacions mitjancant els corresponents suports
informatics i models de I'area d’adscripcié.

- Registrar, classificar i gestionar la informacié i els documents administratius de la unitat
d’adscripcid.
- Donar suport administratiu per a I'elaboracié d'informes propis de I'area d’adscripci6 .

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacid necessaria per a I'execucio
dels tramits o expedients economics i/o administratius de I'area d’adscripcid.

- Colelaborar en el disseny i manteniment dels procediments administratius de la unitat
d’adscripcid, aportant propostes de millora si s’escau.

- Recollir les dades necessaries per mantenir els indicadors de gestid, d’acord amb les
directrius rebudes.

- Realitzar calculs, registres estadistics, bases de dades i utilitzar qualsevol altra aplicacié
informatica adequada, per tal de donar resposta a les necessitats de I'area d’adscripcio.

- Mantenir actualitzat I'arxiu, el recull documental i les bases de dades informatiques de
|'area d’adscripcio.

- Atendre el public personal, telematica i telefonicament en tot alld que sigui de la seva
competéncia.

- Vetllar per la proteccié de dades de caracter personal i actuar d’acord a criteris d’ética i
transparéncia.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats 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
prevencid de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL
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Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqiencies de I'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, econdomic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)

Atencio canviant: Barreja intensa entre treball técnic/administratiu i atencié al
public i/o al client (1)

Criticitat per errades:  Errades de conseqliencies molt importants malgrat ser reparables.
L'activitat requereix un alt nivell de concentracié per tal d'evitar-
les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacié reglada:  Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1/C2 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Tramitacié administrativa
- Redaccid i arxiu de documentacio
- Procediment i organitzacié administrativa
- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball
- Atencid al public

Experiéncia: - Com a administratiu/va a I'administracié publica i/o al
sector privat.

Forma de provisio Concurs
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F. OBSERVACIONS

Lloc de treball del grup de classificacio C2 a extingir
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Fitxa 054 - Tecnic/a de joventut, infancia i igualtat

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 054 Técnic/a de joventut, infancia i igualtat
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament:

Dotacié d’efectius: 1

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: A2
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 22

Escala: Administracio Especial Subescala: Tecnica

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio
Funcions geneériques:

- Dissenyar, programar, planificar, executar i coordinar els programes a dur a terme dins de
I'ambit, col-laborant en I'elaboracié de noves linies d’actuacié.

- Elaborar i executar el pressupost de I'ambit, aixi com la realitzacié de la memoria anual.

- Redactar informes, projectes o altres estudis de caracter tecnic relatius als expedients i
materies competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Establir criteris, directrius, marcs de referencia i linies d'actuacié respecte el seu ambit
funcional i especialitat.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les mateéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Revisar el funcionament general de la unitat per tal d’incloure millores en els circuits,
procediments i tramits associats.

- Participar en els espais de coordinacio en els que estigui designat/da.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacio per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:

- Programar els projectes/activitats de caracter general de I'ambit de joventut i infancia aixi
com establir criteris d’actuacié comuns, i analitzar i avaluar I'execucio dels programes i
projectes.

- Dinamitzar el teixit associatiu juvenil i mantenir relacions amb les entitats de I'ambit.

- Analitzar i identificar la realitat del municipi en relacié a la infancia i les families.

- Planificar, dissenyar, implementar i avaluar el servei d'atenci6 a la petita infancia i familia.
- Dur a terme accions del servei d'atencid a la petita infancia i familia.

- Elaborar i fer el seguiment dels convenis amb entitats del seu ambit, aixi com gestionar i
controlar les subvencions atorgades.

- Col-laborar en I'elaboracid, planificacié, seguiment i avaluacié dels plans, projectes, serveis
i activitats en I'ambit de la igualtat.

- Dissenyar i impulsar accions de sensibilitzacio per a la promocié de la igualtat.

- Assessorar i donar suport técnic en materia de planificacio, diagnosis i gestié de la igualtat.
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- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en mateéria de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacid a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacié.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqliencies de l'incompliment son de gran afectacié a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiéncies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Abséncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacio A2 del
personal funcionari

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacié de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio
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Formacié complementaria: - Gestid publica
- Dinamitzacié social
- Joventut
- Perspectiva de genere
- Politiques publiques d'igualtat
- Politiques d'atencio a families i petita infancia

Experiéncia: - Com a técnic/a de joventu, infancia i/o igualtat a
I'administracio publica i/o al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 055 - Tecnic/a d'ocupacio

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 055 Teécnic/a d'ocupacio
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament:

Dotacié d’efectius: 1

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: A2
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 22

Escala: Administracio Especial Subescala: Tecnica

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio
Funcions geneériques:

- Planificar, dirigir, executar, si s’escau, i avaluar accions, programes i projectes del seu ambit
funcional i unitat organitzativa.

- Redactar informes, projectes o altres estudis de caracter tecnic relatius als expedients i
materies competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Establir criteris, directrius, marcs de referencia i linies d'actuacié respecte el seu ambit
funcional i especialitat.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Elaborar propostes d’acords i convenis en relacid a les mateéries incloses al seu ambit
funcional.

- Elaborar ordenances i reglaments en relacié a les materies incloses al seu ambit funcional.

- Coordinar I'elaboracio de bases i convocatoria de subvencions, aixi com I'avaluacio de les
sol-licituds presentades i proposta de resolucid, d'acord amb els barems establerts.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu
ambit de coneixement.

- Cercar finangament per a les accions municipals del seu ambit, elaborant propostes
tecniques per a l'obtencio de finangament i fent el seguiment de les subvencions atorgades.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:

- Identificar les necessitats d'ocupacié al municipi analitzant les dades socio-economiques,
indexs d'ocupacié del territori i/o realitzant entrevistes del servei local d'ocupacio.

- Gestionar els projectes, programes i serveis del Departament assignats (formacid
professionalitzadora, aula d'idiomes, formacid ocupacional, aula mentor, club de feina, etc.)

- Efectuar I'orientacid i insercié laboral de diferents col-lectius (proposar accions o
projectes, elaborar itineraris d'insercio, realitzar entrevistes, tutoritzar, etc.).

- Gestionar el Servei d'Intermediacié Laboral (fer el seguiment de les ofertes, de les
empreses i/o particulars promotors d'ocupacio, determinar els/les candidats/es adients),
etc.

