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AJUNTAMENT DE
MONT-ROIG DEL CAMP

CERTIFICAT

Expedient nim.: Organ col-legiat:

8887/2020 PLE

Aranzazu Sorli Pons, EN QUALITAT DE SECRETARIA D’AQUEST ORGAN,

CERTIFICO:

Que en la sessi6 plenaria de data 2 de desembre de 2020 s’adopta, entre d’altres, el seglient
acord:

Identificacié de I'expedient Modificacié de la plantilla de personal i relacié de llocs de treball
corresponent a I'any 2020

Expedient nUmero Serveis interns / Secretaria General / RRHH / spg / 8887/2020
Tramit: Proposta

Fets

1. El 21 de febrer de 2020 el Ple aprova inicialment la plantilla del personal al servei de la
corporacio per I'any 2020, que compren tots els llocs de treball reservats als funcionaris de
carrera, personal eventual i personal laboral en compliment del que disposen l'article 291.1 de
la Llei 8/1987, de 15 d'abril, municipal i de régim local de Catalunya, i els articles 25 i 28.1 del
Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del personal al servei de les
entitats locals.

2. L’acord d’aprovacié definitiva de la plantilla de personal es va publicar en el Butlleti Oficial de
la Provincia de Tarragona, el 13 de maig de 2020, nim. 2632 i al DOGC 15 de maig nim.
8134.

3. L’'objecte de la plantilla és d’aplicacié als cossos, escales, subescales, classes i categories
de les places en qué s’integren els funcionaris i al personal laboral i I'eventual de la corporacio,
indicant la denominacio d’aquests, el nombre de places que les constitueixen, el nombre de les
que es trobin vacants i el grup a que pertanyin, d’acord amb la titulacié exigida per al seu
ingrés.

4. La plantilla es pot modificar durant I'any de vigéncia del pressupost, amb posterioritat a la
seva aprovacio, per crear nous serveis o per fer-ne una ampliacio, una supressié o una millora
que no es puguin ajornar fins a l'exercici seglient; també es pot modificar per criteris
d'organitzacié administrativa interna.

5. La modificacié requerira I'aprovacié de I'expedient de modificacié de crédits del pressupost
guan la despesa que s'origini no es pugui compensar.

6. Vist I'informe juridic elaborat per la Cap de la Unitat de Recursos i la Secretaria General de
la Corporacio.

Ctra. de Colldejou, s/in Mont-roig del Camp
C. de Soria, 14 Miami Platja
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7. Ates que s'ha procedit a la negociacio col.lectiva de la proposta de les plantilles i de la
Relacio de llocs de treball amb la representacio sindical.

8. Vist el dictamen de la Comissi6 Informativa de I'’Area de Gestio interna, govern obert i
hisenda de dea 27 de novembre de 2020.

Fonaments de dret

1. Article 27 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al
servei de les entitats locals, disposa que la plantilla es pot modificar amb posterioritat a
I'aprovacio del pressupost si es tracta d’establir nous serveis, ampliar, suprimir o millorar els
existents, quan aquestes actuacions no puguin esperar I'exercici segient, com també si la
modificacié respon a criteris d’organitzacié administrativa interna.

2. Article 22.2.i de la Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de las Bases del Régim Local, en el
qual es disposa que el Ple és I'd6rgan competent per aprovar la plantilla de personal.

El Ple de I'Ajuntament, amb 12 vots a favor (grups municipals: PSC; IMM; ERC-MES i
C'S), 2 abstencions (grup municipal: AMM-VX+) i 3 vots en contra (grup municipal: Junts)
acorda:

1. Declarar la urgéncia en la tramitacié de I'expedient a 'empara de I'art. 33 de la LPACAP.

2. Modificar la plantilla de personal de la corporacié segons la segient relacié i d’acord amb les
previsions dels Annexos | i Il que s’adjunten:

- PREVIA AMORTITZACIO DE 3 PLACES DE LA PLANTILLA ACTUAL.

e 1 plaga de Dinamitzador de joventut, grup C1 (personal laboral).

e 1 placa d’Auxiliar d’atencié domiciliaria, grup C2 (personal laboral).

o 1 plaga d’Auxiliar administratiu adscrit a Tresoreria, grup C2 (funcionari de carrera).
-CREACIO DE PLACES:

e 1 Técnic/a d’Administracié Especial / Enginyer Informatic (TAE A2).

e 1 Técnic/a d’Administracié General (TAG A1).

e 1 Técnic/a d’Administracié Especial / Economista (TAE A1).

e 1 Técnic/a d’Administracié General (TAG A1).

e 1 Técnic/a d’Administracié General (TAG A1).

e 1 Técnic/a d’Administracié Especial / Enginyer técnic (TAE A2).

3. Aprovar la modificacié de la relacio de llocs de treball en els termes dels Annexes | i Il que
s’adjunten.
Ctra. de Colldejou, s/in Mont-roig del Camp
C. de Soria, 14 Miami Platja
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4.Aprovar les fitxes descriptives corresponents als nous llocs de treball que es creen i les
modificacions que s’assenyalen en el Annex Il que s’adjunta.

5. Imputar la despesa total de 367.625,25 € amb carrec a la partida corresponent del
pressupost vigent, d’acord amb el desglossament previst a 'Annex .

6. Sotmetre el present acord a informacio publica, atesa la declaracié d’urgéncia, per termini de
8 dies mitjangant anunci en el Butlleti Oficial de la Provincia, durant aquest termini els
interessats podran examinar |'expedient i presentar les al-legacions i reclamacions que estimin
pertinents. Transcorregut aquest termini, si no s'han presentat al-legacions, s'entendra elevat a
definitiu aquest acord d'aprovacio inicial.

7. Trametre copies certificades al Departament de Governacio i Relacions Institucionals de la
Generalitat de Catalunya, en el termini de trenta dies des de la seva aprovacio.
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MODIFICACIONS RELACIO LLOCS DE TREBALL (RLT).-

D’acord amb les consideracions que s’exposen a I'informe inicial, les modificacions que es realitzen a la RLT son les segiients:

Serveis Cap de Contractacio Serveis Cap Servei 17.790,78 Concurs
Generals Generals Contractacié
Serveis Cap Recursos Humans A2 22 16.640,96 AD Serveis Cap unitat recursos 22 oo 640,96
Generals Generals humans
Govern Cap TIC A2 20 9.356,27 NI Govern Obert Cap Secci6 TIC's — Concurs
Obert —
Serveis Cap Serveis Economics | Al 28 28.46,92 AD Serveis Cap Serveis ﬁﬁQZ
Economics Economics Economics — Branca (é%
Control Intern i g;
Fiscalitzacié a3
L8
N E
58
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Policia Local Cap unitat mobilitat | A2 Concurs
Territori i Cap d’Area de Territori | A1/A2 24 27.678,84 Concurs Territori i Obra Cap d’Area de Al 28 28.416,92 Concurs
Obra i Obra Publica * Publica Territori i Obra
Publica Publica
Territori i Cap Unitat Disciplina * | Al 22 17.790,78 Concurs Territori i Obra Cap Servei Disciplina | Al 26 17.790,78 Concurs
Obra Publica
Publica
Serveis Auxiliar C2 18 17.021,06 NI - - - - - -
Economics Administratiu**
Serveis a Dinamitzador** Cc2 14 7.737,38 NI - - - - - -
les
Persones
Serveis a Auxiliar Llar** AA --- --- --- --- --- - - ---
les
Persones

*  Adequacions singulars.

** Llocs corresponents a places que s’amortitzen.

S’assenyalen en vermell les modificacions efectuades.
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AJUNTAMENT CE

MODIFICACIO DE LA PLANTILLA DE PERSONAL .-

1.-CREACIO DE PLACES

A) FUNCIONARIS

Escala d’Administracié General

DENOMINACIO PLACA NUM. PLACES GRUP/ VACANTS
SUBGR
Técnic Admin. General 3
1
Tecnic Contractacid
1 Al 3
Subescala Técnica
Tecnic Recursos Humans
1
Técnic Urbanisme
Escala d’Administracié Especial
DENOMINACIO NUM. PLACES GRUP VACANTS
PLACA
Teécnic Mig Admin.
Especial 2 A2 2
Ctra. de Colldejou 37 005 - fax 97 TARRAGONA

1S

el, 977 17C
www.mont-roig.cat -

440 - fax 977 170 728 - 43892
ajuntamemt@mon

Miami Platja - TARRAGONA
t-roig.cat
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Subescala Técnica
1
Enginyer 1 Enginyer
Técnic tecnic
Informatic
Técnic Superior
. . 1
Admin. Especial
Subescala Técnica Al !
Economista
2.-AMORTITZACIO DE PLACES:
A) FUNCIONARIS
Escala d’Administracié General
DENOMINACIO PLACA NUM. PLACES GRUP
Auxiliar administratiu 1 c2
B) PERSONAL LABORAL FIX:
DENOMINACIO PLACA NUM. PLACES | GRUP
Dinamitzador de joventut 1 c2
Auxiliar atencié domiciliaria 1 AP
Gt je Colldejou - tel, 977 837 005 - fax 97 39 + 43300 Mont-roig del Camp A
le Soria, 14 - tel, 977 170 440 - fax 977 170 728 - 43892 Miami Platja - TARRAGONA
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ANNEX II: VALORACIO LLOCS DE TREBALL | DESPESA TOTAL

TAULA DE PUNTUACIONS.-
FACTORS
Lloc Gr/ cD 1.1 1. 1. 1. 1. 1. 2. 2. 2. 2. 3. 3. 3. 3. 4. 4. 4.3 4.4 Total
2 3 4 5 6 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2
Cap servei Al 26 84 28 | O 31 | 12 | 13 |14 | O 20 | 27 | 19 | 8 8 9 0 22 | 0O 0 421
contractacié 0
Cap servei Al 26 84 28 | O 31 | 12 | 13 |14 | O 20 | 27 | 19 | 8 8 9 0 22 |0 0 421
recursos 0
humans
Cap servei Al 26 84 28 0 31 12 13 14 0 20 27 19 8 8 9 0 22 0 0 421
urbanisme 0
Cap servei Al 26 84 28 0 31 12 13 14 0 20 27 19 8 8 9 0 22 0 0 421
disciplina 0
Cap serveis Al 28 110 28 | O 31 | 43 |30 | 14 (52 (20 (61 |20 | 13 | 10 [ 10 | O 35 |0 0 603
economics / 0
branca gestio
pressupostari
aitributaria
Cap Area Al 28 110 28 | O 31 | 43 |30 | 14 [ 52 (20 (61 |20 | 13 | 10 [ 10 | O 35 | 0 0 603
Territori 0
Cap Seccid A2 24 84 28 | O 31 | 12 | 13 |14 | O 20 | 27 | 19 | 8 8 9 0 22 |0 0 421
TIC 0
Cap Unitat A2 22 79 21 | O 21 | 12 | 13 |10 | O 15 | 22 | 19 | 8 8 9 0 22 |0 0 349
Mobilitat 0
DESPESA TOTAL.-

La determinacid de les retribucions resulta de I'aplicacié dels factors, segons el nivell professional i
intervals actualment vigents.

