ANNEX 1

1. FITXES DESCRIPTIVES DELS LLOCS TIPUS DE COMANDAMENT
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DILIGENCIA: Per fer constar que el present annex |, és l'aprovat pel Ple
de la Diputacid de Tarragona en sessid de data 26 de setembre de
2014, consta de 46 folis numerats | segellats, que donen suport als
seglents documents:

1. Fitxes descriptives dels llocs tipus de comandament (folis 1 a 3)
2. Fitxes descriptives dels llocs especifics de comandandament (folis 4
a 46) de les arees de:
- Recursos Humans, Ocupacid | Promocid Econdmica
- SAM
- SAT
- SAC

- Tresoreria
- Secretaria
- Serveis Interng

Tarragona, 26 de setembre de 2014



wocTieus: DIRECTOR/A D'AREA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Lliure designacio
Reégim juridic: Personal funcionari
Grup: A-Al Complement de desti: |30 Complement especific: 127

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida: | Llicenciatura o equivalent

Formacio Cursos relatius a:

addicional: : Habilitats directives

Direccio per objectius/resultats

Gestio de la qualitat

Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de |'area
Planificacio estratégica de les politiques en I'ambit municipal
Gestid econdmica, financera i administrativa d'entitats publiques
Formacié especifica relativa a |'especialitat técnica de |'area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Formular I'estratégia de I'area d'acord amb les directrius de la direccié politica.

Planificar els recursos humans, economics i materials de qué disposa |'area, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacio.

Identificar els processos de I'area i dissenyar els procediments, indicadors i documents d'aquests.

Desplegar els elements de planificacié de I'area d'acord amb el pla estratégic corporatiu.

Formar part de I'equip directiu i donar compte dels indicadors de gestio de I'area.

Executar

Coordinar i executar les activitats per assolir |'estratégia (objectius/projectes) de I'area i les tasques (dels processos) de la seva
responsabilitat.

Assessorar la direccid politica corporativa i donar-li suport en la presa de decisions sobre els ambits d'actuacio de l'area.

Exercir de responsable de I'assoliment de diferents abjectius estratégics que requereixin la integracio harmonica de totes les parts
implicades en un procés clau, estratégic i de suport.

Dirigir, coordinar, supervisar i impulsar el conjunt de funcions heterogénies de I'area des de la perspectiva global de les politiques de
la corporacid.

Donar directrius als i a les caps de serveiifo de seccio per al desplegament estratégic i operatiu de I'estratégia global de la corporacié,
en forma d'actuacions técniques, projectes i plans a executar i assegurar-ne el correcte desenvolupament.

Revisar

Dissenyar el cataleg d'informes de I'area (informes i quadre de comandament).

Liderar les activitats de revisid (seguiment) i auditories de I'area (de referencials o internes).

Revisar i avaluar 'execucid de les funcions, plans i projectes dels serveis, seccions i unitats directament dependents.
Avaluar I'actuacié de les persones al seu carrec i procurar-ne el desenvolupament professional.

Avaluar els resultats de gestio de ['area.

Fer el seguiment de la memoria anual i del pressupost de les unitats organitzatives de |'area.

Millorar
Impulsar les accions de millora per a la revisio, el desenvolupament i la millora de I'area.

Substituir i representar
Assistir el diputat delegat o la Presidencia en aguells actes directament relacionats amb el seu ambit.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en l'ambit de I'organitzacio.

Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.
Executar les funcions de caracter transversal que afectin el conjunt de I'organitzacio, en alguns casos.

Membre de I'equip directiu

Altres icularitat ' o i
part i =  Disponibilitat total




Seszodm 2
LocTipus: CAP DE SERVEI e /

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC —
Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisid: Concurs [ Lliure designacid
Regim juridic: Personal funcionari | complements:
- CD 28 CE 94
Grup: A-Al - €D 28 CE 100 {Quan el lloc de treball tingui funcions d'adjunt/a de la
direccia de 'area)
2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
Titulacio requerida: Llicenciatura o equivalent
Formacid addicional: | Cursos relatius a:
. Habilitats directives

Direccit per objectius/resultats

Gestio de la qualitat

Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I'area

Planificacié estratégica de les politiques en I'ambit municipal

Gestio econdmica, financera i administrativa d'entitats pabliques

; Formacid especifica relativa a I'especialitat técnica de |'area

Idiomes: Conelxements de llengua catalana nivell C o equivalent
3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
Contingut funcional general:
Planificar
Planificar els recursos humans, econdmics | materials de qué disposa el servei, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacio.

Proposar a la direccid de larea els plans | projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacic general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir 'estratégia (objectius/projectes) del servei.

Exercir de responsable de l'assoliment dels objectius estratégics d'un dmbit de gestid de I'organitzacid, assegurant-ne el desplegament
operatiu.

Assessorar la direccid d'area o I'habilitat/ada estatal i donar-li suport en la definicid d’estratégies i formulacid d'objectius estratbgics que
impactin en el seu Ambit de responsabilitat.

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions heterogénies que integren el servei.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen el servei.

Donar directrius a les seccions i unitats directament dependents en forma d'actuacions técniques, projectes | plans a executar i assegurar-ne
el correcte desenvolupament.

Rewisar

Avaluar els resultats de gestio en I'ambit del servei | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit al servei.

Revisar | avaluar les activitats de les diferents unitats del servei, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a realitzar |
distribuint adegquadament les carregues de treball,

Fer el seguiment de la meméria anual i del pressupost de les unitats organitzatives del servei,

Millorar
Impulsar i executar les accions de millora del servel,

General
En general, totes aguelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I'ambit de I'organitzacio.

Executar les funcions generals en els diferents ambits d’actuacio.
Altres funcions especifiques.

Altres particularitats: Disponibilitat major




wocTipus: CAP DE SECCIO / DIRECTOR/A TECNIC/A

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Concurs/Lliure designacio

Régim juridic: Personal funcionariflaboral | Complements:
El lloc tipus de director/a - CD/Personal 24 CEfLloc 83
técnic/a és actualment de - CD/fPersonal 26 CE/Lloc 90 (Quan el lloc de treball tingui
personal laboral funcions d’adjunt/a de direccid de I'area)

Grup: A-AL | A-AZ

_Grup professional: ALLTAZL

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacid requerida: Llicenciatura o equivalent / Diplomatura o equivalent

Formacio addicional: | Cursos relatius a:

J Hahilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de 'especialitat técnica de l'area
Gestio economica, financera | administrativa d'entitats publigues
Formacio especifica relativa a I'especialitat técnica de l'area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar els recursos humans, econbmics | materials de que disposa la seccio / direccid técnica, aixi com proposar demandes de recursos
per a la seva aprovacid.

Proposar al o a la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacic general de les persones, equips | unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir 'estratigia (objectius/projectes) de la seccid / direccio técnica.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d'un ambit de gestid de I'organitzacié, assegurant-ne el desplegament en
plans d'accid.

Assessarar elfla cap superior i donar-li suport técnic en la definicid d'objectius estratégics que impactin en el seu dmbit de responsabilitat.
Dirigir, coordinar, contralar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions homogénies que integren la seccia /
direccid técnica.

Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccid [/ direcclid técnica,

Atendre, informar ifo assessorar en totes aquelles consultes ifo giestions que s'adrecin a la seccid / direccid técnica | que facin referéncia
a l'especialitat técnica del lloc,

Elaborar informes,

Revisor

Avaluar els resultats de gestid en I'ambit de la seccid / direccid técnica | mesurar els indicadors,

Avaluar el personal adscrit a la seccid [/ direccio técnica.

Revisar | avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccid [/ direccid técnica, establint els circuits corresponents,
prioritzant les actuacions a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millarar
Impulsar i executar les acclons de millora,

Generol
En general, totes agquelles funcions que li siguin atribuides en I'ambit de la direccio de la seccié / direccio técnica, d'acord amb |a natura de
la unitat organitzativa d'adscripcic.

Contingut funci (2]
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.
Altres funcions especifiques.

Altres particularitats: Disponibilitat major




e

wocTipus: RESPONSABLE D'UNITAT GESTORA A

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC 4

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Concurs

Régim juridic: Personal laboral

Grup professional: A2ZL Complement personal: | 22 Complement de lloc: 75

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida: Diplomatura o equivalent

Formacid addicional: Cursos relatius a:

- Gestid per objectius/resultats

- Gestid de la gualitat

- Estudis de mestratge o postgrau de |'especialitat técnica de I'area
- Formacid especifica relativa a I'especialitat técnica de 'area

- Técnigues d'organitzacio d'equips de persones

- Tecnigues d'organitzacio del temps

-Eliumes: Conelxements de llengua catalana nivell C o equivalent
3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Conl | general:

Planificar

Planificar I'assignacié de la realitzacid de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat | organitzar I'activitat de la unitat,
establint els circuits corresponents i una adequada distribucio de les carregues de treball,
Dissenyar els processos (procediments, indicadors i documents) de la seva responsabilitat,

Executar

Exercir de respansable de I'execucia dels plans d'accid propis de I'ambit de gestié de la Unitat.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d'un ambit de gestid de lorganitzacid, assegurant-ne el
desplegament en plans d'accid.

Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat,

Atendre, informar i/o assessorar en totes aquelles consultes ifo giiestions que s'adrecin a la unitat gestora d'adscripcio i que facin
referéncia a I'especialitat técnica del lloc.

Executar | fer el seguiment dels projectes | programes, planificats i assignats pel / per la cap.

Assessorar i donar suport técnic en 'elaboracié | execucid de projectes | accions en matéria de l'especialitat téenica | de la unitat
arganitzativa d'adscripcio,

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

Realitzar estudis i recerca de dades necessaries per al desenvolupament dels projectes Ifo activitats que es realitzin a la unitat
organitzativa d'adscripcid, d’acord amb I'especialitat técnica.

Analitzar informacié i/o resoldre tecnicament totes aguelles accions que requereixin de I'aportacié de coneixements técnics.
Elaborar informes de les activitats realitzades.

Rewvisar

Avaluar els resultats de gestid de la unitat | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar i avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les
actuacions a realitzar i distribuint adeguadament les carregues de treball.

Millorar
Executar | impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aguelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en 'ambit de la unitat organitzativa d’adscripcid.

niti funcion i
Executar les funcions generals en I'ambit de la unitat gestora.
Altres funcions especifiques.