- Col-laborar en la recerca de subvencions, preparar la corresponent sol-licitud i coordinar la
seva justificacid.
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- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacid a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacié.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqliencies de l'incompliment son de gran afectacié a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiéncies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Abséncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacio A2 del
personal funcionari

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio
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Formacié complementaria: - Ocupacié
- Insercid i orientacio laboral

- Efectuar I'orientacid i insercié laboral de diferents
col-lectius (proposar accions o projectes, elaborar itineraris
d'insercid, realitzar entrevistes, tutoritzar, etc.).

- Gestionar el Servei d'Intermediacié Laboral (fer el
seguiment de les ofertes, de les empreses i/o particulars
promotors d'ocupacid, determinar els/les candidats/es
adients), etc.

Experiéncia: - Com a técnic/a d'ocupacié a I'administracio publica i/o al
sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 056 - Técnic/a d'educacié

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 056 Técnic/a d'educacio
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament: Educacié

Dotacié d’efectius: 1

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: A2
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 22

Escala: Administracio Especial Subescala: Tecnica

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio
Funcions geneériques:

- Dissenyar, programar, planificar, executar i coordinar els programes a dur a terme dins de
I'ambit, col-laborant en I'elaboracié de noves linies d’actuacié.

- Dirigir i gestionar els recursos humans, economics i materials de que disposa I'ambit per tal
d'assegurar la consecucié dels objectius.

- Elaborar i executar el pressupost de I'ambit, aixi com la realitzacié de la memoria anual.

- Coordinar i/o elaborar informes, propostes, estudis i altra documentacié especialitzada
relativa a les materies del seu ambit.

- Executar tecnicament els projectes, programes i actuacions endegades des de I'ambit
segons els grau d'especialitzacié que requereixin.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Revisar el funcionament general de la unitat per tal d’incloure millores en els circuits,
procediments i tramits associats.

- Participar en els espais de coordinacio en els que estigui designat/da.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:

- Planificar i programar les activitats educatives que es realitzen al municipi d’acord amb les
directrius rebudes.

- Controlar i supervisar la gestio de les escoles bressol del municipi i de I'escola de musica
municipal.

- Col.laborar en el procés de matriculacions als centres escolars realitzant la assignacié dels
alumnes als centres, atenent les necessitats educatives d’alumnes amb necessitats especials,
etc.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacid laboral/funcionarial amb la Corporacié.
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- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal:

Criticitat emocional:
Atencid canviant:

Criticitat per errades:

Condicions fisiques

Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequiencies de l'incompliment sén de gran afectacid a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Absencia general de criticitat emocional (0)
Absencia general d'atencié canviant (0)

Errades de conseqliencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Esforgos fisics:
Ambient de treball:
Soroll:

Perillositat:

PROVISIO DEL LLOC

El lloc no requereix esforg fisic (0)
Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)
Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)

Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el
lloc de treball (0)

Requisits per a la seva provisio

Formacio reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del
personal funcionari.

Nivell de catala exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacié de coneixement del catala.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Gestio publica

Experiéncia:

- Educacio
- Normativa sectorial

- Pedagogia

- Com a técnic/a d'educacio a I'administracié publica i/o al
sector privat.
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Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 057 - Administratiu/va

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 057 Administratiu/va

| [o]

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament: Educacié

Dotacio d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: c1/c2
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 16
Classificacié funcionarial

Escala: Administracié General Subescala:  Administrativa
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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- Dur a terme la tramitacio i seguiment dels expedients administratius propis de I'ambit
d’acord amb les directrius i els procediments establerts pel/la seu/va superior.

- Redactar documents, requeriments i notificacions mitjancant els corresponents suports
informatics i models de I'area d’adscripcié.

- Registrar, classificar i gestionar la informacié i els documents administratius de la unitat
d’adscripcid.

- Donar suport administratiu per a I'elaboracié d'informes propis de I'area d’adscripci6 .

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacid necessaria per a I'execucio
dels tramits o expedients economics i/o administratius de I'area d’adscripcié.

- Colelaborar en el disseny i manteniment dels procediments administratius de la unitat
d’adscripcid, aportant propostes de millora si s’escau.

- Recollir les dades necessaries per mantenir els indicadors de gestid, d’acord amb les
directrius rebudes.

- Realitzar calculs, registres estadistics, bases de dades i utilitzar qualsevol altra aplicacio
informatica adequada, per tal de donar resposta a les necessitats de I'area d’adscripcio.

- Mantenir actualitzat I'arxiu, el recull documental i les bases de dades informatiques de
|'area d’adscripcio.

- Atendre el public personal, telematica i telefonicament en tot alld que sigui de la seva
competéncia.

- Vetllar per la proteccié de dades de caracter personal i actuar d’acord a criteris d’ética i
transparéncia.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en mateéria de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequencies de lI'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
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Atencid canviant: Barreja intensa entre treball técnic/administratiu i atencio al
public i/o al client (1)

Criticitat per errades:  Errades de conseqliéncies molt importants malgrat ser reparables.
L'activitat requereix un alt nivell de concentracio per tal d'evitar-
les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada:  Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1/C2 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Tramitacié administrativa
- Redaccid i arxiu de documentacio
- Procediment i organitzacié administrativa
- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball
- Atencid al public

Experiéncia: - Com a administratiu/va a I'administracié publica i/o al
sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS

Lloc de treball del grup de classificacio C2 a extingir
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Fitxa 058 - Psicoleg/oga

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 058 Psicoleg/oga

lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament:

Dotacio d’efectius: 0,5

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Laboral Grup: Al
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 24
Classificacié funcionarial

Escala: Subescala:

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacioé horaria setmanal:

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio

Pagina 1 Psicoleg/oga




Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS PERSONALS
PSICOLEG/OGA

FITXA 058

- Desenvolupar tasques preventives, tant a les escoles municipals com a I'Escola Bressol,
basades en |'observacio dels infants, en entrevistes amb mestres i pares, mares i/o tutors/es
per donar orientacions i en coordinacions amb serveis médics de la zona o amb els Serveis
Socials municipals.

- Realitzar el seguiment dels alumnes amb problematiques ja detectades mitjancant un Pla
d'intervencid, entrevistes amb mestres i pares, mares i/o tutors/es i el seguiment de casos
assignats a la Comissié d'atencié a al diversitat.

- Atendre a les families dels alumnes amb problematiques detectades donant directrius i
orientacions sobre I'evolucié i els fets que afecten a l'infant.