Seguretat

A cost total
social

Lloc Sou base |C.Desti [ C.Especific |total brut

Cap servei contractacio

)89 + 43300 Mont-roig del Camp
- 977 170 728 - 43892 Miami Platja - TARRAGON/
www.mont-roig.cat - ajuntamenmt@mont-roig.cat
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15.928,12 | 10.608,08 | 17.790,78 | 44.326,98 |14.627,90 |58.954,88
Cap servei recursos humans

15.928,12 | 10.608,08 | 17.790,78 | 44.326,98 |14.627,90 |58.954,88
C i urbani
ap servel urbanisme 15.928,12 | 10.608,08 | 17.790,78 | 44.326,98 |14.627,90 |58.954,88
Cap servei disciplina 2.861,38 2.861,88 | 944,42 3.806,30
Cap serveis economics / branca gestié
pressupostaria i tributaria 15.928,12 | 12.646,90 28.416,92 | 56.991,94 |18.807,34 |75.799,28
Cap Area Territori (Arquitecte) *

3.790,50 737,80| 4.528,30 |1.49434 |[6.022,64
Cap Secci6 TIC **
ap Secdo 14.006,28 | 8.856,40| 17.790,78 | 40.653,46 |13.415,64 |54.069,10
Cap Unitat Mobilitat
ap Lt " 14.006,28 | 7.746,20| 16.640,96 | 38.393,44 |12.669,84 |51.063,28
TOTAL 367.625,25
AMORTITZACIONS
Lloc Sou base C. Desti C.Especific total brut Seg'uretat cost total
social

Auxiliar administratiu tresoreria 9.092,73 5.998,44 16.147,13 31.238,3 | 9.389,27 40.627,57
TOTAL 40.627,57

*Els imports es refereixen a la diferéncia retributiva que s’aplica.

**Lloc singularitzat per rad de I'especialitat técnica requerida i factor de disponibilitat, la qual cosa
comporta una assimilacié del CE al dels caps de servei.

ANNEX IlI- FITXES DESCRIPTIVES.

977 837 005 - fax 977 838 085
2|, 977 170 440 - fa
www.mont-roig.cat -

x 977 170 728
ajuntament@mont-roig.cat

43300 Mont
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13892 Miami Platja - TARRAGON
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IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL: CAP SERVEI RECURSOS HUMANS

Naturalesa del lloc de treball

Enquadrament organic

Ambit funcional 1 Serveis Generals Classe de personal Funcionari/aria

Ambit funcional 2 Recursos Humans Tipologia del lloc Lloc de comandament

Classificacio professional
Grup de classificacio Al Interval de NCD

Classificacio funcionarial

Subescala
Administracié General Tecnica

CONDICIONS DEL LLOC DE TREBALL

26

Dedicacié horaria Continuada.

Incompatibilitats El lloc esta subjecte al réegim general d'incompatibilitats.

Possibles riscos existents al lloc de treball

e Riscos derivats del treball en oficina. Confortable.

e Riscos derivats de I'organitzacio del treball. Pressio psicologica

e Risc d’accident de transit. Desplagament

CONTINGUT FUNCIONAL DEL LLOC DE TREBALL

Ctra. de Colldejou, s/n - tel, 977 837 005 - fax 977 838 089 - 43300 Mont-roig de| Camp : TARRAGONA
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Missio del lloc de treball

Gestionar, programar, establir i concretar les estrategies, politiques i procediments de la Corporacié en matéria de
recursos humans i organitzacio, d'acord amb les directrius emanades des dels organs de govern, les normes legals i els
criteris d'eficacia, eficiencia i equitat en la gestid publica, amb I'objecte d'aconseguir una plantilla adequada en volumi
estructura, motivada i flexible, amb uns costos adequats i un funcionament eficient i objectiu pel ciutada.

Funcions generals

1.

Supervisar i verificar I'administracié de personal de la Corporacio, amb la finalitat que la mateixa acompleixi la normativa
legal i pressupostaria.

Establir, dissenyar i gestionar els aspectes tecnics de la funcié en materia de seleccid, retribucid, formacié i carrera per
disposar d'una plantilla adequada i de qualitat.

Estudiar, assistir i assessorar la Corporacid en les materies juridiques que es refereix la gestié de personal, tant de funcié
publica com de dret laboral, garantint el respecte a la legalitat de tots els actes i acords en la matéria.

Atendre els treballadors municipals i als seus representants legals i sindicals, amb la finalitat de mantenir unes relacions
laborals cooperatives, impulsant la resolucié negociada dels conflictes i controvérsies organitzatives:

Gestionar els aspectes i incidéncies referits a I'organitzacid de personal, vetllant pel funcionament ordinari dels serveis
publics municipals.

Assistir I'equip de govern en la formulacié dels objectius de gestid i ens els projectes de millora de serveis, aixi com avaluar
el seu funcionament, responent a les expectatives dels ciutadans.

Verificar que els treballs que es duen a terme en el seu ambit d’actuacid integrin els principis de la prevencio de riscos
laborals d’acord amb la normativa vigent, planificant i organitzant els treballs del seu ambit de responsabilitat considerant
els aspectes preventius necessaris i revisant periodicament que el treball es realitza en les degudes condicions de seguretat i
salut en el treball.

Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures técniques i organitzatives necessaries per donar
compliment a la normativa vigent en la matéria, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat (que es mantindran
una vegada acabada la seva vinculacié amb la Corporacid).

Funcions especifiques

Supervisar i verificar I'administracié de personal de la Corporacié, amb la finalitat que la mateixa acompleixi la normativa
legal i pressupostaria:

e Verifica i supervisa la confeccié de la nomina mensual i les seves incidéncies: altes, baixes, hores extres, etc.

e Controla la confeccié dels contractes de treball i nomenaments, liquidacions a la Seguretat Social, prestacions i beneficis
socials i altres actes de tramit.

e Efectua el seguiment del capitol | (despeses de personal) del pressupost municipal.

Establir, dissenyar i gestionar els aspectes técnics de la funcié en matéria de seleccid, retribucié, formacié i carrera per
disposar d'una plantilla adequada i de qualitat:

e Elabora les descripcions dels llocs i perfils professionals, les bases de convocatoria; efectua les entrevistes i proves
d'aptitud; proposa la modalitat juridica de prestacio de serveis, tramitant el corresponent expedient administratiu.

Ctra. de Colldejou, s/n - tel, 977 837 005 - fax 977 838 089 - 43300 Mont-roig de| Camp : TARRAGONA
de Soria, 14 tel, 977 170 440 - fax 977 170 728 - 43892 Miami Platja - TARRAGONA

www.mont-roig.cat - ajuntamenmt@mont-roig.cat
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Gestiona el sistema retributiu, proposant les modificacions oportunes en els complements de destinacio, especific i
productivitat, estudiant la coheréencia i equitat interna del sistema.

Efectua els diagnostics de les necessitats formatives i programa els plans i programes anuals i plurianuals de formacio, la
imparticié de les accions formatives i avalua la qualitat de les mateixes.

Elabora els sistemes de promocié interna o provisio de llocs de treball.

Gestiona i manté els instruments d'ordenacié del personal: relacié de llocs de treball, organigrama, annex de personal,
oferta publica d'ocupacié, plantilla, bases generals de seleccié i borsa de treball.

Estudiar, assistir i assessorar la Corporacié en les mateéries juridiques que es refereix la gestié de personal, tant de funcié
publica com de dret laboral, garantint el respecte a la legalitat de tots els actes i acords en la mateéria:

Redacta les propostes de resolucié en matéeria de personal per a la comissié de govern, el ple i I'alcaldia.

Emet els informes corresponents en matéria de personal, a sol-licitud de la Corporaci6 o davant reclamacions
administratives o judicials.

Redacta els projectes de Disposicions Generals en matéria de personal.

Representa a la Corporacid davant els diferents organismes sociolaborals i la resta d'organismes autonomics
corresponents.

Atendre els treballadors municipals i als seus representants legals i sindicals, amb la finalitat de mantenir unes relacions
laborals cooperatives, impulsant la resolucié negociada dels conflictes i controveérsies organitzatives:

Assisteix, com assessor de la Corporacid a les Reunions de la Mesa general de Negociacié de la Corporacié i la resta de
Meses Sectorials i tecniques.

Atén i informa els representants dels personal laboral i funcionarii a les seccions sindicals.

S'ocupa dels aspectes relacionats amb la salut laboral: comissié de seguretat i salut, pla de prevencio, revisions
mediques, etc.

Atén, informa i orienta els treballadors municipals en tot el referent a personal.

Assistir I'equip de govern en la formulacié dels objectius de gestid i ens els projectes de millora de serveis, aixi com
avaluar el seu funcionament, responent a les expectatives dels ciutadans:

Efectua, a peticio del responsable del servei, estudis de clima organitzatiu i satisfaccié o motivacié laboral.

Visita i s'informa del funcionament dels serveis i centres municipals, canalitzant les reclamacions dels ciutadans en
aquesta materia.

Efectua diagnostics i projectes de intervencié administrativa, a proposta dels organs de govern.

Formula propostes de millora: atencié telefonica procediments, informacié administrativa, qualitat, etc.