Altres particularitats:  Disponibilitat major




tocTieus: CAP D'UNITAT ADMINISTRATIVA/OPERATIVA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisia: Concurs/Lliure designacic

Personal

Rigim Juridic: funcionariflaboral

- CDfPersonal 22 CEfLloc 55
- CDfPersonal 22 CEfLloc 67 (Quan el lloc de treball tingui
| funcions d’adjunt/a de direccid de I'area)

Grup: c-C1
Grup professional: CiL

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida: Batxillerat o equivalent

Formacié addicional: Cursos relatius a:

- Gestio per objectius/resultats

- Gestia de la qualitat

- Formacid especifica relativa a 'especialitat técnica de 'area
- Tecnigues d'organitzacio d'equips de persones

- Técnigues d'organitzacid del temps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar I'assignacic de la realitzacio de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat i organitzar 'activitat de la unitat,
establint els circuits corresponents | una adequada distribucio de les carregues de treball,

Dissenyar els processos (procediments, indicadors | documents) de la seva responsabilitat.

Executar

Exercir de responsable de 'execucio dels plans d'accid propis de I"ambit de gestid de la unitat,

Donar suport técnic al / a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectivs que impactin en el seu ambit de
responsabilitat.

Coordinar | supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat,

Atendre | assessorar el pablic {personalment o per via telematica o telefonica) i realitzar les tasques administratives/técniques gue
se’'n derivin.

Classificar | gestionar la informacid i els documents administratius de 'ambit, aixi com elaborar les bases de dades | documents de
treball,

Elaborar | supervisar la tramitacia i el seguiment dels expedients / de les activitats.

Impulsar | mantenir les bases de dades.

Elaborar propostes de resolucia. (Momés per al cop d'unitat administrativa)

Elaborar llistats i informes de dades | d'informacid. (Només per al cap d'unitat administrativa)

Revisar

Avaluar els resultats de gestid de la unitat | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar | avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, pricritzant les
actuacions a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball,

Mitlorar
Executar i impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que |i siguin atribuides en 'ambit de la unitat organitzativa d'adscripcid,

Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en I'ambit de la unitat administrativa/operativa.
Altres funcions especifiques.

Altres particularitats:
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ANNEX 1
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DIRECTOR/A DE L'AREA DE CONEIXEMENT | QUALITAT

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcid:

Area de Coneixement i Qualitat

Num. de lloc:

717

Tipus de lloc:

Singularitzat

Forma de provisio:

Lliure designacio

Reégim juridic:

Personal funcionari

Grup:

A-Al

Complement de desti:

30 | Complement especific: | 127

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida:
Formaci6 addicional:

Llicenciatura o equivalent

Cursos relatius a:
Habilitats directives
Direcci6 per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de ['especialitat técnica de I'Area
Planificacio estratégica de les politiques en I'ambit municipal
Gestié econdmica, financera i administrativa d'entitats pabliques
Formacid especifica relativa a:
- Model EFOM d'excel-léncia
- 1509001
-1S0 2000
- Metodologies fonamentades de lideratge, estratégia, estructura, processos, revisio i millora

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Formular l'estratégia de I'Area d’acord amb les directrius de la direccid politica.

Planificar els recursos humans, economics i materials de qué disposa I'Area, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva aprovacio.
identificar els processos de |'Area i dissenyar els procediments, indicadors i documents d'aguests.

Desplegar els elements de planificacio de |'Area d'acord amb el pla estratégic corporatiu,

Formar part de I'equip directiu i donar compte dels indicadors de gestio de I'Area.

Executar

Coordinar i executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) de I'Area i les tasques (dels processos) de la seva responsabilitat.
Assessorar la direccié politica corporativa i donar-li suport en la presa de decisions sobre els ambits d'actuacio de |'Area.

Exercir de responsable de I'assoliment de diferents objectius estratégics gue requereixin la integracié harmanica de totes les parts implicades
en un proceés clau, estratégic i de suport.

Dirigir, coordinar, supervisar i impulsar el conjunt de funcions heterogénies
corporacio.

Donar directrius als i a les caps de servei i/o de seccié per al desplegament estrategic | operatiu de V'estratégia global de la corporacié, en
forma d'actuacions técniques, projectes i plans a executar i assegurar-ne el correcte desenvolupament.

de I'Area des de la perspectiva global de les politiques de la

Revisar

Dissenyar el cataleg d'informes de I'Area (informes i quadre de comandament).

Liderar les activitats de revisié (seguiment) i auditories de I'Area (de referencials o internes).

Revisar i avaluar I'execucio de les funcions, plans i projectes dels serveis, seccions i unitats directament dependents.
Avaluar I'actuacié de les persones al seu carrec i procurar-ne el desenvolupament professional.

Avaluar els resultats de gestié de I'Area.

Fer el seguiment de la memaria anual i del pressupost de les unitats organitzatives de I'Area.
Millorar

Impulsar les accions de millora per a la revisio, el desenvolupament i la millora de I'Area.

Substituir i representar
Assistir el diputat delegat o |a Presidéncia en aquells actes directament relacionats amb el seu ambit.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I'ambit de |'organitzacio.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en els diferents ambits d’actuacio.

Executar les funcions de caracter transversal que afectin el conjunt de 'organitzacio:
- Dissenyar el sistema de gestid corporatiu i coordinar el pla estrategic.

e Membre de |'equip directiu

Altres particularitats . o
B e Disponibilitat total




DIRECTOR/A DE L'AREA DE RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | PROMOCIO ECONOMICA _’7//

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC _:
Adscripcid: Area de Recursos Humans, Ocupacid i Promocid Econdmica
Num. de lloc: 716
Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Lliure designacid
Régim juridic: Personal funcionari
Grup: A-Al Complement de desti: | 30 | Complement especific: ] 127
2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
_Titulacié requerida: Llicenciatura o equivalent

Formacio addicional: Cursos relatius a:

. Habilitats directives
Direccid per objectivs/resultats
Gestid de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I'Area
Planificacio estratégica de les politiques en I'ambit municipal
Gestio econdomica, financera | administrativa d'entitats pabliques
Formacid especifica relativa a: recursos humans, gestid de persones,
Idiomes: Cunmmments de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
Contingut funcional general:

Planificar

Formular 'estratégia de 'Area d’acord amb les directrius de la direccid palitica.

Planificar els recursos humans, econdmics i materials de qué disposa I'Area, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva aprovacia,
Identificar els processos de I"Area i dissenyar els procediments, indicadors | documents d'aguests,

Desplegar els elements de planificacid de 'Area d'acord amb el pla estratégic corporatiu.

Formar part de I'equip directiu | donar compte dels indicadors de gestid de I'Area.

Executar

Coordinar | executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) de I'Area i les tasques (dels processos) de la seva responsabilitat.

Assessorar la direccid politica corporativa | donar-li suport en la presa de decisions sobre els 3mbits d'actuacia de I'Area.

Exercir de responsable de I'assoliment de diferents objectius estratégics que requereixin la integracié harmanica de totes les parts implicades
en un procés clau, estratégic | de suport.

Dirigir, coordinar, supervisar | impulsar el conjunt de funcions heterogénies de I'Area des de la perspectiva global de les politigues de la
corporacio.

Donar directrius als | a les caps de servei ifo de seccid per al desplegament estratégic | operatiu de I'estratégia global de la corporacié, en
forma d'actuacions técniques, projectes i plans a executar i assegurar-ne el correcte desenvolupament.

Rewvisar

Dissenyar el cataleg d'informes de |'Area (informes i quadre de comandament),

Liderar les activitats de revisid (seguiment) | auditories de |'Area (de referencials o internes),

Revisar | avaluar l'execucid de les funcions, plans i projectes dels serveis, seccions i unitats directament dependents.
Avaluar I'actuacid de les persones al seu carrec | procurar-ne el desenvolupament professional.

Avaluar els resultats de gestio de |'Area,

Fer el seguiment de la memaria anual | del pressupost de les unitats organitzatives de |'Area,

Millorar
Impulsar les accions de millora per a la revisid, el desenvolupament i la millora de I'Area.

Substituir | representar
Assistir el diputat delegat o la Presidéncia en aguells actes directament relacionats amb el seu ambit.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I'ambit de I'organitzacio.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacid.

Executar les funcions de caracter transversal que afectin el conjunt de I'organitzacid:

- Interlocutar i negociar amb els representants dels treballadors.

- Gestionar el capitol 1 del pressupost general,

- Dissenyar l'estructura organitzativa de fa Diputacid; transferir-la a la plantilla | a la relacié de llocs de treball i dotar-la de llocs | persones per a
desenvalupar-la.

- Dissenyar el pla de formacid corporativa, I'enquesta de clima i l'avaluacié del desenvolupament.

# Membre de I'equip directiu.

= Disponibilitat total

Altres particularitats:




DIRECTOR/A DE L'AREA DE SERVEIS INTERNS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC
Adscripci6: Area de Serveis Interns
Num. de lloc: 718 S
Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisid: Lliure des;i_gnacic’r
Régim juridic: Personal funcionari .
_Grup: A-Al Complement de desti: | 30 | Complement especific: | 127
2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
Titulacid requerida: Llicenciatura o equivalent
Formacid addicional: Cursos relatius a:
. Habilitats directives

Direccié per objectius/resultats

Gestid de la qualitat

Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I'Area

Planificacid estratégica de les politiques en I'ambit municipal

Gestio econdmica, financera i administrativa d'entitats pibliques

; Formacid especifica relativa a: mntractaclqﬁ__pﬂhllca,

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent
3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
Contin al gene
Flonificar

Formular I'estratégia de I'Area d'acord amb les directrius de la direccid politica.

Planificar els recursos humans, econdmics | materials de qué disposa I'Area, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva aprovacio.
identificar els processos de I'Area | dissenyar els procediments, indicadors | documents d'aquests.

Desplegar els elements de planificacié de I'Area d'acord amb el pla estratégic corporatiu.

Formar part de 'equip directiu | danar compte dels indicadors de gestio de I'Area.

Executar

Coordinar | executar les activitats per assalir 'estratégia {objectius/projectes) de I'Area i les tasques (dels processos) de la seva responsabilitat,
Assessorar la direccio politica corparativa i donar-li suport en la presa de decisions sobre els ambits d'actuacid de I'Area.

Exercir de responsable de |'assoliment de diferents objectius estratégics que requereixin la integracid harmonica de totes les parts implicades
en un procés clau, estratégic i de suport.

Dirigir, coordinar, supervisar | impulsar el conjunt de funcions heterogénies de I'Area des de la perspectiva global de les politiques de la
corporacid.