- Diagnosticar les problematiques presentades pels alumnes.

- Desenvolupar tasques preventives als alumnes que integren els centres educatius.

- Coordinar-se amb els/les mestres d'educacié especial, amb els/les tutors/es i/o amb
I'equip directiu per analitzar les problematiques individuals i/o grupals.

- Coordinar-se amb serveis externs de tractament psicologic i centres médics especialitzats,
aixi com amb logopedes que presten servei en horari extraescolar.

- Participar en reunions escolars per traspassar informacié dels alumnes.

- Coordinar-se amb els Serveis Socials municipals per donar suport en casos concrets i
prevenir situacions de risc, aixi com establir sessions de seguiments i Plans de treball.

- Elaborar les memories técniques anuals vinculades a la seva unitat organitzativa.

- Coordinar-se amb altres técnics de I’Ajuntament, quan sigui necessari, per al
desenvolupament d'actuacions, i la seva publicacid i difusid.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en mateéria de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqtiencies de l'incompliment sén de gran afectacid a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)
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Criticitat emocional:

Atencid canviant:

Criticitat per errades:

Condicions fisiques

Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres
SERVEIS PERSONALS
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FITXA 058

Habitualment es realitza I'assisténcia a persones en situacions
humanament dramatiques (2)

Absencia general d'atencié canviant (0)

Errades de conseqliencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Esforgos fisics:
Ambient de treball:
Soroll:

Perillositat:

PROVISIO DEL LLOC

El lloc no requereix esforg fisic (0)
Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)
Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)

Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el
lloc de treball (0)

F.

Requisits per a la seva provisio

Formacio reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié Al del
personal funcionari: grau o llicenciatura en psicologia

Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacio i certificacié de coneixement del catala.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Intervencié amb families

Experiéncia:

Forma de provisio

OBSERVACIONS

- Competencies parentals

- Assisténcia a infants amb dificultats personals i/o socials
- Dinamiques grupals

- Psicologia infantil

- Infancia i joventut

- Psicopedagogia

- Com a psicoleg/ologa a I'administracio publica i/o al sector
privat, molt especialment en I'ambit de referéncia del lloc.

Concurs
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Fitxa 059 - Director/a de I'escola de musica

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 059 Director/a de I'escola de musica
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament: Escola municipal de musica

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Laboral Grup: Al
Tipologia de lloc: Lloc de comandament Nivell de destinacié: 26
Classificacié funcionarial

Escala: Subescala:

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: Ha d'assistir a activitats previament planificades o previstes

més enlla de la distribucio horaria estandard
Ampliacié de dedicacié: No aplica

Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio

Organitzar, planificar, impulsar, coordinar i dirigir I'activitat de I'Escola municipal de musica,
gestionant els recursos humans adscrits i el pressupost disponible, i supervisant la
consecucio dels resultats esperats, d'acord amb la normativa vigent.

- Vetllar pel bon funcionament de I'escola de musica i de la gestié del personal que s’hi
adscrigui, col-laborant en la definicié d’objectius i en la planificacid de les accions adients per
la seva projeccié.

- Dirigir, planificar i supervisar els serveis i activitats prestats des de I'Escola, coordinant els
treballs a realitzar i atenent als seus usuaris/aries.

- Fixar les directrius operatives a seguir pels diferents llocs de treball assignats determinant
objectius a assolir i establint els criteris per tal d'avaluar els resultats, controlant
periodicament I'acompliment dels objectius amb els/les responsables.

- Coordinar i organitzar les activitats a realitzar per part dels professionals que integren
I’escola de musica d’acord amb les directrius establertes pel/la seu/va superior jerarquic.

- Elaborar els informes tecnics necessaris per al funcionament del centre.

- Planificar i organitzar les activitats musicals extraescolars (concerts, etc.), contactar amb
els centres i disposar de mitjans materials necessaris pel desenvolupament del servei.

- Convocar i presidir tots els actes académics i les reunions dels organs col-legiats del centre
vetllant per I'execucié dels acords que s'adoptin.

- Elaborar el pressupost anual de I’'Escola i gestionar les partides economiques assignades.
- Visar les certificacions i els documents oficials del centre.

- Elaborar la memoria del curs, el projecte educatiu i el projecte curricular del centre aixi
com el reglament de régim intern del centre i els informes d’avaluacio.

- Avaluar el curs académic i proposar millores del servei aixi com recollir les propostes
formulades pel professorat.

- Realitzar I'atencié a la ciutadania i a les entitats en els aspectes propis de la seva
competéncia aixi com dur a terme el seguiment de queixes i suggeriments relatives a
I’Escola.

- Participar en els organs/ reunions de coordinacid quan aixi sigui requerit

- Assessorar a la Corporacid sobre temes de la seva competéncia elaborant els informes
tecnics i propostes que s’escaiguin.

- Elaborar la programacio del curs academic de I’Escola de musica (classes, audicions,
examens, activitats, festivals...).

- Vetllar pel compliment de la normativa de I'Escola de musica

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

- Impartir, aixi mateix, classes practiques i teoriques de el/s instrument/s assignat/s i altres
disciplines/matéries musicals (tutoritzant els alumnes assignats i fent un seguiment
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personalitzat de la seva evolucid redactant els informes pertinents i avaluant-los mitjangant
les proves pertinents).

- Cercar el material pedagogic més adequat i adaptar-lo a les necessitats dels alumnes
elaborant dossiers de suport per a les assignatures impartides.

- Coordinar examens de el/s instrument/s i altres disciplines/matéries musicals assignades,
aixi com també les audicions i festivals corresponents.

- Verificar que els treballs de I'ambit integrin els principis de la prevencié de riscos i salut
laboral, comunicant qualsevol canvi en les condicions de treball, d'acord amb la normativa
vigent aixi com informar als treballadors assignats dels riscos del seu lloc de treball, les
mesures d'emergencia i les obligacions en materia preventiva, d'acord amb la normativa
vigent.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en mateéria de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacid a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

- I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqtiencies de l'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Abseéncia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracio per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Abséncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)
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E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié Al del
personal funcionari

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio
Formacié complementaria: - Direccid de persones i equips de treball
- Organitzacid i Planificacié Educativa

- Control i execucio de pressupostos

Experiéncia: - Com a director/a d'escola a I'administracio publica i/o al
sector privat.