Verificar que els treballs que es duen a terme en el seu ambit d’actuacio integrin els principis de la prevencié de riscos
laborals d’acord amb la normativa vigent, planificant i organitzant els treballs del seu ambit de responsabilitat

Ctra. de Colldejou, s/n - tel, 977 837 005 - fax 977 838 089 : 43300 Mont-roig del Camp : TARRAGONA
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www.mont-roig.cat - ajuntamenmt@mont-roig.cat
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considerant els aspectes preventius necessaris i revisant periodicament que el treball es realitza en les degudes
condicions de seguretat i salut en el treball.

7. Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures técniques i organitzatives necessaries per
donar compliment a la normativa vigent en la mateéria, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat (que es
mantindran una vegada acabada la seva vinculacié amb la Corporacid).

PROVISIO DEL LLOC DE TREBALL

Forma de provisio del lloc de Concurs especific

Requisits exigits

Titulacié requerida Grau universitari/llicenciat en dret.

Altres  requisits i/o

i . - Experiéncia demostrable en I'ambit de la gestid de recursos humans amb funcions de comandament
merits a considerar

a I’Administracio Publica.

- Acreditar el nivell de coneixement de la llengua catalana d’acord amb la normativa vigent.

Coneixements

- Recursos humans: regim juridic de la funcié publica, planificacié i organitzacié de recursos humans, bases de convocatoria i
gestio del procés selectiu, gestido de nomines i regim retributiu del personal, plantilla de personal i relacié de llocs de treball,
classificacio i valoracié de llocs de treball, negociacio col-lectiva, seleccié i provisio del lloc de treball, planificacid i gestié de la
formacid i la carrera professional, gestié de la Seguretat Social, gestio de la seguretat i la salut i prevencio de riscos laborals.

- Normatius: llenguatge juridic, dret administratiu, organitzacié administrativa, dret del treball, relacions sindicals i
procediment administratiu.

- Aplicacié a la gestid: gestid pressupostaria, proteccié de dades de caracter personal, tecniques d'organitzacid, gestio per
processos, sistemes de gestido de la qualitat, gestio de persones i d’equips, gestié de projectes i programes i redaccio i
presentacio d'informes.

- Informatica: cultura digital, tecnologia digital i Us de I'ordinador i del sistema operatiu, navegacid i comunicacio en el mén
digital, tractament de la informacié escrita, tractament de la informacio grafica, sonora i de la imatge en moviment, tractament
de la informacié numeérica, tractament de les dades i presentacié de continguts (nivell mitja).

Competeéncies

Ctra. de Colldejou, s/n - tel, 977 837 005 - fax 977 838 089 - 43300 Mont-roig de| Camp : TARRAGONA
C.de Soria, 14 - tel, 977 170 440 - fax 977 170 728 - 43892 Miami Platja - TARRAGONA
www.mont-roig.cat - ajuntamenmt@mont-roig.cat

Codi Validacié: A7ZHARH5A2Y3SS4CYHCRRLG6F9 | Verificacié: https://mont-roig.eadministracio.cat/

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 13 de 42



AJUNTAMENT CE
MONT-RCIG DEL CAMP

- Capacitat analitica: capacitat d’identificar la tecnica de recollida de dades i el model explicatiu més adient en base a la
informacio o la problematica a solucionar, quan aquesta és d’'una complexitat mitjana.

- Desenvolupament de persones: capacitat de crear espais i possibilitats per al desenvolupament de les persones, aconseguint
que la millora i I'aprenentatge permanent formin part de la cultura de I’equip o de I'organitzacio.

- Direccié de persones: capacitat de crear metodologies i/o instruments per a promoure un estil de direccié de persones eficag i
homogeni a I'organitzacio aixi com assessorar a altres persones en aquesta materia.

- Negociacid: capacitat per obtenir acords satisfactoris per a tothom i compromisos estables que enforteixin la relacio, inferint
els objectius concrets de I'organitzacié en base a les linies estratégiques (definides o no), tot fent Us d’una habilitat per crear un
ambient idoni per la cooperacié i col-laboracié.

- Presa de decisions: capacitat de seleccionar de manera autonoma l'opci6 més adequada entre diferents alternatives de
resolucié, examinant els escenaris i els riscos de les possibles solucions en un context de gran impacte a I’organitzacio (personal,
economic, estructural, etc.).

- Visio estratégica: capacitat de formular propostes, alternatives i innovacions a I'equip de govern que condueixen a la millora
de la satisfaccié de la ciutadania respecte dels serveis que li son oferts des de la corporacid i dur a terme les actuacions
necessaries per tal d'implementar-les.

Denominacié del lloc: Cap Area Territori i obra
DADES ADMINISTRATIVES:
Régim: Funcionari

Escala: Administracié Especial
Subescala: Técnica

Grup professional: Al

Responsabilitats
FUNCIONS GENERALS:

Planificacié

- Planificar els recursos humans, economics i materials de qué disposa la Unitat, aixi
com proposar per a la seva aprovacié demandes de recursos.

- Elaborar la proposta anual del pressupost i la memoria d'activitats de la Unitat.

- Planificar 'assignacid de la realitzacié de les funcions encomanades per la/el Cap a
la Seccid.

- Organitzar I'activitat de la seccid, establint els circuits corresponents i una adequada
distribuci¢ de les carregues de treball.

- Elaborar I'avantprojecte del pressupost i redactar la memoria

Execucid

- Atendre, informar i/o assessorar en totes aquelles consultes i/o qUestions que s'adrecin
a la unitat organitzativa d'adscripcid i que facin referéncia a I'especialitat tecnica del
lloc.

- Executar els projectes, programes, planificats i assignats per la/el Cap.
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- Assessorar i donar suport técnic en l'elaboracid i execucid de projectes i accions en
materia de la especialitat técnica i de la unitat organitzativa d'adscripcio.

- Elaborar plans d'objectius i millores organitzatives a la Unitat al/la Cap de Seccid o
Servei.

- Assignar la realitzacié de les funcions a la Seccid, aixi com dirigir I'execucio de les
directrius marcades.

- Supervisar i aprovar les propostes, plans i projectes de les unitats, equips i persones
dependents.

- Preparar normativa i elaborar informes.

- Assessorar tecnicament al /la Cap corresponent d'acord amb I'dmbit de gestid i les
necessitats del corresponent comandament.

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

Especidalitzacié
- Planificar I'urbanisme i coordinar l'ordenacié de terrenys destinats a parcs, escoles,

institucions, aeroports, carreteres i arees comercials, industrials i residencials

- Perfeccionar i desenvolupar teories i métodes arquitectonics.

- Inspeccionar obres i emplacaments, consultar amb el client | formular recomanacions
sobre l'estil i altres aspectes de les construccions previstes.

- Projectar edificis, preparar dibuixos i pldnols detallats per a la seva construccio,
refeccié o reconstruccié i establir i mantenir els contactes necessaris per assegurar la
viabilitat dels projectes pel que fa a l'estil, el cost, els terminis d'execucid, I'observanca
de normes i reglaments pertinents i altres qUestions.

- Identificar els problemes que plantegen les funcions assignades i la qualitat exigida
dels interiors d'edificis, trobar les solucions més adients i elaborar els projectes, els
dissenys, els dibuixos i els pldanols pertinents.

- Controlar el progrés de la construccid per garantir el compliment de les
especificacions prescrites.

Comandament

- Supervisar i comprovar el freball de I'area corresponent.

- Supervisar els recursos humans

- Supervisar la realitzacié de les funcions a la Seccid, i lI'execucid de les directrius
marcades.

Relacions

- Coordinacié amb altres unitats o drees de la Corporacid en aquells casos en que es
requereixi una actuacié concreta.

- Crear i mantenir els contactes necessaris per al desenvolupament de les funcions
propies de la seva especialitat

Revisid

- Revisar les tasques propies.

- Revisar la proposta anual del pressupost i la memoria d'activitats de la Unitat.
- Avaluar els resultats de gestié en I'ambit de les seccions.

- Avaluar al personal adscrit a la seccio.

Millora
- Proposar millores de les propies tasques.
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- Redlitzar propostes de millora de la eficiencia i eficdcia de la seccié o dmbit de gestid
d'adscripcio.
- Proposar plans d'objectius i millores organitzatives a la Unitat al/la Cap de Seccié o
Servei.

Generadl
- 1, en general, totes aquelles funcions de cardcter similar que li siguin atribuides en
I'dmbit del desenvolupament tecnic i la natura de la unitat organitzativa d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES:

- Realitzar reunions de coordinacié entre les drees del departament i les de cada una
d’'aquestes.

- Control dels dies festius dels freballadors.

- Resolucié de conflictes a dintre de I'equip.

- Representant de I'drea de territori.

- Reunions estrategiques de professionals.

Habilitats

Formacié:

Formacio requerida: Grau universitari en arquitectura o equivalent.
Formacid addicional: Cursos fins a 150 hores, amb formacid requerida superior.
Actualitzacié: De 21 a 40 hores anuals.

Experiéncia: entre 2i 5 anys

Condicions del lloc de treball:

Esforg fisic: No hi ha.

Esfor¢ mental: Elevat.

Perillositat: No hi ha.

Condicions ambientals: Confortables.

Diversitat de jornada: Continuada.
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Naturalesa del lloc de treball

Enquadrament organic

Ambit funcional 1 Serveis Interns

Classe de personal Funcionari/aria

Ambit funcional 2 Informatica Tipologia del lloc Lloc de comandament

Classificacio professional
24

Classificacio funcionarial

Escala Subescala
Administracié Especial Teécnica

CONDICIONS DEL LLOC DE TREBALL

Grup de classificacio A2

Dedicacié horaria Continuada. Factor especial: disponibilitat per emergéncies o necessitats sobrevingudes.
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Incompatibilitats El lloc esta subjecte al regim general d'incompatibilitats.

Possibles riscos existents al lloc de treball
e Riscos derivats del treball en oficina: No esforg fisic important, condicions ambientals confortables.
e Riscos derivats de I'organitzacid del treball: Pressié psicologica.
e Risc d’accident de transit: Desplagament .