Donar directrius als | a les caps de servei ifo de seccid per al desplegament estratégic | operatiu de Iestratégia global de la corporacio, en
forma d'actuacions téonigues, projectes | plans a executar | assegurar-ne el correcte desenvolupament.

Revisar

Dissenyar el cataleg d'infarmes de I'Area (informes | quadre de comandament).

Liderar las activitats de revisié (seguiment) i auditories de I'Area [de referencials o internes).

Revisar i avaluar 'execucid de les funcions, plans | projectes dels serveis, seccions | unitats directament dependents,
Avaluar Mactuacio de les persones al seu carrec | procurar-ne el desenvolupament professional,

Avaluar ls resultats de gestio de I'Area.

Fer el seguiment de la memdria anual | del pressupost de les unitats organitzatives de I'Area,

Millorar
Impulsar les accions de millora per a la revisio, el desenvolupament i la millora de I"Area.

Substituir i representor
Assistir el diputat delegat o la Presidéncia en aquells actes directament relacionats amb 2l seu ambit.

General
En g,eneral, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en l'ambit de l'orga nitzacid.

tin 1
Executar les funcions generals en els diferents ambits d"actuacio.
Executar les funcions de caricter transversal que afectin el conjunt de I'organitzacid:
- Coordinar | gestionar els diferents nivells d'actuacié als edificis corporatius: juridic, técnic, d'eficiencia, ...

Altres particularitats: o Membre de 'equip directiu
= Disponibilitat total




DIRECTOR/A DE L'AREA DEL SERVEI D'ASSISTENCIA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcié: Area del Servei d'Assisténcia Municipal

Mum. de lloc: 683

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Lliure designacid

Régm juridic: Personal funcionari

Grup: A-Al Complement de desti: | 30 [ Complement especific: ]_12'.-'
2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida: Llicenciatura o equivalent

Formacid addicional: F T —

Habilitats directives

Direccid per objectius/resultats

Gestio de la qualitat

Estudis de mestratge o postgrau de l'especialitat técnica de I'Area
Planificacic estratégica de les politiques en I'ambit municipal
Gestid econdmica, financera | administrativa d'entitats pabliques

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent
3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
Contingut funcional general:

Planificar

Formular I"estratégia de 'Area d"acord amb les directrius de la direccié politica.

Planificar els recursos humans, econdmics | materials de qué disposa I'Area, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva aprovacio.
Identificar els processos de "Area i dissenyar els procediments, indicadors | documents d'aquests.

Desplegar els elements de planificacid de I'Area d’acord amb el pla estratégic corporatiu.

Formar part de I'equip directiu | donar compte dels indicadors de gestié de I'Area.

Executor

Coordinar | executar les activitats per assolir l'estratégia (objectius/projectes) de I'Area | les tasques (dels processos) de la seva responsabilitat.

Assessorar |a direccid politica corporativa i donar-li suport en la presa de decisions sobre els ambits d'actuacio de 'Area.

Exercir de responsable de |'assoliment de diferents objectius estratégics que requereixin la integracié harménica de totes les parts implicades
en un proces claw, estratégic i de suport.

Dirigir, coordinar, supervisar i impulsar el conjunt de funcions heterogénies de I'Area des de la perspectiva global de les politiques de la
corporacio.

Donar directrius als i a les caps de servei ifo de seccid per al desplegament estratégic i operatiu de I'estratégia global de la corporacid, en
forma d'actuacions técnigues, projectes i plans a executar i assegurar-ne el correcte desenvolupament,

Revisar

Dissenyar el cataleg d'informes de I'Area (informes i quadre de comandament),

Liderar les activitats de revisic {seguiment) i auditories de 'Area (de referencials o internes).

Revisar | avaluar 'execucié de les funcions, plans i projectes dels serveis, seccions i unitats directament dependents,
Awvaluar l'actuacic de les persones al seu carrec | procurar-ne el desenvolupament professional.

Avaluar els resultats de gestio de I'Area,

Fer el seguiment de la memaria anual i del pressupost de les unitats organitzatives de 'Area.

Millorar
Impulsar les accions de millora per a la revisid, el desenvolupament i la millora de I'Area.

Substituir {representar
Assistir el diputat delegat o la Presidéncia en aquells actes directament relacionats amb el seu mbhit,

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que |i siguin atribuides en I'3 mbit de I'organitzacia,

Contingut funcional fic:

Executar les funcions generals en els diferents dmbits d'actuacio.

Altres particularitats: o Membre de I'equip directiu
= Disponibilitat total




DIRECTOR/A DE L'AREA DEL SERVEI D'ASSISTENCIA AL TERRITORI

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

" Adscripcié: Area del Servei d*Assisténcia al Territori —
Nim. de lloc: 719

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisid: Lliure designacid

_Régim juridic: Personal funcionari

Grup: A-A1 Complement de desti: | 30 | Complement especific: I 127

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida: Llicenciatura o equivalent
Formacid addicional:

Cursos relatius a:
Habilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gestid de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de |'especialitat técnica de I'Area
Planificacio estratégica de les politiques en I'ambit municipal
Gestio econamica, financera i administrativa d'entitats pibliques

[ Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent
3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
i funei ral:
Planificar

Formular I'estratégia de 'Area d'acord amb les directrius de la direccid politica.

Planificar els recursos humans, econdmics | materials de qué disposa I'Area, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva aprovacid.
\dentificar els processos de 'Area | dissenyar els procediments, indicadors i documents d'agquests.

Desplegar els elements de planificacio de |'Area d'acord amb el pla estratégic corporatiu.

Formar part de I'equip directiu | donar compte dels indicadors de gestio de I'Area.

Exgcutar

Coordinar | executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) de I'Area i les tasques (dels processos) de la seva responsabilitat.
Assessorar la direccio politica corporativa | donar-li suport en la presa de decisions sobre els ambits d'actuacio de I'Area.

Exercir de responsable de 'assoliment de diferents objectius estratégics que requereixin la integracio harménica de totes les parts implicades
en un procés clau, estratégic | de suport.

Dirigir, coordinar, supervisar | impulsar el conjunt de funcions heterogénies de I'Area des de la perspectiva global de les politiques de la
corporacia,

Donar directrius als | a les cap de servel /o de seccio per al desplegament estratégic i operatiu de I'estratégia global de la corporacid, en forma
d'actuacions técnigues, projectes | plans a executar i assegurar-ne el correcte desenvolupament.

Rewvisar

Dissenyar el cataleg d'informes de |'Area (informes | quadre de comandament).

Lidarar les activitats de revisid (seguiment) i auditories de I'Area (de referencials o internes),

Revisar i avaluar l'execucid de les funcions, plans | projectes dels serveis, seccions i unitats directament dependents.
Avaluar Factuacit de les persones al seu carrec | procurar-ne el desenvolupament professional.

Avaluar els resultats de gestio de |'Area,

Fer el seguiment de la memdria anual i del pressupost de les unitats organitzatives de I'Area.

Millorar
Impulsar les accions de millora per a la revisio, el desenvolupament i la millora de I'Area,

Substitwir | representar
Assistir el diputat delegat o la Presidéncia en aquells actes directament relacionats amb el seu ambit,

General
En general, totes aquelles funcions de caricter general que li siguin atribuides en I"ambit de l'organitzacio.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.

Dirigir, coordinar | controlar la redaccic de projectes i execucid d'obres relatives a la xarxa de carreteres que gestiona la Diputacio de Tarragona
alx com les activitats de conservacid, explotacio, laboratori | control de materials.

= Membre de l'equip directiu

Altres particularitats: ) ;
p= e Disponibilitat total




- DIRECTOR/A DE L'AREA DEL SERVEI D'ASSISTENCIA AL CIUTADA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcio: Area del Servei d’Assisténcia al Ciutada
Nim. de lloc: 720
Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisic: Lliure designacid
_Régim juridic: Personal funcionari
Grup: A-A1 Complement de desti: | 30 | Complement especific: —[ 127
2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
Titulacid requerida: Llicenciatura o equivalent

Formacio addicional: Cirsosrelatiisa:

Habilitats directives

Direccid per objectius/resultats

Gestio de la qualitat

Estudis de mestratge o postgrau de |'especialitat técnica de I'Area
Planificacié estratégica de les politiques en I'ambit municipal
Gestio econdmica, financera | administrativa d'entitats pabliques

Idiomes: Coneixernents de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
Contingut funcional general:

Planificar

Formular I'estratégia de I'Area d'acord amb les directrius de la direccio politica.

Planificar els recursos humans, econdmics | materials de qué disposa |'Area, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva aprovacid.
Identificar els processos de I'Area i dissenyar els procediments, indicadors | documents d aquests.

Desplegar els elements de planificacio de 'Area d'acord amb el pla estratégic corporatiu,

Formar part de I'equip directiu | donar compte dels indicadors de gestid de |'Area,

Executor

Coordinar i executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) de I'Area i les tasques (dels processos) de la seva responsabilitat.
Assessorar la direccid politica corporativa i donar-li suport en la presa de decisions sobre els Ambits d'actuacio de I'Area.

Exercir de responsable de I'assoliment de diferents objectius estratégics que requereixin la integracié harménica de totes les parts implicades
en un proces clau, estratégic i de suport.

Dirigir, coordinar, supervisar | impulsar el conjunt de funcions heterogénies de I'Area des de la perspectiva global de les politiques de la
corporacia,

Donar directrius als | a les caps de servei ifo de seccio per al desplegament estratégic | operatiu de I'estratégia global de la corporacid, en
forma d'actuacions técniques, projectes i plans a execular | assegurar-ne el correcte desenvolupament.

Revisar

Dissenyar el cataleg d'informes de I'Area (informes | quadre de comandament).

Liderar les activitats de revisio (seguiment) | auditories de I'Area (de referencials o internes).

Revisar i avaluar 'execucid de les funcions, plans | projectes dels serveis, seccions i unitats directament dependents.
Avaluar I'actuacio de les persones al seu carrec | procurar-ne el desenvolupament professional.

Avaluar els resultats de gestio de 'Area.

Fer el seguiment de la memaoria anual | del pressupost de les unitats organitzatives de |'Area.

tilforar
Impulsar les accions de millora per a la revisid, el desenvolupament i la millora de I'Area.

Substitwir | representar
Assistir el diputat delegat o la Presidéncia en aguells actes directament relacionats amb el seu dmbit.

General
En general, totes aguelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en 'ambit de I'organitzacio.