- Com a professor/a de musica/instrumental a
I'administracié publica i/o al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS

- Disposar de la certificacié negativa del registre central de delinqlients sexuals.
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Fitxa 060 - Professor/a de musica

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 060 Professor/a de musica
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament: Escola municipal de musica

Dotacio d’efectius:

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional

Classe de personal: Laboral Grup: Al
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 24
Classificacié funcionarial

Escala: Subescala:

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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- Preparar i impartir classes teoriques colelectives i classes practiques tant individuals com
colelectives (vocals i/o instrumentals) segons el programa oficial del centre educatiu
efectuant la vigilancia, control i assistencia als alumnes durant el desenvolupament de les
classes.

- Cercar el material pedagogic més adequat i adaptar-lo a les necessitats de I'alumnat
elaborant dossiers de suport per a les assignatures impartides.

- Realitzar composicions, harmonitzacions i instrumentacions de peces musicals per a ser
interpretades pels alumnes.

- Realitzar els assaigs necessaris i 'acompanyament de I'alumnat en els casos que ho
requereixin.

- Tutoritzar I'alumnat assignat i fer un seguiment personalitzat de la seva evolucio redactant
els fulls d’avaluacid de seguiment i avaluant-los mitjangant les proves pertinents.

- Assistir a les reunions d'Area, del Claustre de Professors aixi com a les sessions d'avaluacié
conjunta.

- Concertar i mantenir entrevistes amb els pares de I'alumnat per atendre dubtes i informar-
los sobre I'evolucid dels seus fills.

- Avaluar el curs académic i proposar activitats i millores del servei al superior.

- Coordinar els programes i activitats transversals amb la resta de professorat.

- Participar en projectes interdepartamentals d’organitzacié d’activitats musicals del
municipi.

- Substituir, en cas necessari, a la resta del professorat.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en mateéria de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequiencies de lI'incompliment no sén de gran afectacio a nivell

legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
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Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades de conseqiiencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracid per
tal d'evitar-les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacié reglada: Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié Al del
personal funcionari

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Métodes i tecniques d'ensenyament
- Organitzacio del treball
- Llenguatge i pedagogia musical
- Planificacio d’activitats
- Legislacié Educativa

Experiéncia: - Com a professor/a de musica/instrumental a
I'administracié publica i/o al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS

- Disposar de la certificacié negativa del registre central de delinqlients sexuals.
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Fitxa 061 - Administratiu/va

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 061 Administratiu/va

| [o]

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament: Escola municipal de musica

Dotacio d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: c1/c2
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 16

Classificacié funcionarial

Escala: Administracié General Subescala: Administrativa

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio
- Dur a terme la tramitacié i seguiment dels expedients administratius propis de I'ambit
d’acord amb les directrius i els procediments establerts pel/la seu/va superior.

- Redactar documents, requeriments i notificacions mitjancant els corresponents suports
informatics i models de I'area d’adscripcié.

- Registrar, classificar i gestionar la informacié i els documents administratius de la unitat
d’adscripcid.
- Donar suport administratiu per a I'elaboracié d'informes propis de I'area d’adscripci6 .

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacid necessaria per a I'execucio
dels tramits o expedients economics i/o administratius de I'area d’adscripcid.

- Colelaborar en el disseny i manteniment dels procediments administratius de la unitat
d’adscripcid, aportant propostes de millora si s’escau.

- Recollir les dades necessaries per mantenir els indicadors de gestid, d’acord amb les
directrius rebudes.

- Realitzar calculs, registres estadistics, bases de dades i utilitzar qualsevol altra aplicacié
informatica adequada, per tal de donar resposta a les necessitats de I'area d’adscripcio.

- Mantenir actualitzat I'arxiu, el recull documental i les bases de dades informatiques de
|'area d’adscripcio.

- Atendre el public personal, telematica i telefonicament en tot alld que sigui de la seva
competéncia.

- Vetllar per la proteccié de dades de caracter personal i actuar d’acord a criteris d’ética i
transparéncia.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats 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
prevencid de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL
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Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqiencies de I'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, econdomic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)

Atencio canviant: Barreja intensa entre treball técnic/administratiu i atencié al
public i/o al client (1)

Criticitat per errades:  Errades de conseqliencies molt importants malgrat ser reparables.
L'activitat requereix un alt nivell de concentracié per tal d'evitar-
les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio
Formacié reglada:  Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1/C2 del

personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.
Altres: - Tramitacié administrativa
- Redaccid i arxiu de documentacid
- Procediment i organitzacié administrativa
- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball

- Atencio al public

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Tramitacié administrativa
- Redaccid i arxiu de documentacio
- Procediment i organitzacié administrativa
- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball

- Atencid al public
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Experiéncia: - Com a administratiu/va a I'administracié publica i/o al
sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS

Lloc de treball del grup de classificacio C2 a extingir
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Fitxa 062 - Inspector/a i Cap de la policia local

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 062 Inspector/a i Cap de la policia local
lloc

Enquadrament organic

Area: Seguretat ciutadana

Departament:

Dotacié d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: A2
Tipologia de lloc: Lloc de comandament Nivell de destinacié: 28
Classificacié funcionarial

Escala: Administracio Especial Subescala:  Serveis Especials
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Dedicaci6 especial

Jornada partida: No aplica

Canvi de torn: No aplica

Dissabtes: No aplica

Diumenges/festius: No aplica

Nocturnitat: No aplica

Disponibilitat: Ha d’estar localitzable i acudir alla on es produeixin les
incidéncies a qualsevol hora del dia o qualsevol dia de la
setmana

Flexibilitat: No aplica

Ampliacié de dedicacio: No aplica

Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio

Dirigir, coordinar i supervisar els serveis diaris de la Policia local d'acord amb les directrius
fixades pel cap del cos i els procediments establerts per la corporacié i la legislacié vigent,
aixi com dels seus recursos humans, economics i materials, sota les ordres de |'alcalde/essa
o regidor/a delegat/da. Amb caracter general correspon a aquest lloc la realitzacié de les
funcions policials definides a la Llei de policies locals de Catalunya, de 26 de juny de 1991.

- Dirigir, coordinar i supervisar les operacions del cos i les activitats administratives, per
assegurar-ne 'eficacia.

- Avaluar les necessitats de recursos humans i materials i formular les propostes pertinents.

- Transformar en ordres concretes les directius dels objectius a assolir, rebudes de
I'alcalde/essa o del carrec en que aquest delegui, i informar del funcionament del servei.