CONTINGUT FUNCIONAL DEL LLOC DE TREBALL

Missio lloc de treball

Gestionar, programar, establir i concretar els recursos tecnologics de I'Ajuntament (aplicacions, sistemes, projectes,
comunicacions, ofimatica), per tal d'aconseguir un funcionament optim dels equips i sistemes, i una evolucié adient
d'acord amb les novetats tecnologiques i les necessitats dels diferents serveis de I'Ajuntament i d'acord amb els
procediments establerts, la legislacio vigent i els objectius de la Corporacid.

Funcions generals

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

2. Dirigir i coordinar la gestié administrativa i teécnica del personal que integra I'ambit.

3. Fixar les directrius operatives a seguir pel personal de I'ambit i establir els criteris per tal d’avaluar els resultats, controlant
periodicament I'acompliment dels objectius amb els seus responsables per mitja d’indicadors interns i externs.

4. Dirigir I'elaboracié de I'avantprojecte del pressupost de I’ambit, aixi com la realitzacidé i preparacioé tant de la memoria anual
de I'activitat de 'ambit com d’altres informes técnics.

5. Coordinar-se i col-laborar amb altres ambits de la Corporacié sempre que sigui necessari per al millor funcionament global
de la Corporacio i garantir la transversalitat i el treball en xarxa.

6. Verificar que els treballs que es duen a terme en el seu ambit d’actuacié integrin els principis de la prevencid de riscos
laborals d’acord amb la normativa vigent, planificant i organitzant els treballs del seu ambit de responsabilitat considerant
els aspectes preventius necessaris i revisant periodicament que el treball es realitza en les degudes condicions de seguretat i
salut en el treball.

7. Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures tecniques i organitzatives necessaries per donar
compliment a la normativa vigent en la mateéria, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat (que es mantindran
una vegada acabada la seva vinculacié amb la Corporacid).
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Dirigir i gestionar els recursos humans, economics i materials de qué disposa I'ambit per tal d’assegurar la consecucio dels
objectius establerts:

« Planifica, coordina i supervisa totes les activitats relacionades amb |’analisi, disseny, desenvolupament i implementacié
de les aplicacions informatiques aixi com el seu manteniment.

e  Exerceix el comandament del personal adscrit a I'ambit, executant la politica de personal establerta, instruccions a
equips, planificacié i avaluacié del rendiment professional, etc.

e Implementa, d'acord amb les directrius fixades per a la Corporacid, les politiques d'informatitzacié de I'Ajuntament,
establint objectius concrets a curt, mig i llarg termini, en funcié de la previsié de necessitats.

« Dirigeix el desenvolupament, implementacio, monitoritzacid i manteniment dels sistemes TIC.
« Defineix els requeriments técnics i de negoci per a la implementacié de noves TIC.
o Defineix i implementa politiques, procediments i millores practiques TIC.

¢ Analitza i estudia les necessitats corporatives i dels usuaris, dissenya solucions informatiques i negociant amb els
proveidors les condicions d'adquisicio de productes i serveis.

Dirigir i coordinar la gestié administrativa i técnica del personal que integra I’'ambit:

e Organitza, supervisa i estableix els circuits corresponents i orienta |'execucié dels projectes i tasques per part dels
técnics adscrits a I'ambit.

« Desenvolupa els projectes informatics de I'Ajuntament, en funcid de la planificacié establerta i de les necessitats dels
serveis, aixi com aplicacions per a ordinadors personals, de suport a les eines ofimatiques estandard.

« Condueix les relacions amb els clients interns en la recepcié de sol-licituds de noves eines informatiques, demandes de
manteniment, resolucid d'avaries, peticions de necessitats i controlar la implantacid i explotacié d'aquestes.

«  Supervisa la provisio de serveis de les empreses subcontractades.

Fixar les directrius operatives a seguir pel personal de I'ambit i establir els criteris per tal d’avaluar els resultats,
controlant periodicament I'acompliment dels objectius amb els seus responsables per mitja d’indicadors interns i externs:

e  Prepara informes tecnics sobre el funcionament de les actuacions i ambit competent i propostes per millorar la gestid
de lI'ambit (memoria anual, indicadors, proposta de programacié i pressupost anual, sol-licitud de recursos i
financament, etc.).

« Revisaianalitza I'efectivitat i eficiencia de les aplicacions existents i desenvolupa estrategies per a millorar aquestes.

« Coordina la realitzacio d’estudis i enquestes per a coneixer la recepcié dels ciutadans sobre el funcionament municipal,
aixi com els requeriments dels mateixos.

Dirigir I'elaboracio de I'avantprojecte del pressupost de I’ambit, aixi com la realitzacié i preparacié tant de la memoria
anual de 'activitat de I'ambit com d’altres informes técnics:
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e Realitza el seguiment de I'aplicacié pressupostaria adjudicada, determina possibles desviacions, proposa ampliacions o
modificacions de credit i proposa plans anuals d'inversions en equipaments i aplicacions informatiques.
« Planifica i executa les inversions i les despeses necessaries per la realitzacié de projectes.

o  Cerca fonts de finangament i recursos per I'ambit.

5. Coordinar-se i col-laborar amb altres ambits de la Corporacié sempre que sigui necessari per al millor funcionament global
de la Corporacio i garantir la transversalitat i el treball en xarxa:

e Treballa conjuntament amb els responsables dels altres serveis per tal d’identificar, recomanar, desenvolupar,
implementar i mantenir solucions TIC en tots els ambits de |'organitzacié procurant un sentit global d'actuacid i
coherent amb les capacitats de I'organitzacid i el seus recursos.

e Controla I'administracio de la xarxa i de la base de dades corporativa i planifica la seva evolucid.

e Gestiona les relacions i comunicacions amb els responsables politics de I’Ajuntament.

6. Verificar que els treballs que es duen a terme en el seu ambit d’actuacid integrin els principis de la prevencié de riscos
laborals d’acord amb la normativa vigent, planificant i organitzant els treballs del seu ambit de responsabilitat
considerant els aspectes preventius necessaris i revisant periodicament que el treball es realitza en les degudes
condicions de seguretat i salut en el treball.

7. Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures técniques i organitzatives necessaries per
donar compliment a la normativa vigent en la mateéria, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat (que es
mantindran una vegada acabada la seva vinculacié amb la Corporacid).

PROVISIO DEL LLOC DE TREBALL

Forma de provisio del lloc de treball Concurs especific.
Requisits exigits

Titulacio requerida Grau universitari/llicenciat en enginyeria técnica informatica.

Altres  requisits i/o
merits a considerar - Experiéncia demostrable en I’ambit tecnologic i de la informatica amb funcions de comandament a
I’Administracid Publica i/o en el sector privat.

- Acreditar el nivell de coneixement de la llengua catalana d’acord amb la normativa vigent.

Coneixements

- Noves tecnologies i sistemes d’informacio: planificacio local per a la societat de la informacié i el coneixement, coneixements
elevats en el marc legal per a la implantacié de noves tecnologies en els principals conceptes vinculats a e-govern, e-
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Denominacié del lloc: Cap Servei de Contractacid
Regim: Funcionari
Escala: Administracié General

Subescala: Técnica
Grup professional: Al

noves formes de participacio ciutadana, en la societat del coneixement i cultura digital.

- Normatius: en mateéria de funcié publica i dret administratiu, organitzacié administrativa, procediment administratiu i
proteccid de dades.

- Aplicacié a la gestid: gestid pressupostaria, proteccid de dades de caracter personal, técniques d’organitzacid, gestid per
processos, sistemes de gestid de la qualitat i seguretat, gestio de persones i d’equips, gestio de projectes i programes i redaccio
i presentacié d’informes.

democracia i e-administracio, en I'evolucié de les TIC a I’Administracio Publica, en els sistemes de comunicacio interns, en les

Competeéncies

- Capacitat analitica: capacitat d’explicar tecnicament, identificant i predint les conseqléncies, un problema o una situacié
determinada en I'ambit de la seva especialitat.

- Direccioé de persones: Capacitat per assolir resultats en els equips de treball mitjangant la coordinacié de les persones que els
integren, aconseguint que aquestes contribueixen de manera efectiva en la consecucié dels objectius.

- Visio estrategica: Capacitat per tenir en compte els canvis de I'entorn, les oportunitats, els inconvenients aixi com les
fortaleses i febleses de la propia organitzacio a I’'hora de planificar qualsevol actuacié propia o de I’equip.

- Compromis amb l'organitzacidé: Capacitat d’alinear la conducta professional amb les necessitats, prioritats i objectius de
I'organitzacié, mostrant i promovent una actitud positiva envers aquesta en qualsevol situacio.

- Presa de decisions: Capacitat d’escollir entre diferents alternatives, aquelles que sén més viables per a la consecucio dels
objectius, basant-se en una analisi dels possibles efectes i riscos de les possibilitats d'implementacid.

- Comunicacio: Capacitat de transmetre missatges eficagment i de manera clara, precisa i adaptada al context i a I'objectiu de la
comunicacio.

FUNCIONS:
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1. Dirigir i gestionar els recursos humans, economics i materials de qué disposa I'ambit
per tal d'assegurar la consecucié dels objectius establerts.

Exerceix el comandament del personal adscrit a I'ambit, i executa la
politica de personal establerta, donant les instruccions corresponent a
I'equip, planificant i avaluant el rendiment professional, etc.

Implementa i desenvolupa, d'acord amb les directrius fixades per la
Corporacié i per la legislacid vigent, les politiques de confractacio
administrativa, establint objectius concrets a curt, mig i llarg termini, en
funcid de la previsid de necessitats.

2. Fixar les directrius operatives a seguir pel personal de I'ambit i establir els criteris per
tal d’avaluar els resultats, controlant peridodicament I'acompliment dels objectius per
mitja d'indicadors interns i externs.

Defineix i estableix prioritats i plans de treball aixi com els criteris referent
a la interpretacié de normes i lleis a I'hora de desenvolupar les tasques
de I'ambit de la contfractacid administrativa, supervisant els informes,
cartes i propostes de resolucid que s'hi emeten.

Participa i collabora en la formulacié d'objectius generals i redacta els
especifics de I'dmbit d'acord amb els de I'drea i realitzant-ne el seu
seguiment.

Direccid del servei i del personal depenent.