Contingut funcional ies
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacid,
Impulsar, coordinar, dirigir i supervisar el suport i foment d'activitats culturals | d'interés social i clutada de les entitats i dels ens locals.

e Membre de I'equip directiu

rticularitats:
Altres pirticuladtats: & sponibitiitat total
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Manual de funcions comandaments

Area de Recursos Humans, Ocupacié i Promocié Econdmica




CAP DE SERVE|I DE RECURSOS HUMANS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcio: Area de Recursos Humans, Ocupacié i Promocié Econdmica

NGm. de lloc: 545

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: | Lliure designacio

Régim juridic: Personal funcionari | Funcions d’adjunt/a de direccid de I'Area

Grup: A-Al Complement de desti: | 28 l Complement especific: | 100

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida: Llicenciatura o equivalent

Formacio addicional: Cursos relatius a:

- Habilitats directives
Direcci6 per objectius/resultats
Gestid de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I'Area
Planificacio estrategica de les politiques en I'ambit municipal
Gestio econdmica, financera i administrativa d'entitats publiques
Formacio especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar els recursos humans, economics i materials de qué disposa el servei, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacio.

Proposar a la direccio de I'Area els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacié general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) del servei.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius estratégics d’un ambit de gesti¢ de I'organitzacio, assegurant-ne el desplegament
operatiu.

Assessorar la direccié de I'Area o 'habilitat/ada estatal a i donar-li suport en la definicio d’estratégies i formulacié d’objectius estratégics que
impactin en el seu ambit de responsabilitat.

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions heterogénies que integren el servei.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen el servei.

Donar directrius a les seccions i unitats directament dependents en forma d'actuacions tecniques, projectes i plans a executar i assegurar-ne el
correcte desenvolupament.

Revisar

Avaluar els resultats de gestié en I'ambit del servei i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit al servei.

Revisar | avaluar les activitats de les diferents unitats del servei, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a realitzar i
distribuint adequadament les carregues de treball.

Fer el seguiment de la memaria anual i del pressupost de les unitats organitzatives del servei.

Millorar
Impulsar i executar les accions de millora del servei.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en |'ambit de l'organitzacio.

Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.

Desenvolupar les funcions delegades per la direccio de I'Area.
Realitzar funcions d’adjunt/a de direccid de I'Area.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




.DIRECI'DIUA TECNIC/A DE GESTIO DE RECURSOS HUMANS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

rAds:ripcId: — Area de Recursos Humans, Ocupacio | Promocié Econdmica — Gestid de Recursos Humans
Nim. de lloc: L111001

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: | Concurs

Régim juridic: Personal laboral | Funcions d'adjunt/a de direccié de I'Area

Grup professional: AlL Complement de desti: [ 26 | Complement especific: [ 90

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: | Llicenciatura o equivalent
Formacio addicional: | Cursos relatius a:
- Habilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gastio de [a qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I'Area
Gestid econdmica, financera | administrativa d'entitats pibliques
Formacid especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Planificar

Planificar els recursos humans, econdmics | materials de qué disposa la direccié técnica, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacio.

Proposar al [/ a la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
l'organitzacid general de les persones, equips i unitats dependents.

Executor

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) de la direccid técnica.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d'un ambit de gestio de I'organitzacid, assegurant-ne el desplegament en plans
d'accig.

Assessorar elfla cap superior | donar-li suport técnic en la definicid d'objectius i estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat,
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar | impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions homogénies que integren la direccid
tecnica.

Impulsar | iderar mesures de desenvolupament professional de les persones gue confarmen la direccid técnica.

Atendre, informar ifo assessorar en totes aguelles consultes ifo gilestions que s'adrecin a la direccid técnica i que facin referéncia a
I'especialitat técnica del lloc.

Elaborar informes.

Revisar

Avaluar els resultats de gestid en 'ambit de la direccio técnica | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la direccid técnica,

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la direcci técnica, establint els circuits corresponents, prioritzant les
actuacions a realitzar | distribuint adequadament les carregues de treball,

Millorar
Impulsar | executar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions que li siguin atribuides en I'ambit de la direccio técnica d'acord amb la natura de la unitat organitzativa

d'adscripeid.

cific:
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacic.
Realitzar funcions d’adjunt/a de direccid de I'Area.
Coordinar el cataleg de serveis i el desenvolupament organitzativ amb la resta de diputacions catalanes,

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP DE SECCIO B DE PLANIFICACIO | ORGANITZACIO DE RECURSOS HUMANS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcid: Area de Recursos Humans, Ocupacic i Promocié Econdmica — Planificacié i Organitzacio
Num. de lloc: 780

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: | Concurs

Régim juridic: Personal funcionari | Funcions d’adjunt/a de direccié de I'Area

Grup: A-A2 Complement de desti: 1 26 | Complement especific: |90

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Diplomatura o equivalent

Formacio addicional: Cursos relatius a:

. Habilitats directives
Direccio per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de |'especialitat técnica de I'Area
Gestié econdomica, financera i administrativa d'entitats publiques
Formacio especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar els recursos humans, econdomics i materials de qué disposa la seccid, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacio.

Proposar al / a la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
l'organitzacié general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) de la seccid.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d’un ambit de gestio de I'organitzacid, assegurant-ne el desplegament en plans
d’accio.

Assessorar el/la cap superior i donar-li suport técnic en la definicio d'objectius estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions homogénies que integren la seccio.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccio.

Atendre, informar i/o assessorar en totes aquelles consultes i/o questions que s'adrecin a la seccié i que facin referéncia a I'especialitat técnica
del lloc.

Elaborar informes.

Revisar

Avaluar els resultats de gestio en |'ambit de la seccié i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la seccio.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccié, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions
a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Miltorar
Impulsar i executar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions que i siguin atribuides en I'ambit de la direccio de la seccid, d'acord amb la natura de la unitat organitzativa
d’adscripcid

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.

Planificar, impulsar, elaborar i fer el seguiment dels expedients de plantilla, relacié de llocs de treball, oferta publica d'ocupacié, contractacio,
desvinculacié i nébmines.

Intervenir en I'elaboracié del capitol 1 del pressupost general de la Diputaci6 de Tarragona.

Planificar i impulsar els processos de seleccid i de provisié de llocs de treball.

Col-labarar en I'assessorament als ens locals en matéries relacionades amb I'ambit de recursos humans.

Assistir | assessorar en els processos de negociacio de l'organitzacio.

Supervisar les peticions de I'ambit de Planificacio i Organitzacié de recursos humans (reconeixement de triennis, peticions de compatibilitat,
adscripcions provisionals, comissions de servei, etc.)

Realitzar funcions d’adjunt/a de direccio de I'Area.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




SR,

| CAP D'UNITAT ADMINISTRATIVA DE SELECCIO

/.)" LA

_1._|DENT|F|cAcm DEL LLOC

Adscripcid: Area de Recursos Humans, Ocupacid | Promocid Econdmica = Planificacid i Organitzaciﬂ — Seleccio
Num. de lloc: 643

'i'i;us de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Concurs

Régim juridic: Personal funcionari S
Grup: == Complement de desti: | 22 | Complement especific: 1 55

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacid requerida: Batxillerat o equivalent

Formacid addicional: Cursos relatius a;
Gestio per objectius/resuitats
Geastia de la qualitat )
Farmacia especifica relativa a 'especialitat técnica de I"Area
Técnigues d'organitzacid d'equips de persones
; Técniques dorganitzacio del temps
Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent
3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
Contingut funcional general:
Planificar

Planificar 'assignacid de la realitzacid de les funcions encomanades pel / per la cap a |a unitat | organitzar I'activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents | una adequada distribucié de les carregues de treball,
Dissenyar els processos (procediments, indicadors i documents) de la seva responsabilitat.

Executor

Exercir de responsable de I'execucic dels plans d'accid propis de I'ambit de gestio de |a unitat.

Donar suport técnic al / a |a cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Coordinar | supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat.

Atendre | assessorar el public [personalment o per via telematica o telefdnica) i realitzar les tasques administratives que se'n derivin.
Classificar | gestionar la informacid | els documents administratius de ambit, aixi com elaborar les bases de dades | documents de treball.
Elaborar i supervisar la tramitacio i el seguiment dels expedients.

Impulsar | mantenir les bases de dades.

Elaborar propostes de resolucid,

Elaborar llistats i informes de dades i d'informacio.

Revisar

Avaluar els resultats de gestid de la unitat | mesurar els indicadors,

Avaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar | avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a

realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Executar | impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I"ambit de la unitat organitzativa d'adscripcid.

i ncional especific:
Executar les funcions generals en I"ambit de la unitat administrativa.
Tramitar expedients de modificacid de les bases generals de seleccio.
Tramitar els expedients d'aprovacid de I'oferta pablica d'ocupacid i les seves modificacions.
Tramitar els expedients de seleccid de personal d'acord amb 'oferta publica d'ocupacio,
Dinamitzar | organitzar la logistica inherent al procés de seleccid {reserva de sales, preparacio de documentacio, coordinacio de dates, etc.] i
assistir els membres dels tribunals.
Tramitar els expedients de seleccid a través de borses de treball
Realitzar funcions puntuals de registre de seleccid.
Realitzar |'atencid personalitzada en consultes de seleccio.
Actualitzar i fer el seguiment de les bases de dades de seleccid.
Col-laborar amb elfla cap de seccid en la resolucid de diferents recursos.

Altres particularitats:




CAP D'UNITAT ADMINISTRATIVA DE VINCULACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcié: Area de Recursos Humans, Ocupacio i Promocié Econdmica — Planificacid i Organitzacié - Vinculacio
Num. de lloc: 49

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

67 (lloc de treball a
extingir amb aquests
complements
retributius)

Grup: c-C1 Complement de desti: | 22 Complement especific:

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Batxillerat o equivalent

Formacié addicional: | Cursos relatius a:

Gesti6 per objectius/resultats

Gestid de la qualitat

Formacio especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area
Tecnigues d'organitzacio d’equips de persones

Técnigues d'organitzacid del temps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar I'assignacio de la realitzacié de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat i organitzar I'activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents i una adequada distribucio de les carregues de treball.

Dissenyar els processos {procediments, indicadors i documents) de la seva responsabilitat.

Executar

Exercir de responsable de I'execucié dels plans d’accié propis de I'ambit de gestio de la unitat.

Donar suport técnic al / a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat.

Atendre i assessorar el public {personalment o per via telematica o telefonica) i realitzar les tasques administratives que se’'n derivin.
Classificar i gestionar la informacid i els documents administratius de I'ambit, aixi com elaborar les bases de dades i documents de treball.
Elaborar i supervisar la tramitacio i el seguiment dels expedients.