- Participar en reunions de coordinacié interdepartamentals o amb altres organismes per
delegacié dels superiors jerarquics, aixi com participar en grups de treball municipals amb
tecnics d'altres arees per al tractament de temes transversals com ara la violéncia de
génere, salut publica, etc.

- Impulsar les relacions de coordinacié i col-laboracié de la Policia Local amb la resta de
Cossos de Seguretat autonomics i estatals pel que fa a les competéencies compartides segons
la legislacid.

- Supervisar el calendari de treball i els quadrants mensuals de servei del personal del
departament, i controlar el temps suplementari, les vacances, els permisos i llicéncies del
personal a les seves ordres.

- Complir qualsevol altra funcié que li atribueixi la reglamentacié municipal del cos.

- Planificar i supervisar la implantacié de les activitats preventives en els procediments i en
els sistemes de gestid de la seva area, comunicant qualsevol canvi en les condicions de
treball.

- Vetllar per la coordinacié, en mateéria de prevencié de riscos, de les activitats que concorrin
a l'area, externalitzades o no, d'acord amb la normativa vigent aixi com informar als
treballadors assignats dels riscos del seu lloc de treball, les mesures d'emergencia i les
obligacions en matéria preventiva, d'acord amb la normativa vigent.

- 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 proteccio posats a la seva disposicié, d'acord amb els procediments establerts i la
normativa vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacid laboral/funcionarial amb la Corporacio.
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- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides i, en especial,
qualsevol de les previstes pels articles 11 i 12 de la Llei 16/1991, de 10 de juliol, de les
policies locals de Catalunya.

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal:

Criticitat emocional:

Atencio canviant:

Criticitat per errades:

Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqiencies de I'incompliment sén de gran afectacié a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Circumstancialment es realitza I'assisténcia a persones en
situacions humanament dramatiques (1)

Absencia general d'atencié canviant (0)

Estres directiu caracteritzat per la presa de decisions de gran
afectacié o impacte sobre persones, recursos economics i
materials de I'organitzacio (3)

Condicions fisiques

Esforgos fisics:

Ambient de treball:

Soroll:

Perillositat:

PROVISIO DEL LLOC

El lloc no requereix esforg fisic (0)

Condicions climatiques dures i/o desagradables durant una part
de la jornada, no superant la meitat de la mateixa (1)

Abseéncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)

Risc de patir danys greus que poden comportar hospitalitzacio,
baixa de llarga durada i/o intervencié quirdrgica (2)

Requisits per a la seva provisio

Formacio reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del
personal funcionari.

Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

- Curs de I'Escola de Policia de Catalunya

- Permisos de conduir Ai B

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Direccid de persones i equips de treball

- Control i execucié de pressupostos
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- Plans d’emergeéncia i primers auxilis

- Protecci® civil

- Seguretat d’edificis i instalelacions

- Gestid de conflictes

- Control d’armes

- Violencia de genere

- Dret penal, Dret civil

- Criminologia

- Gestid Publica

- Prevencid de riscos i salut laboral
Experiéncia: - Com a comandament de I'escala executiva dels diferents

cossos de seguretat.

- Com a comandament de I'escala intermitja dels diferents
cossos de seguretat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 064 - Caporal/a

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 064 Caporal/a
lloc

Enquadrament organic

Area: Seguretat ciutadana

Departament:

Dotacié d’efectius: 5

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: C2
Tipologia de lloc: Lloc de comandament Nivell de destinacié: 18
Classificacié funcionarial

Escala: Administracio Especial Subescala:  Serveis Especials
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Dedicaci6 especial

Jornada partida: No aplica

Canvi de torn: L'horari comporta canvi de torn periodic de mati, tarda i nit

Dissabtes: 102 almes(3a6 al trimestre)

Diumenges/festius: 102 almes(3 a6 al trimestre)

Nocturnitat: L'horari habitual (de 22 h a 06 h) durant 1/3 de la jornada
anual en funcié d'un torn rotatiu

Disponibilitat: No aplica

Flexibilitat: No aplica

Ampliacié de dedicacié: Ampliacio de la dedicacié a la setmana de mitjana segons el

comput anual

Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio

Coordinar i supervisar les actuacions policials del personal al seu carrec d'acord amb les
directrius fixades pels seus superiors, amb els procediments establerts per la corporacid i la
legislacié vigent. Amb caracter general correspon a aquest lloc la realitzacié de les funcions
policials definides a la Llei de policies locals de Catalunya, de 26 de juny de 1991.

- Organitzar i planificar els serveis operatius a prestar per cada torn de treball, d'acord amb
les directrius establertes pel Cap de la Policia Local o persona en qui delegui.

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

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

- Proposar als seus superiors les modificacions en 'orientacié 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
instalelacions 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 circulacid.

- Instruir atestats per accidents de circulacio esdevinguts dins del nucli urba.

- Exercir de policia administrativa, a fi d'assegurar I'acompliment 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 cooperacié mutua i de colelaboracié
reciproca amb la resta de forces i cossos de seguretat):

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

-Practicar, per iniciativa propia o a requeriment de |'autoritat judicial, del ministeri fiscal o
dels superiors jerarquics, les primeres diligencies de prevencié i de custodia de detingutsila
prevencid i la custodia 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 la normativa vigent.

- Dur a terme diligencies de prevencio i actuacions destinades a evitar la comissid d'actes de
delicte, en cas dels quals han de comunicar les actuacions dutes a terme a les forces o els
cossos de seguretat competents.

- Colelaborar amb les Forces o cossos de seguretat de I'Estat i amb la Policia Autonomica en
la proteccié de les manifestacions i en el manteniment de I'ordre en grans concentracions
humanes quan siguin requerides a fer-ho.

- Cooperar en la resolucio dels conflictes privats quan siguin requerides a fer-ho.

- Vigilar els espais publics.
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- Prestar auxili en accidents, catastrofes i calamitats publiques, participant d'acord amb el
que disposen les lleis, en I'execucid dels plans de proteccid civil.

- Vetllar per I'acompliment de la normativa vigent en matéria de medi ambient i de
proteccio de I'entorn (controls preventius de soroll, etc.).

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

- 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 proteccié posats a la seva disposicio, d'acord amb els procediments establerts i la
normativa vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en mateéria de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacid a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides i, en especial,
qualsevol de les previstes pels articles 11 i 12 de la Llei 16/1991, de 10 de juliol, de les
policies locals de Catalunya.