3. Planificar, executar i coordinar els programes a dur a terme dins del seu dmbit,
collaborant en I'elaboracié de noves linies d'actuacid assumint totes les funcions
derivades d'aquesta activitat.

Ctra. de Colldejou, s/n - tel, 977 837

Organitza, supervisa i estableix els circuits corresponents i orienta
I'execucid dels projectes i tasques per part del treballadors adscrits a
I'ambit.

Impulsa i valora els impactes de nous circuits, nous procediments i
instruccions, aixi com les modificacions que impliquen en els diferents
serveis i dispositius de I'area.

Fa el seguiment i supervisa la totalitat d'expedients de contractacioé
administrativa.

Actualitza i aprova models i formularis generals en I'activitat de I'ambit
d’'Us intern i extern.

Dissenya i fixa els criteris tecnicojuridics, elabora els plecs de cldusules
administratives, informa els expedients de contractacié i encarrega al
personal dependent les tasques de col.laboracid i gestid que consideri
necessaries per a satisfer els objectius del servei.

Fixa el criteris tecnicojuridics i fa el seguiment dels processos de licitacié i
del compliment de les especificacions i obligacions contractuals
contretes per part de les empreses.
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4. Coordinar-se i collaborar amb altres ambits de la Corporacié sempre que sigui
necessari per al millor funcionament global de de la Corporacié i garantir la
fransversalitat i el freball en xarxa.

- Coordina i supervisa les actuacions que es porten a terme amb d’altres
ambits de la xarxa municipal i assisteix a les reunions de coordinacid
informacid o grups de treball.

- Informa a la direccié del servei de tot alld que s'hagi de comunicar als
responsables politics de la Corporacié.

- Manté iimpulsa I'establiment de contactes necessaris per a la seva feina
amb altres unitats organitzatives de la Corporacid, altres Administracions
aixi com amb entitats i associacions relacionades amb el seu dmbit
competencial, duent a terme totes aquelles tasques de de I'activitat se'n
derivin.

- Assisteix i participa en els actes publics, comissions, reunions o grups de
treball als quals sigui designat en la seva matéria competencial.

5. Dirigir i coordinar I'elaboracié de I'avantprojecte del pressupost de I'ambit, aixi com
la realitzacid i preparacié tant de la memoria anual de I'activitat de I'admbit com
d'altres informes tecnics.

- Redlitza el seguiment de I'"aplicacié pressupostdria adjudicada, determina
possibles desviacions, i proposa ampliacions o modificacions de credit.

- Planifica i executa les inversions i les despeses necessdries per a la
realitzacié de projectes.

- Cerca fonts de financament i recursos per I'ambit.

Responsabilitats

Supervisié
- Controlar, supervisar i comprovar el treball administratiu que es realitza a la unitat

organitzativa.

Execucié

- Arxivar, classificar, comprovar i confrolar la documentacid, aixi com redlitzar els
processos assignats per al seguiment d'aquesta.

- Elaborar i tramitar els documents necessaris.

- Realitzar operacions comptables.

- Planificar i realitzar I'adquisicid de recursos de la unitat.

- Atendre i assessorar al public (personal, telematica o telefonicament) i realitzar les
tasques administratives que se'n derivin.

- Realitzar tasques administratives de tractament de textos, d'informacidé i reproduccid
de documentacio.

- Impulsar i mantenir les bases de dades.

- Preparar normativa i elaborar informes.

- Participar a les reunions convocades.

- Donar suport administrativ a les Comissions.

- Elaborar, revisar i impulsar la tramitacioé i seguiment dels expedients.

- Elaborar llistats i informes de dades i d'informacio.

Relacions
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- Coordinar-se amb altres unitats en aquells casos en que es requereixi una actuacié
conjunta.

Revisid
- Revisar les propies tasques.

Millora
- Redlitzar propostes de millora de la eficiéncia i eficdcia de I'dmbit de gestié o unitat
administrativa d'adscripcio.

Generals
- I, en general, totes aquelles funcions de cardcter general que li siguin atribuides en
I'dmbit de la direccié de la unitat administrativa d’'instruccié, en relacié a els segUents
ambits materials:

- Expedients de contractacié administrativa.

- Expedients de contractacié privada.
- Expedients de reclamacié de responsabilitat patrimonial i reclamacié de danys.

- Gestid de les assegurances municipals.

Habilitats

Formacié:

Formacio requerida: Grau universitari/llicenciat en dret.

Formacié addicional: Cursos de 91 a 220 hores, amb formacidé requerida de grau
universitari, relativa a contractacié, patrimoni, gestid d'equips de treballl.

Actualitzacié: Entre 21 i 40 hores anuals.

Experiéncia: De 1 a 2 anys.

Condicions del lloc de treball:

Esforg fisic: No hi ha.

Esfor¢ mental: Elevat.

Perillositat: No hi ha

Condicions ambientals: Confortables.
Diversitat de jornada: Confinuada.
Factor especific: No

Mont-roig del Camp
liami Platja - TARRAGONA
nont-roig.cat
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Denominacié del lloc: Cap Servei de disciplina
DADES ADMINISTRATIVES:
Régim: Funcionaria

Escala: Administracié General
Subescala: Técnic/a
Grup professional: Al

Responsabilitats

FUNCIONS:
1. Dirigir i gestionar els recursos humans, economics i materials de que disposa I'ambit
per tal d'assegurar la consecucid dels objectius establerts.

- Exerceix el comandament del personal adscrit a I'ambit, i executa la
politica de personal establerta, donant les instruccions corresponent a
I'equip, planificant i avaluant el rendiment professional.

- Implementa i desenvolupa, d'acord amb les directrius fixades per la
Corporacié i per la legislacid vigent, les politiques de disciplina, en
funcid de la previsid de necessitats.

2. Fixar les directrius operatives a seguir pel personal de I'ambit i establir els criteris per
tal d'avaluar els resultats, controlant periodicament I'acompliment dels objectius
per mitja d'indicadors interns i externs.

- Defineix i estableix prioritats i plans de treball aixi com els criteris referent
a la interpretacid de normes i lleis a I'hora de desenvolupar les tasques
de I'ambit de disciplina, supervisant els informes, cartes i propostes de
resolucié que s'hi emeten.

- Participa i col1abora en la formulacié d'objectius generals i redacta els
especifics de I'ambit d'acord amb els de I'drea i redlitzant-ne el seu
seguiment.

- Informa i reporta a la Direccié del Servei les necessitats, problemes i
desviacions detectades en I'execucidé de les missions i objectius
planificats anualment del servei.

3. Planificar, executar i coordinar els programes a dur a terme dins del seu ambit,
collaborant en I'elaboracié de noves linies d'actuacié assumint totes les funcions
derivades d’aquesta activitat.
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- Organitza, supervisa i estableix els circuits corresponents i orienta
I'execucid dels projectes i tasques per part del treballadors adscrits a
I'ambit.
- Impulsa i valora els impactes de nous circuits, nous procediments i
instruccions, dixi com les modificacions que impliquen en els diferents
serveis i dispositius de I'area.

- Fa el seguiment i supervisa la totalitat d'expedients de disciplina
assignats.

- Actuadlitza i aprova models i formularis generals en I'activitat de I'ambit
d'Us intern i extern.

4. Coordinar-se i collaborar amb altres dmbits de la Corporacid sempre que sigui
necessari per al millor funcionament global de de la Corporacié i garantir la
fransversalitat i el treball en xarxa.

- Coordina i supervisa les actuacions que es porten a ferme amb d'alires
ambits de la xarxa municipal i assisteix a les reunions de coordinacid
informacié o grups de treball.

- Informa a la direccid del servei de tot alld que s'hagi de comunicar als
responsables politics de la Corporacid.

- Manté i impulsa I'establiment de contactes necessaris per a la seva
feina amb altres unitats organitzatives de la Corporacié, altres
Administracions aixi com amb entitats i associacions relacionades amb
el seu dmbit competencial, duent a terme totes aquelles tasques de de
I'activitat se’'n derivin.

Execucid

- Atendre, informar i/o assessorar en totes aquelles consultes i/o qUestions que s'‘adrecin
a la unitat organitzativa d'adscripcid i que facin referéncia a I'especialitat tecnica del
lloc.

- Executar els projectes i programes planificats i assignats pel / per la cap.

- Assessorar i donar suport teécnic en l'elaboracié i execucid de projectes i accions en
materia de l'especialitat tecnica i de la unitat organitzativa d'adscripcio.

- Elaborar les propostes tecniques per a lI'execucid dels programes i/o activitats de la
unitat organitzativa d'adscripcio.

- Redlitzar estudis i recerca de dades necessdries per al desenvolupament dels
projectes i/o programes que es redlitzin a la unitat organitzativa d'adscripcid, d'acord
amb l'especialitat técnica.

- Analitzar informacid i/o resoldre tecnicament totes aquelles accions que requereixin
de l'aportacidé de coneixements técnics.

- Elaborar informes tecnics del programes i/o projectes realitzats.

- Fer el seguiment de l'execucid de les activitats i projectes de I'ambit de gestiod
assignat.

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

Relacions
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- Coordinar-se amb altres unitats o drees de la corporacié en aquells casos en quée es
requereixi una actuacidé concreta.
- Crear i mantenir els contactes necessaris per al desenvolupament de les funcions
propies de la seva especialitat.

Revisid
- Revisar les propies tasques.

Millora

- Proposar millores de les propies tasques.

- Proposar millores a introduir en la gestié de la unitat organitzativa d'adscripcid i/o els
projectes i programes que s'executin, d'acord amb l'especialitat técnica.

Substitucid
- Assistir la corporacié en aquells actes puUblics directament relacionats amb el seu
ambit de competencia i actuar-hi per delegacio d'aquella.

Generadl

- En general, totes aquelles funcions de cardcter similar que li siguin atribuides en
I'dmbit del desenvolupament técnic, d'acord amb la natura de la unitat organitzativa
d'adscripcié.

FUNCIONS ESPECIFIQUES:

- Instructora dels expedients sancionadors.

- Representant dels processos selectius.

- Formacié dels agents civics.

- Coordinacié amb els departaments necessaris de |'area.

- Realitzacid d'informes juridics.

- Redlitzacié d' expedients sancionadors per infraccions d'ordenances municipals,
ordres execucid, multes coercitives, expedients de ruina, execucidé subsididria, entre
altres.