Impulsar i mantenir les bases de dades.

Elaborar propostes de resolucio.

Elaborar llistats i informes de dades i d’informacio.

Revisar

Avaluar els resultats de gestid de la unitat i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar i avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Executar i impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I'ambit de la unitat organitzativa d’adscripcié.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en el seu ambit d'actuacid.

Revisar propostes de contractacio/nomenaments, peticions de jubilacid, permisos i sollicituds en general que arriben a la unitat i consultar
amb el cap immediat.

Realitzar els tramits de vinculacid i desvinculacié del personal funcionari, laboral i de confianga i del personal electe.

Realitzar el control i seguiment de les contractacions temporals.

Tramitar jubilacions.

Tramitar excedéncies, reingressos, comissions de servei, permisos que comporten modificacié de les condicions de treball.
Gestionar la borsa de treball.

Realitzar el seguiment dels butlletins del Sistema RED i actualitzar.

Tramitar les afiliacions, variacions i incidéncies a la Seguretat Social del personal funcionari, laboral, eventual i personal electe.,

Altres particularitats:




CAP D'UNITAT ADMINISTRATIVA DE NOMINES

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC
Area de Recursos Humans, Ocupacid | Promocid Econdmica — Gestié de Recursos Humans — Gestid Econdmica i

Adscripcic:

Momina =
Num. de lloc: 328
_Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Concurs
Régim juridic: Personal funcionari

67 (lloc de treball a
Grup: Cc-C1 Complement de desti: | 22 | Complement especific: | extingir amb aguests
complements retributius)

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: | Batxillerat o equivalent

Formacié addicional: | Cursos relatius a;

Gestio per objectius/resultats

Gestio de la qualitat

Formacic especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area
Técnigues d'organitzacié d'equips de persanes

. Técnigues d'organitzacio del temps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
ional general:
Planificar

Planificar I'assignacio de la realitzacio de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat i organitzar I'activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents | una adequada distribucid de les carregues de treball,
Dissenyar els processos (procediments, indicadors | documents) de la seva responsahilitat.

Executar

Exercir de responsable de I'execucio dels plans d'accid propls de I'ambit de gestid de la unitat,

Donar suport técnic al / a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu dmbit de responsahbilitat,
Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat.

Atendre | assessorar el plblic (personalment o per via telematica o telefénica) | realitzar les tasques administratives que se’n derivin,
Classificar i gestionar la informacid i els documents administratius de 'ambit, aixi com elaborar les bases de dades | documents de treball,
Elaborar | supervisar la tramitacid | el seguiment dels expedients.

Impulsar | mantenir les bases de dades,

Elaborar propostes de resolucid.

Elaborar llistats i informes de dades i d'informacia,

Rewvisar

Awvaluar els resultats de gestio de la unitat | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar i avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a

realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball,

Millorar
Executar | impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que |i siguin atribuides en I'ambit de |a unitat organitzativa d'adscripcid.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en el seu ambit d'actuacio.
Formalitzar el rebut de nomina.
Supervisar la introduccid de les incidéncies relatives a la nomina mensual (hores extraordinaries, gratificacions, assisténcies a tribunals,

assisténcies a carreteres, dietes i despeses de viatge, embargaments de sou, productivitat, incapacitats temporals, maternitats, paternitats,

accidents de treball, etc.).
Realitzar el tancament del periode i l'obertura del nou periode de nomina i supervisar i gestionar la tramitacid de 'expedient de la ndmina

mensual,

Altres particularitats:




CAP D'UNITAT ADMINISTRATIVA DE RELACIONS LABORALS | ADMINISTRACIO DE RECURSOS HUMANS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Area de Recursos Humans, Ocupacio i Promocid Economica — Relacions Laborals i Administracid de Recursos

Adscripcio: —

Ndm. de lloc: 688

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: c-C1 Complement de desti: | 22 Complement especific: |55

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida: Batxillerat o equivalent

Formaci6 addicional: | Cursos relatius a:

Gestié per objectius/resultats

Gestio de la qualitat

Formacio especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area
Técniques d’organitzacio d’equips de persones

Técniques d’organitzacio del temps

idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar I'assignacio de la realitzacié de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat i organitzar I'activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents i una adequada distribucié de les carregues de treball.

Dissenyar els processos (procediments, indicadors i documents) de la seva responsabilitat.

Executar

Exercir de responsable de I'execucié dels plans d'accié propis de I'ambit de gestio de la unitat.

Donar suport técnic al / a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat.

Atendre i assessorar el public (personalment o per via telematica o telefonica) i realitzar les tasques administratives que se’n derivin.
Classificar i gestionar la informacié i els documents administratius de I'ambit, aixi com elaborar les bases de dades i documents de treball.
Elaborar i supervisar la tramitacio i el seguiment dels expedients.

Impulsar i mantenir les bases de dades.

Elaborar propostes de resolucio.

Elaborar llistats i informes de dades i d'informacio.

Revisar

Avaluar els resultats de gestié de la unitat i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar i avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Executar i impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I'ambit de la unitat organitzativa d’adscripcio.

Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en el seu ambit d'actuacio.

Redactar el calendari laboral, amb caracter anual.

Gestionar I'aplicacié informatica del temps de treball.

Assessorar i resoldre les consultes telefoniques en matéria de permisos relacionats amb el temps de treball.
Supervisar i organitzar el procés d'eleccions sindicals.

Planificar les reunions amb la representacio social.

Fer el seguiment de les hores sindicals.

Tramitar les autoritzacions d’assemblees dels representants dels empleats.

Tramitar els expedients de convocatoria de vaga i realitzar el seguiment d'aguestes.

Tramitar I'expedient per a la concessio del fons de productivitat.

Realitzar tasques d'interlocucié amb els representants dels treballadors.

Altres particularitats:




CAP DE SECCIO D'OCUPACIO | PROMOCIO ECONOMICA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcio: Area de Recursos Humans, Ocupacié | Promocié Economica — Ccupacid i Promocio Econdmica
Nam. de lloc: L110002
Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisic: Concurs
_Régim juridic: Personal labaral
Grup professional: AlL Complement de desti: 24 f_Complernent especific: | a3 -

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: | Llicenciatura o equivalent -

Formacid addicional: | Cursos relatius a:

. Habilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de |'especialitat técnica de 'Area
Gestio econdmica, financera | administrativa d'entitats publiques
Formacid especifica refativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneikements de llengua catalana nivell C o equivalent
3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Planificar
Planificar els recursos humans, econdmics | materials de qué disposa la seccid, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva

aprovacia.
Proposar al / a la cap superior els plans i projectes del seu dmbit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a

l'organitzacié general de les persones, equips | unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia {objectius/projectes) de la seccio.

Exercir de respansable de l'assoliment dels objectius operatius d'un ambit de gestié de I'organitzacid, assegurant-ne el desplegament en plans
d'accid.

Assessorar el/la cap superior i donar-li suport técnic en la definicié d'objectius estratégics que impactin en el seu mbit de responsabilitat.
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions homogénies que integren la seccid,
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones gue conformen la seceid,

Atendre, informar i/o assessorar en totes aguelles consultes ifo giestions que s'adrecin a la seccid | que facin referéncia a I'especialitat téenica
del lloe.

Elaborar informes.

Revisar
Avaluar els resultats de gestid en I'ambit de la seccid i mesurar els indicadors,

Avaluar al personal adscrit a la seccid.
Revisar | avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccid, establint els circuits corresponents, prioritzant les

actuacions a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Nillorar
Impulsar | executar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions que li siguin atribuides en I"ambit de la direccié de la seccid, d'acord amb la natura de la unitat

_organitzativa d'adscripcia
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacia.
Dissenyar | executar programes d'ocupacid.
Coordinar el servei d'insercio laboral.
Impulsar accions destinades al fomeant de I'emprenedoria.
Promoure la participacid corporativa en el projecte Arc Llati.
Gestionar els pactes territorials per a I'ocupacia.

Altres particularitats: e Disponibilitat major
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CAP DE SECCIO A D'ACTUACIONS INTEGRALS AL TERRITORI | COOPERACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcio: Area del Servei d’Assisténcia Municipal — Actuacions Integrals al Territori i Cooperacio
Num. de lloc: 702

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: | Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: A-Al Complement desti: | 24 | Complement especific: | 83

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Llicenciatura o equivalent

Formacié addicional: | Cursos relatius a:

' Habhilitats directives
Direccio per objectius/resultats
Gestid de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat tecnica de I'Area
Gestid econdomica, financera i administrativa d'entitats publiques
Formacio especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar els recursos humans, econdmics i materials de qué disposa la seccio, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacio.

Proposar al o a la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacié general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) de la seccid.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d’un ambit de gesti6 de 'organitzacio, assegurant-ne el desplegament en plans
d’accio.

Assessorar el/la cap superior i donar-li suport técnic en la definicié d’objectius estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions homogénies que integren la seccid.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccid.

Atendre, informar ifo assessorar en totes aquelles consultes i/o giiestions que s'adrecin a la secci6 i que facin referéncia a I'especialitat tecnica
del lloc.

Elaborar informes.

Revisar

Avaluar els resultats de gestié en I'ambit de la secci6 i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la seccio.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccio, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions
a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Impulsar i executar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions que li siguin atribuides en I'ambit de la direccié de la secci6, d'acord amb la natura de la unitat
organitzativa d'adscripcié.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.

Donar assisténcia i assessorament en I'ambit d’actuacions integrals al territori i cooperacié, en general, d’acord amb el cataleg de serveis del
SAM.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP DE SECCIO B DE SERVEIS ECONOMICS MUNICIPALS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adsr.ripgur: Area del Servel d'Assisténcia Municipal - Serveis Econdmics Municipals

Nidm. de lloc: 146

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisié: | Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: A-A2 Complement desti: | 24 ] Complement especific: | 83
2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacid requerida: Diplomatura o equivalent

Formacid addicional: Cursos relatius a:
. Habilitats directives

Direccio per objectivs/resultats

Gestia de [a qualitat

Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I"Area
Gestio econdmica, financera i administrativa d'entitats publiques
Formacio especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

i ional general:

Planificar

Planificar els recursos humans, econdmics | materials de qué disposa la seccid, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacia.

Proposar al o a la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacid general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir 'estratégia (objectius/projectes) de |a seccid.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d'un ambit de gestid de I'organitzacio, assegurant-ne el desplegament en plans
d'accid.