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqtiencies de I'incompliment sén de gran afectacié a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Circumstancialment es realitza I'assisténcia a persones en
situacions humanament dramatiques (1)

Atencid canviant: Abséncia general d'atencio canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades amb conseqliencies molt greu i irreparables. L'activitat
requereix un maxim nivell de concentracié per tal d'evitar-les (2)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc requereix estar dret, desplagament a peu o en bicicleta i
carrega fisica d'equips o vestimenta de manera habitual (1)

Ambient de treball: Condicions climatiques dures i/o desagradables durant la major
part de la jornada (2)

Soroll: Abseéncia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)

Perillositat: Risc de patir danys greus que poden comportar hospitalitzacid,
baixa de llarga durada i/o intervencié quirdrgica (2)
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E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada: Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del
personal funcionari

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacio i certificacié de coneixement del catala.
Altres: - 2 anys d’antiguitat en 'escala inferior.
- Permisos de conduir Ali B.

- Curs de I'Escola de Policia de Catalunya

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Conduccié d’equips de treball
- Organitzacio del treball
- Seguretat Publica
- Procediment administratiu
- Plans d'emergéncia i primers auxilis
- Educacio i Seguretat Viaria
- Proteccid civil
- Seguretat d’edificis i instalelacions
- Gestid de conflictes

Experiéncia: - Com a membre de I'escala basica del cos de Policia Local o
d'un cos de policia diferent.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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AGENT
Fitxa 065 - Agent
A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL
Codi i Denominacio del 065 Agent
lloc
Enquadrament organic
Area: Seguretat ciutadana
Departament:

Dotacio d’efectius: 22

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional

Classe de personal: Funcionari/aria Grup: C2
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 16
Classificacié funcionarial

Escala: Administracio Especial Subescala:  Serveis Especials
Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica

Canvi de torn: L'horari comporta canvi de torn periodic de mati, tarda i nit

Dissabtes: 102 almes (3 a6 al trimestre)

Diumenges/festius: 102 almes (3 a6 al trimestre)

Nocturnitat: L'horari habitual (de 22 h a 06 h) durant 1/3 de la jornada
anual en funcié d'un torn rotatiu

Disponibilitat: No aplica

Flexibilitat: No aplica

Ampliacié de dedicacié: Ampliacié de la dedicacié a la setmana de mitjana segons el

comput anual

Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio

- Protegir les autoritats de les corporacions locals i vigilar i custodiar els edificis, les
instalelacions i les dependeéncies 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 el nucli urba.

- 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 cooperacié mutua i de colelaboracié
reciproca amb la resta de forces i cossos de seguretat i amb la normativa vigent).

- Auxiliar els jutges, els tribunals i el Ministeri fiscal en la investigacio dels delictes i en el
descobriment i la detencié dels delinglients, quan siguin requerits a fer-ho.

- Practicar, per iniciativa propia o a requeriment de |'autoritat judicial, del Ministeri fiscal o
dels superiors jerarquics, les primeres diligéncies de prevencié i de custodia de detingutsii la
prevencio i la custddia dels objectes provinents d'un delicte o relacionats amb I'execucié
d'aquest, de les actuacions de les quals s'ha de donar compte, en els terminis establerts
legalment, a |'autoritat judicial o al Ministeri fiscal, d'acord amb la normativa vigent.

- Dur a terme diligencies de prevencid i actuacions destinades a evitar la comissid d'actes
delictuosos, i comunicar les actuacions dutes a terme a les forces o els cossos de seguretat
competents.

- Colelaborar amb les Forces o Cossos de seguretat de I'Estat i amb la Policia Autonomica en
la proteccié de les manifestacions i en el manteniment de I'ordre en grans concentracions
humanes quan siguin requerides a fer-ho.

- Cooperar en la resolucié dels conflictes privats quan siguin requerides a fer-ho.
- Vigilar els espais publics.
- Tenir cura del bon estat i Us dels vehicles utilitzats en el servei.

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

- Dur a terme les actuacions destinades a garantir la seguretat viaria en el municipi, exercint
controls i punts de verificacio.

- Efectuar inspeccions oculars i informes respectius que li siguin encomanats.

- Recollir, registrar i lliurar si cal, tots els objectes perduts que estiguin sota la custodia de la
Policia Local.

- Intervenir en casos d’animals abandonats o ferits a la via publica.

- Controlar els accessos als centres escolars del municipi, vigilar I'absentisme escolar i
efectuar la proteccié escolar.
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- Realitzar tasques d'Educacid viaria als centres de primaria i secundaria del municipi durant
el periode lectiu escolar quan aixi sigui requerit.

- Mantenir dialeg amb tot el veinat interessant-se per qualsevol problema que afecti la
seguretat, qualitat de vida i convivéncia, intentant resoldre'ls si és possible, i, si s'escau,
derivant-los a d'altres arees de I'Ajuntament.

- Informar i proposar al superior qualsevol qliestié que pugui millorar els serveis municipals i
la convivencia ciutadana.

- 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 disposicio, d'acord amb els procediments establerts i la
normativa vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en mateéria de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacid a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides, i, en especial,
qualsevol de les previstes pels articles 11 i 12 de la Llei 16/1991, de 10 de juliol, de les
policies locals de Catalunya.

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqtiencies de I'incompliment sén de gran afectacié a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Circumstancialment es realitza I'assisténcia a persones en
situacions humanament dramatiques (1)
Atencio canviant: Barreja intensa entre treball técnic/administratiu i atencié al

publici/o al client (1)

Criticitat per errades:  Errades de conseqliencies molt importants malgrat ser reparables.
L'activitat requereix un alt nivell de concentracio per tal d'evitar-
les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc requereix estar dret, desplagament a peu o en bicicleta i
carrega fisica d'equips o vestimenta de manera habitual (1)

Ambient de treball: Condicions climatiques dures i/o desagradables durant la major
part de la jornada (2)

Soroll: Sotmes a sorolls i/o vibracions de moderada intensitat (1)
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Perillositat: Risc de patir danys greus que poden comportar hospitalitzacid,
baixa de llarga durada i/o intervencié quirurgica (2)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada:  Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.
Altres: - Permisos de conduir A1iB

- Curs de I'Escola de Policia de Catalunya

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Seguretat Publica
- Procediment administratiu
- Primers auxilis
- Plans d'emergéncia
- Educacio i Seguretat viaria

Experiéncia: - Com a membre de I'escala basica del cos de Policia Local o
d'un cos de policia diferent.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 066 - Administratiu/va

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 066 Administratiu/va

| [o]

Enquadrament organic

Area: Seguretat ciutadana

Departament:

Dotacio d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: c1/c2
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 16

Classificacié funcionarial

Escala: Administracié General Subescala: Administrativa

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio
- Tramitar els expedients de I'ambit d’adscripcié i fer el seguiment dels mateixos d'acord

amb les directrius i els procediments establerts.

- Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles qliestions de I'ambit
d’adscripcio per a les que estigui facultat/da.

- Realitzar la tramitacié de multes i gestionar totes les alelegacions i recursos que se’n
derivin.

- Efectuar el cobrament de multes/ grues i diposit dels diners.

- Rebre dentncies administratives i derivar-les cap a I'administracié corresponent (Medi
Ambient, Prefectura Provincial de Transit, Servei Catala del Transit, etc.).

- Realitzar oficis de citacions i notificacions a ciutadania i agents.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcié aixi com les dades
relatives als indicadors i les incidéncies del servei per tal d’elaborar les estadistiques
corresponents.

- Realitzar el suport administratiu al personal de I'ambit d’adscripcid.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

- Controlar que la documentacio generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com
mantenir actualitzat I'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar les
transferencies per a I’arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequencies de I'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Criticitat emocional: Abséncia general de criticitat emocional (0)
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Atencio canviant: Barreja intensa entre treball técnic/administratiu i atencio al
public i/o al client (1)

Criticitat per errades:  Errades de conseqliéncies molt importants malgrat ser reparables.
L'activitat requereix un alt nivell de concentracio per tal d'evitar-
les (1)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada:  Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1/C2 del
personal funcionari.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Redaccid i arxiu de documentacié
- Procediment i organitzacié administrativa
- Protocols policials
- Atencid al public

Experiéncia: - Com a administratiu/va a I'administracié publica i/o al
sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS

Lloc de treball del grup de classificacio C2 a extingir
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Fitxa 068 - Técnic/a auxiliar de turisme

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 068 Teécnic/a auxiliar de turisme
| [o]

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament: Promocié economica

Dotacio d’efectius: 0,5

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Laboral Grup: Cc1
Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 18
Classificacié funcionarial

Escala: Subescala:

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Funcions geneériques:

- Participar en el disseny d’instruments, meétodes o procediments de treball relacionats amb
les matéries competencia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Col-laborar en el disseny, gestid, execucid i avaluacié d’accions, programes i projectes del
seu ambit funcional i unitat organitzativa.

- Realitzar les funcions técniques de caracter auxiliar propies de la seva especialitat.
- Redactar documentacid diversa relacionada amb I'activitat de la unitat organitzativa.

- Atendre consultes tecniques de caracter basic relacionades amb les materies competéncia
de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu ambit de
coneixement.

- Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, empreses, i altres
institucions i organismes) per dur a terme les seves tasques.

Funcions especifiques:

- Atendre i informar al public, telefonicament i presencial, responent a totes aquelles
consultes de I'ambit.

- Realitzar la recollida de dades necessaries per mantenir els indicadors de gestié.

- Donar suport en la identificacié de les necessitats del municipi en matéria empresarial, i en
el disseny de programes d'actuacié per cobrir aquestes necessitats.

- Mantenir contactes amb diferents agents socials rellevants en materia de promocié
economica i turisme.

- Donar suport en I'organitzacio projectes de dinamitzacié comercial, turistica i industrial per
al municipi
- Participar en l'organitzacid i el muntatge de fires i altres esdeveniments promocionals.

- Elaborar estadistiques i indicadors de seguiment de I'activitat turistica del municipi.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacid laboral/funcionarial amb la Corporacio.

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

D. CONDICIONS DE TREBALL
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Criticitat temporal:

Criticitat emocional:
Atencio canviant:

Criticitat per errades:

Condicions fisiques

Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequliencies de l'incompliment no sén de gran afectacio a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (1)

Absencia general de criticitat emocional (0)
Abséncia general d'atencié canviant (0)

Errades de conseqgliencies molt importants malgrat ser
reparables. L'activitat requereix un alt nivell de concentracio per
tal d'evitar-les (1)

Esforgos fisics:
Ambient de treball:
Soroll:

Perillositat:

PROVISIO DEL LLOC

El lloc no requereix esforg fisic (0)
Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)
Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)

Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el
lloc de treball (0)

F.

Requisits per a la seva provisio

Formacio reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1 del
personal funcionari

Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Idiomes

Experiéncia:

Forma de provisio

OBSERVACIONS

- Atencid al public
- Promocid turistica

- Promocio economica

- Com a técnic/a auxiliar de turisme i/o promocid
economica a l'administracio publica i/o al sector privat

Concurs
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Fitxa 069 - Cap de l'area de serveis personals

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacio del 069 Cap de I'area de serveis personals
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis personals

Departament:

Dotacio d’efectius: 1

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional
Classe de personal: Funcionari/aria Grup: A1/A2
Tipologia de lloc: Lloc de comandament Nivell de destinacié: 28
Classificacié funcionarial

Escala: Administracié General Subescala: Tecnica

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacio: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Dirigir, organitzar, planificar i avaluar la gestié de I'Area de serveis territorials, tot gestionant
els recursos publics amb eficacia i eficiencia, i supervisant la consecucié dels resultats
esperats, d’acord amb les directrius de I'equip de govern de la Corporacié i amb la
normativa vigent.

Funcions geneériques:
- Definir, desenvolupar i avaluar I'estratégia i objectius de gestié de I’Area.

- Dirigir, coordinar i supervisar els serveis i les unitats organitzatives que integren I'Area, i la
seva gestid administrativa i técnica, per tal d'assolir els objectius definits per I'equip de
govern.

- Dirigir, gestionar i coordinar els recursos humans, economics i materials assignats.
- Procedimentar i estandarditzar els processos de gestio del servei.
- Dirigir i realitzar informes, estudis i propostes en les matéries del seu ambit.

- Dirigir, coordinar i supervisar I'elaboracié i execucié del pressupost de I’Area, aixi com la
realitzacio de la memoria anual.

- Representar I’Ajuntament davant altres administracions, institucions supramunicipals i la
resta d’agents en I’ambit dels continguts i activitats propies de I’Area.