- Exercir les funcions de la secretaria accidental en abséncia de la seva titular, aixi com
les que aquesta li delegui per raons d'eficdcia, eficiencia i oportunitat en la gestio.

Habilitats

Formacié:

Formacio requerida: Grau universitari/llicenciatura en dret.
Formacid addicional: Cursos entre 151 i 300 hores
Actualitzacid: Cursos de 21 a 40 hores.

Experiéncia: De 1 a 2 anys.

Condicions del lloc de treball:

Esforg fisic: No n'hi ha.

Esfor¢ mental: Elevat

Perillositat: Baixa per desplacaments
Condicions ambientals: Confortables
Diversitat de jornada: Confinuada
Dedicacié: Dedicacié especial
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Denominacié del lloc: Cap Servei d'Urbanisme
DADES ADMINISTRATIVES:
Regim: Funcionarial

Escala:Administracié General
Subescala:Técnica

Grup professional: Al
Provisié: concurs

Responsabilitats
FUNCIONS GENERALS:

Planificacid

Ctra. de Colldejou, s/n - tel, 977 837 005 - fax 977 838 089 - 43300 Mont-roig de| Camp : TARRAGONA
C.de Soria, 14 - tel, 977 170 440 - fax 977 170 728 - 43892 Miam i Platja - TARRAGONA
www.mont-roig.cat - ajuntament@mont-roig.cat

Codi Validacié: A7ZHARH5A2Y3SS4CYHCRRLG6F9 | Verificacio: https://mont-roig.eadministracio.cat/
Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 28 de 42



AJUNTAMENT CE
MONT-RCIG DEL CAMP

— Planificar els recursos humans, econdmics i materials per als programes i/o les
activitats a executar.

Execucio

— Atendre, informar i/o assessorar en tofes aquelles consultes i/o qUestions que que
facin referéncia a I'especialitat técnica del lloc.

- Executar i fer el seguiment dels projectes i programes, planificats i assignats pel / per
la cap d'drea d'adscripcid.

- Assessorar i donar suport técnic en I'elaboracio i execucié de projectes i accions en
matéria de l'especialitat teécnica i de la unitat organitzativa d'adscripcio.

- Elaborar i proposar projectes i programes d'actuacions al / a la cap.

- Realitzar estudis i recerca de dades necessdries per al desenvolupament dels
projectes i/o activitats que es realitzin d'acord amb I'especialitat tecnica.

- Elaborar informes de les activitats realitzades.

- Andlitzar informaci¢ i/o resoldre técnicament totes aquelles accions que requereixin
de I'aportacié de coneixements técnics.

- Controlar els recursos assignats per a la realitzacié de les activitats de I'Gmbit de gestio
assignat. - Presentar els resultats de la gestid i de les actuacions realitzades.

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

Relacions

- Coordinar-se amb altres unitats o arees de la corporacié en aquells casos en quée es
requereixi una actuacidé concreta.

- Crear i mantenir els contactes necessaris per al desenvolupament de les funcions
propies de la seva especidalitat.

Revisid
- Revisar les propies tasques.
- Avaluar els resultats de la gestié i de les actuacions realitzades.

Millora

- Proposar millores en les propies tasques.

- Proposar millores en la gestié de la unitat organitzativa d'adscripcid i en els projectes i
programes que s'executin d'acord amb I'especialitat técnica.

Substitucid

- Assistir la corporacié en aquells actes publics directament relacionats amb el seu
ambit de competencia i actuar-hi per delegacio d'aquella.

- Substituir en situacions puntuals al superiors jerarquic immediats de I'area.

General
- En general, totes aquelles funcions que li siguin atribuides en I'ambit de la direcci¢ del
servei, d'acord amb la natura de les seves unitafts.

FUNCIONS ESPECIFIQUES:

- Dirigir, coordinar i supervisar els recursos humans, economics i materials de que disposi
I'ambit.
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- Fixar les directrius operatives a seguir pels diferents llocs de I'ambit i establir els criteris
per tal d'avaluar els resultats, controlant periddicament I'acompliment dels objectius
amb els seus responsables.

- Elaborar els informes de les llicéncies urbanistiques, aixi com la part urbanistica de les
licencies d'activitats.

- Elaborar informes respecte les obres subjectes a comunicacié previa, aixi com la seva
inspeccio.

- Atendre i informar al puUblic, tant en forma presencial com per via telefonica, sobre
aspectes de la seva competéncia.- Elaborar informes en els expedients de disciplina
urbanistica.

-Assistir a reunions i comissions per les que sigui assignat

-~ Informar els expedients d'aprovacidé i modificacié dlinstruments de planejament
urbanistic.- Fer el seguiment dels instruments de gestié urbanistica previstos en la
normativa que sigui vigent en cada cas, aixi com elaborar els informes que siguin
necessaris en els diferents tramits d'aquests instruments (projectes de reparcellacioé,
projectes d'urbanitzacio).

- Mantenir contactes amb tercers (gabinets d'arquitectura, proveidors, etc.), alfres
administracions (Generalitat de Catalunya, Diputacié de Tarragona, Consell Comarcal,
etc.), aixi com amb la resta de departaments municipals per tal de desenvolupar
correctament les tasques assignades.

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

- Acomplir les directrius sobre prevencid de riscos i salut laboral, supervisar I'aplicacié
de les mesures preventives i I'Us correcte dels materials, equips i productes, d'acord
amb els procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencié de
riscos laborals.

- Vetllar per la seguretat i salut laboral en els seu lloc de treball.

-1, en general, altres de cardcter similar que li siguin atribuides.

Habilitats:

Formacio:

Formacio bdsica: Llicenciat/grau en Dret.

Formacié addicional: Cursos de 101 a 300 hores. Formacié actualitzacio: De 41 a 100
hores. Coneixements técnics en la seva materia competencial (normativa sectorial):
Dret urbanistic, gestié d'obres municipals, seguretat i salut laboral, prevencié de riscos
laborals, Habilitats comunicatives, Coordinacié d'equips de treball i organitzacié del
treball, redacciod i presentacid d'informes, ...

Experieéncia: De 2 a 5 anys.

Condicions del lloc de treball:

Esforc fisic: No n'hi ha.

Esforc mental: Alt, alta concentracié habitual.
Condicions ambientals: Confortables.
Diversitat de jornada: Confinuada
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Naturalesa del lloc de treball

Enquadrament organic

Ambit funcional 1 Serveis Economics Classe de personal Funcionari/aria

Ambit funcional 2 Gestio tributaria i Tipologia del lloc Lloc de comandament
pressupostaria

Classificacié professional

Grup de classificacio

Classificacio funcionarial

Escala Subescala

Administracié Especial Teécnica

ﬁl

CONDICIONS DEL LLOC DE TREBALL

Dedicacié horaria Continuada. Disponibilitat especial assimilada a la de la Tresoreria (FHCN) en cas d’absencia.

Incompatibilitats El lloc esta subjecte al réegim general d'incompatibilitats.

Possibles riscos existents al lloc de treball

e Riscos derivats del treball en oficina. Baix. Condicions ambientals confortables.
e Riscos derivats de I'organitzacid del treball. Pressio psicologica.
e Risc d’accident de transit. Desplagament.

Ctra. de Colldejou, s/n - tel, 977 837 005 - fax 977 838 089 - 43300 Mont-roig de| Camp : TARRAGONA
C.de Soria, 14 - tel, 977 170 440 - fax 977 170 728 - 43892 Miami Platja - TARRAGONA
www.mont-roig.cat - ajuntamenmt@mont-roig.cat

Codi Validacié: A7ZHARH5A2Y3SS4CYHCRRLG6F9 | Verificacié: https://mont-roig.eadministracio.cat/

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 31 de 42



AJUNTAMENT CE

CAMP

CONTINGUT FUNCIONAL DEL LLOC DE TREBALL

Missio del lloc de treball

Planificar, dirigir i coordinar els recursos disponibles en matéria de gestid tributaria d'acord amb els procediments
establerts per la Corporacid i la legislacié vigent per la consecucio del objectius fixats per la Corporacid.

Elaborar I'avantprojecte del pressupost municipal i les seves posteriors modificacions per tal de facilitar a el control i
fiscalitzacio de les despeses i ingressos municipals, aixi com de la gestio pressupostaria de la Corporacio.

Funcions generals

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

2. Dirigir i coordinar la gestié administrativa i técnica del personal que integra I'ambit.

3. Fixar les directrius operatives a seguir pel personal de I'ambit i establir els criteris per tal d’avaluar els resultats, controlant
periodicament I'acompliment dels objectius per mitja d’indicadors interns i externs.

4. Dirigir I'elaboracié de I'avantprojecte del pressupost aixi com la realitzacié de la memoria anual de I'activitat de I'ambit com
d’altres informes técnics.

5. Coordinar-se i col-laborar amb altres ambits de la Corporacié sempre que sigui necessari per al millor funcionament global
de la Corporacid i garantir la transversalitat i el treball en xarxa.

6. Verificar que els treballs que es duen a terme en el seu ambit d’actuacié integrin els principis de la prevencié de riscos
laborals d’acord amb la normativa vigent, planificant i organitzant els treballs del seu ambit de responsabilitat considerant
els aspectes preventius necessaris i revisant periodicament que el treball es realitza en les degudes condicions de seguretat i
salut en el treball.

7. Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures tecniques i organitzatives necessaries per donar
compliment a la normativa vigent en la mateéria, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat (que es mantindran
una vegada acabada la seva vinculacié amb la Corporacid).

8. Exercir les funcions de tresorer/a general en cas d’abséncia o vacant del titular d’aquest lloc.

Funcions especifiques

1. Dirigir i gestionar els recursos humans, economics i materials de que disposa I’ambit per tal d’assegurar la consecucio dels
seus objectius i programes:

e Coordina i dirigeix la gestid dels tributs de cobrament periodic (IBI, IAE, Impost sobre Vehicles, Guals) i altres ingressos
tributaris i no tributaris.

e Assessora a la Corporacié en general proporcionant la informacié sobre temes propis de I'ambit, i també prepara
informes tecnics sobre el seu funcionament i les actuacions realitzades elaborant propostes per millorar la gestid.