Assessorar elfla cap superior | donar-li suport técnic en la definicia d'objectius estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat,
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar | impulsar el conjunt de llocs de treball | de funcions homogénies que integren la seccid.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccié.

Atendre, infarmar ifo assessorar en totes aquelles consultes ifo qiiestions que s'adrecin a la seccid i que facin referéncia a 'especialitat técnica
del lloc.

Elaborar informes.

Rewisar
Avaluar els resultats de gestié en I'Ambit de la seccid i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la seccio.
Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccid, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions

a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball,

Millorar
Impulsar i executar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions que li siguin atribuides en 'ambit de la direccid de la seccid, d'acord amb la natura de la unitat

organitzativa d"adscripcid.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio,
Assisténcia i assessorament en I'ambit de serveis econtmics, en general, d'acord amb el cataleg de serveis del SAM.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP DE SERVEI D'ARQUITECTURA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcié: Area del Servei d’Assisténcia Municipal — Arquitectura Municipal

Num. de lloc: 130

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisid: | Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: A-Al Complement de desti: l 28 | Complement especific: | 94

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Llicenciatura o equivalent

Formacié addicional: Cursos relatius a:

. Habilitats directives
Direccié per objectius/resultats
Gestid de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de |'especialitat técnica de I'Area
Planificaci6 estratégica de les politiques en I'ambit municipal
Gestid econdmica, financera i administrativa d'entitats pibliques
Formacio especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar els recursos humans, econdmics i materials de qué disposa el servei, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacio.

Proposar a la direccio de I'Area els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacié general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir 'estratégia (objectius/projectes) del servei.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius estratégics d'un ambit de gestié de I'organitzacio, assegurant el seu desplegament
operatiu.

Assessorar la direccié de I'Area o I'nabilitat/ada estatal i donar-li suport en la definicio d'estratégies i formulacié d’objectius estratégics que
impactin en el seu ambit de responsabilitat.

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions heterogénies que integren el servei.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen el servei.

Donar directrius a les seccions i unitats directament dependents en forma d'actuacions técniques, projectes i plans a executar i assegurar el
seu correcte desenvolupament.

Revisar

Avaluar els resultats de gestié en I'ambit del servei i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit al servei.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats del servei, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a realitzar i
distribuint adequadament les carregues de treball.

Fer el seguiment de fa memoria anual i del pressupost de les unitats organitzatives del servei.

Millorar
Impulsar i executar les accions de millora del servei.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que i siguin atribuides en I'ambit de 'organitzacié.

Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.
Assisténcia | assessorament en 'ambit d’arquitectura, en general, d’acord amb el cataleg de serveis del SAM.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP D'UNITAT OPERATIVA DE PROJECTES D'ARQUITECTURA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcia: Area del Servei d’Assisténcia Municipal - Arquitectura Municipal —Frujeﬁlm:
Nim. de lloc: 703 .
Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisié: | Concurs
Régim juridic: Personal funcionari
Grup: c-C1 | Complement de desti: | 22 | Complement especific: | 55
2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
Titulacié requerida: Batxillerat o equivalent =5
Formacio addicional: Cursos relatius a:

Gestid per objectius/resultats

Gestio de la gualitat

Formacio especifica relativa a 'especialitat técnica de 'Area
Técniques d'organitzacio d'equips de persones

Tecnigques d'urganitzacid del temps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contil fi neral:

Planificar

Planificar I'assignacié de la realitzacid de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat | organitzar 'activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents | una adequada distribucié de les carregues de treball,

Dissenyar els processos (procediments, indicadors | documents) de la seva responsabilitat.

Executor

Exercir de responsable de I'execucio dels plans d’accid propis de I'ambit de gestid de la unitat.

Donar suport técnic al / a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat.

Atendre i assessorar el piblic (personalment o per via telematica o telefanica) i realitzar les tasques técniques que se’n derivin,
Classificar i gestionar la informacié i els documents de I'ambit, aixi com elaborar les bases de dades i documents de treball,

Elaborar i supervisar la tramitacié i el seguiment de les activitats,

Impulsar | mantenir les bases de dades.

Rewisar

Avaluar els resultats de gestio de la unitat i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adserit a la unitat,

Revisar | avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits carresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar i distribuint adequadament les cirregues de treball,

Millorar
Executar i impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en 'ambit de la unitat organitzativa d'adscripcia

funcional especific:
Executar les funcions generals en el seu ambit d'actuacio.
Danar assistencia | assessorament en |"ambit técnic d’arquitectura, en general, d’acord amb el cataleg de serveis del SAM.

Altres particularitats:




CAP DE SECCIO B DE PROJECTES D'ARQUITECTURA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcid: Area del Servei d'Assisténcia Municipal - Arguitectura Municipal —Projectes

Num. de lloc: 771

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: | Concurs

Régim juridic: Personal funcionari -
90 (lloc de treball a

Grup: A-A2 Complement de desti: | 26 | Complement especific: extinglr amb Aquests
complements
retributius)

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Diplomatura o equivalent
Formacid addicional: | Cursos relatius a:
. Hahilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de 'Area
Gestid econdmica, financera i administrativa d'entitats publiques
Formacié especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contin al 4

Planificar

Planificar els recursos humans, econdmics | materials de qué disposa la seccid, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacia,

Proposar al cap superior els plans | projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a I'organitzacio
general de les persones, equips | unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia {objectius/projectes) de la seccid.

Exercir de responsable de 'assoliment dels objectius operatius d'un ambit de gestid de l'organitzacio, assegurant-ne el desplegament en plans
d'accid.

Assessorar el/la cap superior | donar-li suport técnic en la definicio d'objectius estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions homogénies que integren la seccio.
Impulsar i liderar mesures de desenvalupament professional de les persones que conformen la seccid.

Atendre, informar ifo assessorar en totes aguelles consultes ifo glestions que s'adrecin a la seccld i que facin referéncia a l'especialitat tecnica
del lloc.

Elaborar informes.

Rewisar

Avaluar els resultats de gestié en I'ambit de la seccid i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la seccid.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccié, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions
a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Impulsar | executar les accions de millora.

General
En general, totes aguelles funcions que Ii siguin atribuides en ambit de la direccia de la seccio, d'acord amb la natura de la unitat

_organiteativa d'adscripcio,

nti nal
Execucio de les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.
Donar assisténcia | assessorament en 'ambit d’arquitectura, en general, dacord amb el cataleg de serveis del SAM.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP D'UNITAT ADMINISTRATIVA D'ARQUITECTURA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcio: Area del Servei d’Assisténcia Municipal — Arquitectura Municipal

Num. de lloc: 569

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisié: | Concurs

Régim juridic: Personal funcionari -
Grup: C-C1 Complement de desti: | 22 J_Enmplement especific: [ 55

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Batxillerat o equivalent

Formacid addicional: Cursos relatiuvs a:

Gestio per objectius/resultats

Gestio de la qualitat

Formacid especifica relativa a I'especialitat técnica de |'Area
Técnigues d'organitzaciad d’equips de persones

Técniques d'organitzacia del temps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent
3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
Contingut funcignal general:

Planificar

Planificar I'assignacid de la realitzacié de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat i organitzar 'activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents i una adequada distribucid de les carregues de treball.

Dissenyar els processos (procediments, indicadors | documents) de la seva responsabilitat.

Executor

Exercir de responsable de I'execucid dels plans d'accio propis de I"ambit de gestié de la unitat,

Donar suport técnic al f a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu ambit de responsabilitat,
Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat.

Atendre | assessorar el plblic {personalment o per via telematica o telefanica) i realitzar les tasques administratives que se’n derivin.
Classificar i gestionar la informacid | els documents de I'ambit, aixi com elaborar les bases de dades i documents de treball,
Elaborar i supervisar la tramitacid i el seguiment dels expedients.

Impulsar i mantenir les bases de dades.

Elaborar propostes de resolucic.

Elaborar llistats i informes de dades | d'informacia.

Rewisar

Avaluar els resultats de gestié de la unitat | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar i avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar | distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Executar i impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en 'aAmbit de la unitat organitzativa d'adscripcié

Execucia de les funcions generals en el seu ambit d'actuacio.
Assisténcia i assessorament en I'ambit administratiu d'arquitectura, en general, d'acord amb el cataleg de serveis del SAM,

Altres particularitats:




CAP DE SERVEI D'ENGINYERIA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC
hA.cis::ripcié: Area del Servei d*Assisténcia Municipal — Enginyeria Municipal
MNim. de lloc: 119
Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisié: | Concurs
Régim juridic: Personal funcionari
Grup: A-A1 Complement desti: |28 | Complement especific: | 94
2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
Titulacid requerida: Llicenciatura o equivalent
Formacic addicional: Cursos relatius a:
. Habilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gestid de la gualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de 'Area
Planificacid estratégica de les politiques en I'ambit municipal
Gestid econamica, financera i administrativa d'entitats publiques
k Formacié especifica relativa a 'especialitat técnica de I'Area
Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent
3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
ntingut funci neral:
Planificar

Planificar els recursos humans, econdmics | materials de qué disposa el servei, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacio.

Proposar a la direccio de 'Area els plans | projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacié general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir 'estratégia (objectius/projectes) del servei,

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius estratégics d'un ambit de gestio de l'organitzacio, assegurant-ne el desplegament
operatiu.

Assessarar la direccié de I'Area o I'habilitat/ada estatal | donar-li suport a en la definicid d'estratégies | formulacié d’objectius estratdgics que
impactin en el seu ambit de responsabilitat.

Dirigir, coordinar, contralar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de liocs de treball | de funcions heterogénies que integren el servei.
impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen el servei,

Donar directrius a les seccions i unitats directament dependents en forma d'actuacions tecniques, projectes | plans a executar i assegurar-ne el
correcte desenvolupament.

Rewvisar

fwaluar els resultats de gestio en I'ambit del servei | mesurar els indicadars.

Avaluar al personal adscrit al servel.

Revisar | avaluar les activitats de les diferents unitats del servei, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a realitzar |
distribuint adeguadament les carregues de treball,

Fer el seguiment de la memdria anual | del pressupost de les unitats organitzatives del servei.