- Participar en totes aquelles comissions i espais de coordinacio en els que estigui
designat/da, aportant la informacid i coneixement necessaris per a un millor funcionament
de I’Ajuntament en I'ambit de les seves competéncies.

- Definir i impulsar projectes i accions transversals amb altres serveis de la Corporacid.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades

Funcions especifiques:

- Gestionar i responsabilitzar-se dels processos de licitacio i control de serveis externalitzats,
estudiant i avaluant noves propostes d’actuacid en relacié a la gestio d’equipaments aixi
com definint indicadors de gestio i sistemes d’avaluacié de la qualitat dels serveis prestats.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencid de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacid laboral/funcionarial amb la Corporacid.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials

Criticitat temporal:

Criticitat emocional:
Atencid canviant:

Criticitat per errades:

Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequiencies de l'incompliment sén de gran afectacid a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Absencia general de criticitat emocional (0)
Absencia general d'atencié canviant (0)

Estrés directiu caracteritzat per la presa de decisions de gran
afectacié o impacte sobre persones, recursos economics i
materials de I'organitzacié (3)

Condicions fisiques
Esforgos fisics:
Ambient de treball:
Soroll:

Perillositat:

E. PROVISIO DEL LLOC

El lloc no requereix esforg fisic (0)
Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)
Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)

Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el
lloc de treball (0)

Requisits per a la seva provisio

Formacio reglada:

Nivell de catala:

Altres:

Titulacié equivalent a la propia del subgrup de classificacié A1/A2 del
personal funcionari en I'ambit de les materies propies de I'area.

Nivell de catala exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacid de coneixement del catala.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié complementaria: - Habilitats directives

- Direccid de persones i equips de treball
- Planificacio i control de la gestio

- Gestid publica

- Administracié electronica

- Control i execucié de pressupostos

- Planificacio i disciplina urbanistica
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- Contractacié publica
- Politiques de benestar social
- Normativa sectorial
- lgualtat

- Comunicacio

- Transparencia

- Cultura

- Esports

- Promocié Economica
- Turisme

- Educacio

Experiéncia: - Com a comandament en I'ambit dels serveis territorials a
I'Administracio Publica i/o al sector privat

Forma de provisio Lliure designacié

F. OBSERVACIONS
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Fitxa 070 - Arquitecte/a técnic/a

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i Denominacié del 070 Arquitecte/a técnic/a
lloc

Enquadrament organic

Area: Serveis territorials

Departament:

Dotacio d’efectius:

Naturalesa del lloc de treball ‘ Classificacié professional

Classe de personal: Funcionari/aria o Grup: A2
laboral

Tipologia de lloc: Lloc base Nivell de destinacié: 22

Escala: Administracié General Subescala: Técnica

Classe: Categoria:

B. DEDICACIO HORARIA DEL LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacié horaria setmanal: Estandard de I'Ajuntament

Jornada partida: No aplica
Canvi de torn: No aplica
Dissabtes: No aplica
Diumenges/festius: No aplica
Nocturnitat: No aplica
Disponibilitat: No aplica
Flexibilitat: No aplica
Ampliacié de dedicacié: No aplica
Incompatibilitat: No aplica

C. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
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Objectiu fonamental del lloc o missio
Funcions geneériques:

- Planificar, dirigir, executar, si s’escau, i avaluar accions, programes i projectes del seu ambit
funcional i unitat organitzativa.

- Redactar informes, projectes o altres estudis de caracter tecnic relatius als expedients i
materies competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Establir criteris, directrius, marcs de referencia i linies d'actuacié respecte el seu ambit
funcional i especialitat.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Elaborar propostes d’acords i convenis en relacid a les materies incloses al seu ambit
funcional.

- Elaborar ordenances i reglaments en relacié a les materies incloses al seu ambit funcional.

- Coordinar I'elaboracio de bases i convocatoria de subvencions, aixi com I'avaluacio de les
sol-licituds presentades i proposta de resolucid, d'acord amb els barems establerts.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu
ambit de coneixement.

- Cercar finangament per a les accions municipals del seu ambit, elaborant propostes
tecniques per a l'obtencio de finangament i fent el seguiment de les subvencions atorgades.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Funcions especifiques:

- Coordinar i fer seguiment i avaluacio de les revisions i controls legals necessaris per al
correcte funcionament dels edificis, instal-lacions, equipaments i espais municipals.

- Efectuar la direccié i control d’obres publiques.

- Informar els expedients de I'ambit que li siguin encomanats (vinculats a llicéncies, obres,
ordres d'execucid, legalitat urbanisitica o planejament), inclosos els disciplinaris o
sancionadors, i fer-ne el seguiment técnic.

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

- Practicar inspeccions i controls diversos relacionats amb els informes i expedients del seu
ambit.

- Acomplir les directrius sobre prevencid de riscos i salut laboral, verificar I'aplicacié de les
mesures preventives i 'Us correcte dels materials, equips i productes, d'acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en materia de prevencid de riscos laborals.
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- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacid a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacié.

- I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

D. CONDICIONS DE TREBALL

E.

Condicions psicosocials

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
conseqliencies de l'incompliment son de gran afectacié a nivell
legal, economic, huma o d'imatge corporativa (2)

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional (0)
Atencid canviant: Absencia general d'atencié canviant (0)

Criticitat per errades:  Errades amb conseqliencies molt greu i irreparables. L'activitat
requereix un maxim nivell de concentracié per tal d'evitar-les (2)

Condicions fisiques

Esforgos fisics: El lloc no requereix esforg fisic (0)

Ambient de treball: Ambient propi d'oficina o d'espais similars (0)

Soroll: Absencia general de soroll i vibracions en el lloc de treball (0)
Perillositat: Abséncia general de risc i/o no es presenten normalment en el

lloc de treball (0)

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

Formacid reglada:  Titulacio equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del
personal funcionari: grau en arquitectura técnica o equivalent.

Nivell de catala: Nivell de catala exigit a la Corporacid d'acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacid i certificacio de coneixement del catala.

Altres:

Merits rellevants a considerar en la seva provisio
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Formacié complementaria: - Normativa urbanistica i d'edificacio
- Manteniment d’instal-lacions i edificis
- Direccid i supervisié d’obres
- Gestid urbanistica local
- Prevencié de riscos i salut
- Carnet de conduir B

Experiéncia: - Com a arquitecte/a técnic/a al'administracio publicai/o
al sector privat.

Forma de provisio Concurs

F. OBSERVACIONS
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