« Realitza la planificacio de la gestié de totes les unitats adscrites al servei i promou el desenvolupament i formacié del
seu personal.

e Controlaiautoritza compres i altres despeses de I'ambit i verifica factures.
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o Vetlla per la correcta aplicacid de la legalitat vigent als procediments de gestid tributaria.

Dirigir i coordinar la gestié administrativa i técnica del personal que integra I'ambit:

e Controla les relacions i baixes de tots els ingressos.

e Interposa recursos en materia tributaria davant d’altres Administracions.

e  Resol recursos interposats en matéria tributaria.

e Aprova padrons, liquidacions, anul-lacions, devolucions i comprovacions tributaries.

e Controla el manteniment de censos tributaris.

« Revisa la correccio dels padrons fiscals i les liquidacions de tributs.

« Dissenya i redacta els avantprojectes i les propostes del pressupost.

« Realitza la gestio economica del pressupost de despeses assignat i la tramitacié d’ingressos.

o Desenvolupa el seguiment, en termes financers, de |'execucié dels pressupostos d’acord amb les normes generals i les
dictades pel Ple de la Corporacid.

« Enregistra I'execucio dels pressupostos generals de I’entitat, posant de manifest els resultats pressupostaris.

Fixar les directrius operatives a seguir pel personal de I'ambit i establir els criteris per tal d’avaluar els resultats,
controlant periodicament 'acompliment dels objectius per mitja d’indicadors interns i externs:

o  Estableix prioritats i plans de treball aixi com els criteris referents a la interpretacié de normes i lleis a I'hora de
desenvolupar les tasques de I'ambit, supervisant els informes, cartes i propostes de resolucié que s'hi emeten.

e Participa en la formulacié d'objectius generals i redacta els especifics de I'ambit d'acord amb els de I'area i realitzar-ne
el seu seguiment.

¢ Implementa, juntament amb el personal adscrit, la programacid dels plans anuals d'inspeccié amb criteri d'eficacia i
eficiéncia.

« Reporta a la Direccid del Servei les necessitats, problemes i desviacions detectades en |'execucié de les missions del
servei, aixi com advertir-lo d'aquelles situacions especifiques que poden generar reclamacions de ciutadans i
ciutadanes.

« Impulsa I'estudi dels circuits per millorar-ne el funcionament, assolint un augment de la qualitat, I'eficacia i I'eficiencia
del servei.

o Elabora, actualitza i aprova models i formularis tributaris d’Us intern i extern.

Confecciona formularis i estadistiques per a institucions i organismes (Diputacio, Generalitat, Hisenda) referents a
I'ambit dels pressupostos.

. Realitza propostes d’informes relacionats amb les funcions i tasques relatives al control financer, control posterior,
control de gestid i altres controls regulats a la normativa vigent.
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e Redacta resums periodics dels estats de comptes a fi de reflectir I'estat dels projectes de la Corporacid, els contractes
d’execucid i I'estat de les partides pressupostaries.

Dirigir I’elaboracié de I'avantprojecte del pressupost aixi com la realitzacié de la memoria anual de I'activitat de 'ambit
com d’altres informes técnics:

¢ Realitza el seguiment de |'aplicacié pressupostaria adjudicada i en determina possibles desviacions.
e Proposa ampliacions o modificacions de credit, quan és necessari, justificant-les mitjangant I'informe técnic pertinent.

e Elabora la memoria anual de I'ambit tenint en compte els indicadors interns i externs utilitzats a I’hora d’avaluar la
gestio de I'activitat realitzada.

e Dona suport técnic tant a nivell intern de la Corporacié com a nivell extern (institucions, organismes, empreses,
usuaris en general).BElabora estratégies i procediments en materia de gestié econdmica i financera de la Corporacio.

e Col-labora amb la resta de la Corporacié sempre que sigui necessari per al millor funcionament global i garantir
la transversalitat i el treball en xarxa.

e Participa en les comissions de treball a les que sigui assignat i compleix les atribucions que li siguin
encomanades.

« Informa sobre els projectes de pressupostos i dels expedients de modificacié de credits dels mateixos.

Coordinar-se i col-laborar amb altres ambits de la Corporacié sempre que sigui necessari pel millor funcionament global
de la Corporacio i garantir la transversalitat i el treball en xarxa:

e Coordina les actuacions amb els altres ambits de la xarxa municipal i assisteix a reunions de coordinacid, informacié o
grups de treball, etc.

« Coordina amb les diferents arees de I’Ajuntament el cobrament dels seus ingressos propis.

e S’encarrega de liderar la coordinacié amb d’altres Administracions tributaries (AEAT, Cadastre...) i d’altres Institucions
com (Diputacid, Generalitat, Hisenda).

Verificar que els treballs que es duen a terme en el seu ambit d’actuacio integrin els principis de la prevencio de riscos
laborals d’acord amb la normativa vigent, planificant i organitzant els treballs del seu ambit de responsabilitat
considerant els aspectes preventius necessaris i revisant periodicament que el treball es realitza en les degudes
condicions de seguretat i salut en el treball.

Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures técniques i organitzatives necessaries per
donar compliment a la normativa vigent en la matéria, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat (que es
mantindran una vegada acabada la seva vinculacié amb la Corporacid).

Exercir les funcions de tresorer/a general en cas d’abséncia o vacant del titular d’aquest lloc.
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MONT-RCIG DEL CANMP

e Desenvolupar les funcions previstes a I’art. 5 del RD 128/2018 .

PROVISIO DEL LLOC DE TREBALL

Forma de provisié del lloc de treball Concurs especific.
Requisits exigits

Titulacio requerida Grau universitari/llicenciat en economiques.

o _ - Experiéncia demostrable en I'ambit de la gestio tributaria amb funcions de comandament, en
Altres  requisits /o I’Administracié publica.

merits a considerar

- Acreditar el nivell de coneixement de la llengua catalana d’acord amb la normativa vigent.

- Economics: gestio tributaria estatal, autondmica i local, procediments de gestio tributaria, gestié de I'IBl i cadastral,
ordenances fiscals, fiscalitat immobiliaria municipal, liquidacions tributaries, taxes i preus publics, costos dels serveis i I'IlVA de
les operacions, gestio dels padrons, devolucid i pagament d'ingressos.

- Normatius: en matéria de funcid publica i dret administratiu, organitzacid administrativa, procediment administratiu,
legislacié economico-financera.

- Aplicacid a la gestio: coneixements elevats de proteccié de dades de caracter personal, gestidé per processos, de tecniques
d'organitzacio, de sistemes de gestid de la qualitat, de gestid de projectes i programes, de gestié de persones i equips i de
redaccio i presentacio d'informes.

- Informatica: cultura digital, tecnologia digital i Us de I'ordinador i del sistema operatiu, navegacié i comunicacié en el mén
digital, tractament de la informacié escrita, tractament de la informacid grafica, sonora i de la imatge en moviment, tractament
de la informacié numerica, tractament de les dades i presentacié de continguts (nivell mitja).

Competencies

- Organitzacié del treball: capacitat de planificar, prioritzar i distribuir les activitats i els recursos per tal d’assegurar la
consecucio.

- Domini professional: capacitat d’enfrontar i resoldre situacions de diferent ordre i naturalesa que es presentin en el context
professional propi, amb el mitjans adequats i en base als coneixements i habilitats técniques i/o operatives per tal d’assegurar

nt-roig del Camp ' TARRAGONA

977 170 440 - fax 977 ami Platja - TARRAGONA
www.mont-roig.cat - ajuntamenmt@mont-roig.cat

Codi Validacié: A7ZHARH5A2Y3SS4CYHCRRLG6F9 | Verificacié: https://mont-roig.eadministracio.cat/

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 35 de 42



AJUNTAMENT CE
MONT-RCIG DEL CAMP

Denominacié del lloc: Cap de la unitat de Recursos Humans
DADES ADMINISTRATIVES:
Régim: Funcionari

Escala: Administracié Especial
Subescala: Tecnic Mig
Grup professional: A2
la maxima eficiencia i eficacia.

- Desenvolupament de persones: capacitat de crear espais i possibilitats per al desenvolupament de les persones, aconseguint
que la millora i 'aprenentatge permanent formin part de la cultura de I'equip o de I'organitzacio.

- Direcci6 de persones: capacitat de crear metodologies i/o instruments per a promoure un estil de direccié de persones eficag i
homogeni a I'organitzacio aixi com assessorar a altres persones en aquesta materia.

- Orientacid a la qualitat del resultat: capacitat d’orientar la conducta professional envers I'assoliment de resultats amb nivell
excel-lent en termes de qualitat.

Responsabilitats
FUNCIONS:

Execucié

- Atendre, informar i/o assessorar en totes aquelles consultes i/o qUestions que s'‘adrecin
a la unitat organitzativa d'adscripcid i que facin referéncia a l'especialitat técnica del
lloc.

- Executar i fer el seguiment dels projectes i programes, planificats i assignats per la/el
Cap.

- Assessorar i donar suport técnic en |'elaboracid i execucid de projectes i accions en
matéria de la especialitat técnica i de la unitat organitzativa d'adscripcio.

- Elaborar i proposar projectes i programes d'actuacions al/la Cap.

- Redlitzar estudis i recerca de dades necessdries per al desenvolupament dels
projectes i/o activitats que es realitzin a la unitat organitzativa d'adscripcié i/o d'acord
amb l'especialitat técnica.

- Elaborar informes de les activitats realitzades.

- Analitzar informacio i/o resoldre tecnicament totes aquelles accions que requereixin
de l'aportacié de coneixements técnics de I'ocupant.

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

- Supervisar la realitzacié de les funcions i I'execucié de les directrius marcades a la
unitat i les que corresponguin al seu superior jerarquic en abséncia d’'aquest.

Relacions

- Coordinar-se amb altres unitats o drees de la corporacié en aquells casos en qué es
requereixi una actuacié concreta.

- Crear i mantenir els contactes necessaris per al desenvolupament de les funcions
propies de la seva especialitat.

Revisid
- Revisar les propies tasques i del personal a carrec.

Millora

- Proposar millores de les propies tasques.