Nillorar
impulsar i executar les accions de millora del servei.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atrib uides en I'ambit de I'organitzacic,

Conti funcional ific;
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.
Donar assisténcia | assessorament en |'ambit d'enginyeria, en general, d'acord amb el cataleg de serveis del SAM.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP DE SECCIO B D'ENGINYERIA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC
Adscripcio: Area del Servei d'Assisténcia Municipal — Enginyeria Municipal
Mam. de lloc: L202011
Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisid: ]_C:uncurs
Régim juridic: Personal laboral
Grup professional: AZL Complement de desti: [ 24 | Complement especific: ] 83
2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
_Titulacié requerida: Diplomatura o equivalent

Formacié addicional: Cursos relatius a:

. Habilitats directives
Direccia per objectius/resultats
Gestid de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat tecnica de I'Area
Gestit econdmica, financera i administrativa d'entitats pabliques
Formacié especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Conelxements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. iDENTiFIEﬂClﬂ DE RESPONSABILITATS
Contingut funcional general:

Planificar

Planificar els recursos humans, ecandmics | materials de qué disposa la seccid, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacid.

Proposar al © a la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacid general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) de la seccid.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d’un dmbit de gestio de 'organitzacid, assegurant-ne el desplegament en plans
d'accid.

Assessorar el/la cap superior | donar-li suport técnic en la definicid d'objectius estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar | impulsar el conjunt de llocs de treball | de funcions homogeénies que integren la seccid.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccia,

Atendre, infarmar ifo assessorar en totes aquelles consultes ifo gliestions que s'adrecin a la seccid | que facin referéncia a I'especialitat técnica
del lloc.

Elaborar informes,

Revisar
Avaluar els resultats de gestid en "ambit de la seccid | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la seccid.
Revisar | avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccid, establint els circuits correspanents, prioritzant les actuacions

a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball,

Millorar
Impulsar | executar les accions de millora,

General
En general, totes aguelles funcions que li siguin atribuides en Fambit de la direccid de la seccid, d'acord amb la natura de la unitat

organitzativa d'adscripcis.

ntingut funci ific:
Execucid de les funcions generals en els diferents ambits d'actuacié.
Donar assisténcia i assessorament en |'ambit de gestio d'enginyeria, en general, d'acord amb el cataleg de serveis del SAM.

Altres particularitats: = Disponibilitat major




CAP DE SECCIO B DE PROJECTES | OBRES |

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcid: Area del Servel d’ Assisténcia Municipal — Enginyeria Municipal
_Ndm. de lloc: 120
Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisié: | Concurs
Régim juridic: Personal funcionari
Grup: -2 Complement de desti: ] 24 ] Complement especific: IBB N
2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
Titulacio requerida: Diplomatura o equivalent .

Formacid addicional: | Cursos relatius a:

. Habilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gestio de la gualitat
Estudis de mestratge o postgrau de 'especialitat técnica de 'Area
Gestid economica, financera i administrativa d'entitats pibliques
Formacio especifica relativa a 'especialitat técnica de I'Area

ldiemes: Coneixements de llengua catalana nivell C o eguivalent.

3, IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
ntingut funcional ral: = ==
Planificar
Planificar els recursos humans, econdmics | materials de gué disposa la seccid, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacio,

Proposar al o a la cap superior els plans | projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacid peneral de les persones, equips | unitats dependents,

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) de la seccid,

Exercir de responsable de assoliment dels objectius operatius d'un ambit de gestio de 'organitzacia, assegurant-ne el desplegament en plans
d'accia.

Assessorar elfla cap superior | donar-li suport técnic en la definicio d'objectius estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat,
Dirigir, coordinar, contralar, supervisar, planificar i impulsar el copjunt de llocs de treball | de funcions homogénies que integren la seccid.,
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccid.

Atendre, informar ifo assessorar en totes aguelles consultes ifo qiiestions que s'adrecin a la seccid | que facin referéncia a 'especialitat técnica
del lloc.

Elabarar informes.

Revisar

Avaluar els resultats de gestid en 'ambit de la seccié | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la seccid,

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccio, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions
a realitzar | distribuint adequadament les carregues de treball,

Miltarar
Impulsar i executar les accions de millora,

General
En general, totes aquelles funcions que i siguin atribuides en I'ambit de la direccid de la seccid, d'acord amb la natura de la unitat
organitzativa d'adscripcid.

Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacia.
Donar assisténcia | assessorament en I'ambit d'enginyeria, en general, d'acord amb el cataleg de serveis del SAM.

Altres particularitats: = Disponibilitat major




S o = 18

2 Dipyrdcia TArmagona

ot Tuntama
CAP DE SECCIO B DE PROJECTES | OBRES Il /i/__.__
i

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripeig: Area del Servei d'Assisténcia Municipal — Enginyeria Municipal — Projectes | Obres |

Nim. de lloc: 121

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: | Concurs
_Régim juridic: Personal funcionari

Grup: A-A2 Complement de desti: [ 24 [ Complement especific: |83

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Diplomatura o equivalent
Formacio addicional: | Cursos relatius a;
. Habilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de |'especialitat técnica de I'Area
Gestio econdmica, financera | administrativa d'entitats pibliques
Formacit especifica relativa a |'especialitat técnica de |'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

ntingut funcional general:

Planificar

Planificar els recursos humans, econdmics | materials de qué disposa la seccid, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacia.

Propasar al o a la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacio general de les persones, equips | unitats dependents,

Executar

Executar les activitats per assolir 'estratégia (objectius/projectes) de la seccid.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d'un dmbit de gestié de l'organitzacid, assegurant-ne el desplegament en plans
d'accio.

Assessorar elfla cap superior | donar-li suport técnic en la definicid d'objectius estratégics gue impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Dirigir, coardinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball | de funcions homogénies que integren la seccld.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccid.

Atendre, informar |fo assessorar en totes aquelles consultes ifo gliestions que s'adrecin a la seccid i que facin referéncia a I'especialitat técnica
del lloc.

Elaborar informas,

Revisar
Avaluar els resultats de gestid en 'ambit de la seceid | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la seccio.
Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccid, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions

a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Milforar
Impulsar i executar les accions de millora.

General
En general, totes aguelles funcions que i siguin atribuides en "Ambit de la direccid de la seccid, d'acerd amb la natura de |a unitat

_organitzativa d'adscripcio.
nti f | ific:

Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacia.
Donar assisténcia i assessorament en |'ambit d'enginyeria, en general, d'acord amb el cataleg de serveis del SAM.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP D'UNITAT OPERATIVA DE PROJECTES | OBRES Il

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcio: Area del Servei d'Assisténcia Municipal - Enginyeria Municipal - Projectes i Obres ||

Nim. de lloc: 724

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisid: ] Concurs

Régim juridic: Personal funcionari .
_Grup: c-C1 Complement de desti: | 22 [ Complement especific: | 55

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida: Batxillerat o equivalent

Formacié addicional: | Cursos relatius a:

Gestid per objectius/resultats

Gestio de la qualitat

Formacio especifica relativa a I'especialitat técnica de 'Area
Tecnigues d'organitzacid d'equips de persones

Técniques d'organitzacio del temps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

i nal general:

Planificar

Planificar I'assignacid de la realitzacié de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat | organitzar I'activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents | una adequada distribucio de les carregues de treball.

Dissenyar els processos (procediments, indicadars | documents) de la seva responsabilitat.

Executar

Exercir de responsable de 'execucio dels plans d'accid propis de I'ambit de gestid de la unitat.

Donar suport técnic al / a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat.

Atendre | assessorar el pblic (personalment o per via telematica o telefénica) | realitzar les tasques técniques que se'n derivin.
Classificar i gestionar la informacié i els documents de 'ambit, aixi com elaborar les bases de dades | documents de treball.

Elaborar | supervisar la tramitacid | el seguiment de les activitats.

Impulsar | mantenir les bases de dades,

Rewisar

Avaluar els resultats de gestld de la unitat i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a [a unitat,

Revisar i avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar | distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Executar i impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions de caricter general que li siguin atribuides en I'ambit de la unitat organitzativa d'adscripcio

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en el seu dmbit d'actuacio.
Donar assisténcia i assessorament en 'ambit técnic d'enginyeria, en general, d'acord amb el cataleg de serveis del SAM.

Altres particularitats:




CAP DE SECCIO B DE TOPOGRAFIA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC 5 /
Adscri pcid: Area del Servei d'Assisténcia Municipal — Enginyeria Municipal — Topografia '

Ndm. de lloc: 723

Tipus de lloc: Singularitzat | Forma de provisie: | Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: A-A2 Complement de desti: E 24 ]_Complement especific: | 83

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacid requerida: Diplomatura o equivalent

Formacid addicional: | Cursos relatius a:
. Hahilitats directives

Direccio per objectius/resultats

Gestid de la gualitat

Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I'Area
Gestio econdmica, financera | administrativa d'entitats pibliques
Formacid especifica relativa a I'especialitat técnica de 'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Planificar

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

Proposar al o & la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
l'organitzacio general de les persones, equips i unitats dependents,

Executor

Executar les activitats per assolir 'estratégia (objectius/projectes) de la seccis.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d'un ambit de gestid de I'organitzacia, assegurant-ne el desplegament en plans
d’accid.

Assessorar elfla cap superior | donar-li suport técnic en la definicid d'objectius i estratégics que impactin en el seu dmbit de responsabilitat.
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions homogénies que integren la seccid.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccid.

Atendre, infarmar ifo assessorar en totes aquelles consultes ifo giiestions que s'adrecin a la seccid | que facin referéncia a I'especialitat thcnica
del lloc.

Elaborar informes.

Rewvisar

Avaluar els resultats de gestid en I'ambit de la seccid | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la seccio.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccid, establint els circults corresponents, prioritzant les actuacions

a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball,

Millorar
Impulsar i executar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions que li siguin atribuides en I'ambit de la direccié de la seccid, d'acord amb la natura de la unitat

organitzativa d'adscripcid.

Executar les funcions generals en els diferents dmbits d'actuacid.
Donar assisténcia i assessorament en I'ambit de topografia, en general, d'acord amb el cataleg de serveis del SAM.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP D’UNITAT OPERATIVA DE TOPOGRAFIA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcio: Area del Servei d’Assisténcia Municipal — Enginyeria Municipal - Topografia

Num. de lloc: 470

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: | Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: c-C1 Complement desti: | 22 | Complement especific: | 55

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Batxillerat o equivalent

Formaci6 addicional: | Cursos relatius a:
. Gestio per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Formaci especifica relativa a I'especialitat técnica de I’Area
Teécniques d’organitzacié d’equips de persones
Técniques d’organitzacié del temps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar I'assignacio de la realitzacié de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat i organitzar I'activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents i una adequada distribucié de les carregues de treball.