- Proposar millores a introduir en la gestid de la unitat organitzativa d'adscripcié i/o els
projectes i programes que s'executin d'acord amb l'especialitat tecnica.

General

- En general, totes aquelles funcions de cardcter similar que li siguin atribuides en
I'admbit del desenvolupament tecnic de la unitat organitzativa d'adscripcio,
relacionades amb les segUents funcions:

1. Gestionar els aspectes i incidéncies referits a l'organitzacié de personal, vetllant pel
funcionament ordinari dels serveis pUblics municipals:

- Elabora el calendari laboral dels serveis municipals, aixi com el seu horari i jornada, sobre la
base de les propostes dels responsables dels mateixos i les necessitats dels serveis.

- Elabora el Pla anual de vacances.

- Rep els permisos dels treballadors municipals i les solficituds de llicéncies, autoritzant,
framitant o informant les mateixes, segons procedeixi.

- Gestiona les incidéncies sorgides en els diferents serveis municipals, proposant modificacions
en funcié de la seva transcendéncia.

- Redacta, o participa en la seva redaccid, dels Reglaments de Funcionament dels Serveis.

- Proposa als organs de govern les formules idonies per a la gestié dels serveis municipals.

2. Dirigir i executar totes les tasques relacionades la gestié del capitol | del pressupost.

- Elaborar 'avantprojecte del pressupost del capitol 1.

- Calcular costos del personal per I'elaboracid de les ordenances municipals i per
a altres departaments per a sol licituds de subvencions, justificacid de despeses
i similars.

- Confrolar i gestionar la nomina de I'Ajuntament.
- Confeccionar i tramitar les liquidacions de la seguretat social de I'Ajuntament.
- Realitzar el seguiment dels expedients de seleccié de personal.
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- Fer el control i seguiment de la vigildncia de la salut i activitats sanitdries dutes a
terme per a la mUtua d'accidents laborals.

- Elaborar els informes corresponents dins d'aquest dmbit.

3. Exercici de les funcions de direccio, planificacié i gestié técnica que corresponen
al seu superior jerdrquic com a cap de servei en absencia del mateix, aixi com les
tasques que aquest li encomani per raons d'eficiencia, eficdcia i oportunitat en la
gestio.

Habilitats

Formacié:

Formacio requerida: Grau universitari/diplomatura en relacions laborals.
Formacid addicional: Cursos fins a 150 hores, amb formacid requerida superior.
Actualitzacio: De 21 a 40 hores anuals.

Experiéncia: De 2 a 5 anys.

Condicions del lloc de treball:

Esforg fisic: No hi ha.

Esfor¢ mental: Mig.

Perillositat: Baixa.

Condicions ambientals: Confortables.
Diversitat de jornada: Confinuada.
Factor especific: No

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL: CAP D’UNITAT DE MOBILITAT
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Enquadrament organic Naturalesa del lloc de treball

Ambit funcional 1 Serveis Territorials

Classe de personal Funcionari/aria

Ambit funcional 2 Mobilitat Tipologia del lloc Lloc base

Classificacié professional

Grup de classificacio A2 Interval de NCD 16-24

Classificacio funcionarial

Subescala Categoria

. ., . . , ) Titulats superiors o
Administracié Especial | Serveis Especials Comeses especials ] P
Diplomats

CONDICIONS DEL LLOC DE TREBALL

Dedicacio horaria Jornada basica ordinaria.

Incompatibilitats El lloc esta subjecte al regim general d'incompatibilitats.

Possibles riscos existents al lloc de treball

Codi Validacié: A7ZHARH5A2Y3SS4CYHCRRLG6F9 | Verificacio: https://mont-roig.eadministracio.cat/

e Riscos derivats del treball en oficina.

e Riscos derivats de |'organitzacio del treball.

e Riscos derivats del treball d’atencid al public.
e Riscos derivats del treball en la via publica.

e Risc d’accident de transit.

CONTINGUT FUNCIONAL DEL LLOC DE TREBALL

Missio del lloc de treball

Organitzar, gestionar i planificar la mobilitat de vehicles i vianants aixi com tenir cura de tot el relatiu a I'ambit de la via publica i
espais publics del territori municipal aixi com organitzar i gestionar el transport public urba i interurba.
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Funcions generals

vk w e

o

Organitzar i facilitar la mobilitat de vehicles i vianants al municipi.

Gestionar el manteniment i conservacio dels diferents elements de la via publica.

Planificar, organitzar i gestionar el transport public urba i interurba.

Elaborar i redactar documents i resolucions técniques propies de I'ambit de mobilitat i via publica.

Assessorar i donar suport técnic en materia de mobilitat i via publica, tant a nivell intern (Corporacié) com a nivell extern
(institucions, organismes, empreses, usuaris en general), dins de I'ambit d'actuacio propia.

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 prevencio de riscos laborals.

Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures tecniques i organitzatives necessaries per donar
compliment a la normativa vigent en la mateéria, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat (que es mantindran
una vegada acabada la seva vinculacié amb la Corporacid).

Funcions especifiques

Organitzar i facilitar la mobilitat de vehicles i vianants al municipi:

e Elabora plans de mobilitat municipals que esdevenen |’eix vertebrador del municipi en aquest ambit.
e Planifica i gestiona les actuacions per facilitar I'accés rodat als nuclis de poblacié municipal.

e Informaivalora tramits de modificacié del pla de mobilitat.

Gestionar el manteniment i conservacio dels diferents elements de la via publica:

e Gestiona les diferents ocupacions de la via publica tenint en compte les afectacions a la mobilitat.

e Regula les autoritzacions d’usos de la via publica seguint els criteris normativa o reglamentariament establerts per la
Corporacio.

« Dissenya i proposa canvis de sentit en la circulacié per facilitar la mobilitat a la via publica.

e Supervisa i controla la inspeccié efectiva dels inspectors/ores de via publica.

Planificar, organitzar i gestionar el transport public urba i interurba:
e Elabora i determina el tragat d’itineraris urbans regulars i permanents per tal de portar a terme diferents serveis de
transports de viatgers.

e Elabora plans especifics de transport urba i interurba.
e Gestiona les actuacions de manteniment dels diferents transports emprats dins de la xarxa urbana.

Elaborar i redactar documents i resolucions técniques propies de I'ambit de mobilitat i via publica:

e Elabora resolucions d’incompliments o infraccions de les concessionaries dels serveis publics i de constructores.

e Redacta informes que poden derivar en la incoacié d’un expedient sancionador.

e Elabora resolucions d’incompliments d’ordenances de la via publica

e« Proposa modificacions de la normativa municipal per adequar-se a la realitat i a les necessitats canviants del territori.

e Elabora i desenvolupa projectes d’usos de I'espai public, ordenacié del transit, semaforitzacié, senyalitzacié a la via
publica i publicitat a la via publica.

Assessorar i donar suport técnic en matéria de mobilitat i via publica, tant a nivell intern (Corporacié) com a nivell extern
(institucions, organismes, empreses, usuaris en general), dins de I'ambit d'actuacioé propia:

e Assessora sobre plecs de clausules administratives, contractacié i llicencies d’obres.
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o Informaiatén els ciutadans en qiiestions relatives a la mobilitat i a la via publica.
o  Estableix relacions i coordinacié d’actuacions amb organismes i entitats publiques i privades dedicades a la mobilitat i
via publica.
e Assisteix i participa en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals sigui designat/ada assumint la
representacio de la Corporacio en la seva matéria competencial o qualsevol altre rol que li sigui requerit.

6. 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 matéria de prevencio de riscos laborals.

7. Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures técniques i organitzatives necessaries per
donar compliment a la normativa vigent en la matéria, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat (que es
mantindran una vegada acabada la seva vinculacié amb la Corporacid).

PROVISIO DEL LLOC DE TREBALL

Forma de provisio del lloc de treball Concurs ordinari.

Requisits exigits

Titulacié requerida Grau universitari en enginyeria tecnica.

Altres requisits i/o . . . L
q / Acreditar el nivell de coneixement de la llengua catalana d’acord amb la normativa vigent.

merits a considerar

Coneixements
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- Mobilitat i via publica: coneixements elevats de legislacié especifica de mobilitat, urbanisme i via publica, millora
del espais publics municipals, inspeccid d’activitats a la via publica, ordenacid del transit i cartografia.

- Normatius: coneixements intermedis de llenguatge juridic, dret administratiu i d’organitzacié administrativa.

- Aplicacid a la gestid: coneixements intermedis de proteccié de dades de caracter personal, gestid per processos,
tecniques d'organitzacid, sistemes de gestid de la qualitat, gestid de projectes i programes i redacciod i presentacio
d'informes.

- Informatica: coneixements intermedis de cultura digital, tecnologia digital i Us de I'ordinador i del sistema operatiu, navegacié

i comunicacio en el mén digital, tractament de la informacio escrita, tractament de la informacié grafica, sonora i de la imatge
en moviment, tractament de la informacié numerica, tractament de les dades i presentacié de continguts (nivell mitja).

Competéncies

- Capacitat analitica: capacitat d’explicar téecnicament, identificant i predint les conseqiiéncies, un problema o una
situacidé determinada en I'ambit de la seva especialitat.

- Orientacié client intern i extern: capacitat per donar resposta satisfactoria a les necessitats o demandes dels
clients, ja siguin interns o externs (ciutadania), identificant les possibles demandes no explicites i/o futures
necessitats.

- Adaptacio: capacitat per ajustar-se a situacions noves i canviants en el lloc de treball amb predisposicid a
I'aprenentatge i flexibilitat davant les exigéncies dels canvis.

- Orientacid a la qualitat del resultat: capacitat d’orientar la conducta professional envers I'assoliment de resultats
amb nivell excel-lent en termes de qualitat.

- Organitzacio del treball: capacitat de planificar, prioritzar i distribuir les activitats i els recursos per tal d’assegurar
la consecucié.

| perqué aixi hi consti als efectes de I'expedient, emeto el present certificat per ordre i amb el
vist i plau del Sr. Alcalde, amb I'excepci6 prevista en l'article 206 del Reglament d'Organitzacié,
Funcionament i Régim Juridic de les Entitats Locals aprovat per Reial decret 2568/1986, de 28
de novembre, s'expedeix la present.
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