Dissenyar els processos (procediments, indicadors i documents) de la seva responsabilitat.

Executar

Exercir de responsable de 'execucio dels plans d’accid propis de I"ambit de gestio de la unitat.

Donar suport técnic al / a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat.

Atendre i assessorar el public (personalment o per via telematica o telefonica) i realitzar les tasques técniques que se’n derivin.
Classificar i gestionar la informacid i els documents de I'ambit, aixi com elaborar les bases de dades i documents de treball,

Elaborar i supervisar la tramitacio i el seguiment de les activitats.

Impulsar i mantenir les bases de dades.

Revisar

Avaluar els resultats de gestié de la unitat i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar i avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Executar i impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I'ambit de la unitat organitzativa d’adscripcio.

Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en el seu ambit d'actuacio.

Donar assisténcia | assessorament en I'ambit técnic de topografia, en general, d’acord amb el cataleg de serveis del SAM.

Altres particularitats:




CAP DE SECCIO DE FORMACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcid: Area del Servei d'Assisténcia Municipal — Formacio

Nim. de lloc: L110001

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: j Concurs

Régim juridic: Personal laboral

Grup professional: AlL Complement desti: |24 | Complement especific: | 83
2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Llicenciatura o equivalent

Formacio addicional: Cursos relatius a:

: Habilitats directives
Direccio per objectius/resultats
Gestio de |a gualitat
Estudis de mestratge o postgrau de |'especialitat técnica de 'Area
Gestio econdmica, financera | administrativa d'entitats pabligues
Formacid especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o egquivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

nal general:
Flanificar
Planificar els recursos humans, econdmics i materials de qué disposa la seccié, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacia.

Proposar al o a la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacio general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia [objectius/projectes) de la seccié.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d'un ambit de gestié de I'organitzacio, assegurant-ne el desplegament en plans
d'accia.

Assessorar elfla cap superior | donar-li suport téenic en la definicid d'objectius estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar | impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions homogénies que integren la seccid.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seceid.

Atendre, Infarmar ifo assessorar en totes aguelles consultes ifo glestions que s'adrecin a la seccid i que facin referéncia a I'especialitat técnica
del lloc.

Elaborar informes.

Rewisar
Avaluar els resultats de gestié en 'ambit de la seccié | mesurar els indicadars,

Avaluar el personal adscrit a la seccid.
Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccid, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions

a realitzar | distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Impulsar | executar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions que i siguin atribuides en '"Ambit de la direccié de la seccid, d'acord amb la natura de |3 unitat

organitzativa d'adscripcid.

cional ific:
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacié.
Donar assisténcia i assessorament en I"ambit de formacid municipal, en general, d'acord amb el catdleg de serveis del SAM.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP D’UNITAT ADMINISTRATIVA DE FORMACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcio: Area del Serveis d’Assisténcia Municipal — Formaci6

Num. de lloc: 704

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: | Concurs

Reégim juridic: Personal funcionari
67 (Lloc de treball a

Grup: c-C1 Complement de desti: | 22 | Complement especific: EREIramaagyEsts
complements
retributius)

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Batxillerat o equivalent

Formacié addicional: Cursos relatius a:
. Gestio per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Formacié especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area
Técniques d'organitzacio d’equips de persones
Técnigues d’'organitzacio del temps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar 'assignacio de la realitzacié de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat | organitzar |'activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents i una adequada distribucié de les carregues de treball.

Dissenyar els processos (procediments, indicadors i documents) de la seva responsabilitat.

Executar

Exercir de responsable de 'execucid dels plans d’accié propis de 'ambit de gestié de la unitat.

Donar suport técnic al / a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat.

Atendre i assessorar el pablic (personalment o per via telematica o telefonica) i realitzar les tasques administratives que se’n derivin.
Classificar i gestionar la informacid i els documents administratius de I'ambit, aixi com elaborar les bases de dades i documents de treball.
Elaborar i supervisar la tramitacio i el seguiment dels expedients.

Impulsar i mantenir les bases de dades.

Elaborar propostes de resolucio.

Elaborar llistats i informes de dades i d'informacio.

Revisar

Avaluar els resultats de gesti6 de la unitat i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar i avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Executar i impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que i siguin atribuides en I’ambit de la unitat organitzativa d'adscripcio.

Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en el seu ambit d'actuacio.
Donar assisténcia i assessorament en I'ambit administratiu de formacié municipal, en general, d’acord amb el cataleg de serveis del SAM.

Altres particularitats:




CAP DE SERVEI D'INFORMATICA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC N

Adscripcio: Area del Servei dAssisténcia Municipal — Informatica Municipal i Cartografia )
_Nim. de lloc: 356

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisid; TCnncurs

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: A-Al Complement de desti: I 28 [ Complement especific: ] 94

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida: Llicenciatura o equivalent

Formacid addicional: Cursos relatius a:

: Habilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gestid de la gualitat
Estudis de mestratge o postgrau de |'especialitat técnica de 'Area
Planificacio estratégica de les politiques en I'3mbit municipal
Gestio econdmica, financera i administrativa d'entitats pdbliques
Formacié especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Pianificar
Planificar els recursos humans, econdmics i materials de qué disposa el servel, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacia.

Proposar a la direccio de I'Area els plans | projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacio general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) del servel,

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius estratégics d'un ambit de gestid de l'organitzacio, assegurant el seu desplegament
operatiu.

Assessorar la direccié de I'Area o I'habilitat/ada estatal | donar-li suport en la definicid d'estratégies i formulaci d'objectius estratégics que
impactin en el seu ambit de responsabilitat.

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions heterogénies que integren el servei,
Impulsar | liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen el servei,

Donar directrius a les seccions | unitats directament dependents en forma d'actuacions téenigues, projectes | plans a executar | assegurar el

seu correcte desenvolupament.

Rewvisar

Avaluar els resultats de gestid en 'ambit del servei | mesurar els indicadors,

Avaluar el personal adscrit al servel.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats del servei, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a realitzar |
distribuint adequadament les cirregues de treball,

Fer el seguiment de la memdria anual i del pressupost de les unitats organitzatives del servel,

Milforar
Impulsar i executar les accions de millora del servei.

General
En general, totes aguelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I'dmbit de 'organitzacio.

Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.
Donar assistencia | assessorament en 'ambit d'informatica municipal, en general, d’acord amb el cataleg de servels del 5AM.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP DE SECCIO B D'INFORMATICA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcio: Area del Servei d’Assisténcia Municipal — Informatica Municipal i Cartografia
Ntm. de lloc: 474

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: | Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: A-A2 Complement de desti: I 24 | Complement especific: | 83

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacid requerida: Diplomatura o equivalent

Formacié addicional: Cursos relatius a:

. Habilitats directives
Direccié per objectius/resultats
Gestid de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de l'especialitat técnica de I'Area
Gestid economica, financera i administrativa d'entitats publiques
Formacié especifica relativa a |'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar els recursos humans, econdmics i materials de qué disposa la seccid, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacio.

Proposar al o a la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacié general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) de la seccid.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d’un ambit de gesti¢ de 'organitzacio, assegurant-ne el desplegament en plans
d’accio.

Assessorar el/la cap superior i donar-li suport técnic en la definicic d'objectius estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions homogénies que integren la seccié.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccio.

Atendre, informar i/o assessorar en totes aquelles consultes i/o glestions que s'adrecin a la seccid i que facin referéncia a 'especialitat tecnica
del lloc.

Elaborar informes.

Revisar

Avaluar els resultats de gestié en I'ambit de la seccid i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la seccio.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccid, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions
a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Impulsar i executar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions que li siguin atribuides en 'ambit de la direccié de la seccid, d'acord amb la natura de la unitat
organitzativa d’adscripcio.

Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.
Donar assisténcia i assessorament en I'ambit d’informatica municipal, en general, d’acord amb el cataleg de serveis del SAM.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP D'UNITAT OPERATIVA DE CARTOGRAFIA | ESTADISTICA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripeid: Area del Servei d'Assisténcia Municipal - Informatica Municipal | Cartografia

Num. de lloc: 506

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisié: | Concurs
_Régim juridic: Personal funcionari

Grup: c-C1 Complement de desti: | 22 | complement especific: | 55 -

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: | Batxillerat o equivalent
Formacid addicional: | Cursos relatius a:
. Gestid per objectius/resultats
Gaestio de la qualitat
Formacid especifica relativa a 'especialitat técnica de "Area
Tecnigues dorganitzacid d'equips de persones
Técniques d'organitzacio del temps
Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Planificar

Planificar I'assignacié de la realitzacid de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat i organitzar I'activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents | una adequada distribucic de les carregues de treball,
Dissenyar els processos (procediments, indicadors | documents) de la seva responsabilitat.

Exgcutar

Exercir de responsable de I'execucié dels plans d'accid propis de |'ambit de gestic de la unitat.

Donar suport técnic al / a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu Ambit de responsabilitat.
Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat.

Atendre | assessorar el public (personalment o per via telematica o telefbnica) i realitzar les tasques técnigues que se’n derivin.
Classificar i gestionar la informacit | els documents de I'ambit, aixi com elaborar les bases de dades | documents de treball,

Elaborar i supervisar la tramitacio i el seguiment de les activitats.

Impulsar i mantenir les bases de dades,

Rewvisar

Avaluar els resultats de gestio de la unitat | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar | avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar | distribuint adequadament les carregues de treball,

Millorar
Executar i impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I'ambit de la unitat organitzativa d'adscripcié.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en el seu ambit d'actuacic.
Donar assisténcia | assessorament en 'ambit técnic de cartografia i estadistica, en general, d'acord amb el catileg de serveis del SAM.

Altres particularitats:




CAP DE SERVEI DE MEDI AMBIENT, SALUT PUBLICA | TERRITORI

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcid: Area del Servei d’Assisténcia Municipal - Medi Ambient, Salut Publica i Territori

Ndm. de lloc: 634

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisié: } Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: A-Al Complement de desti: | 28 | Complement especific: | 94

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Llicenciatura o equivalent

Formacié addicional: Cursos relatius a:

. Habilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gestid de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de |'especialitat tecnica de I'Area
Planificacio estratégica de les politiques en I'ambit municipal
Gestid econdmica, financera i administrativa d'entitats publigues
Formacié especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

planificar els recursos humans, economics i materials de qué disposa el servei, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacio.

Proposar a la direccié de I'Area els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacio general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) del servei.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius estratégics d’'un ambit de gestié de I'organitzacid, assegurant-ne el desplegament
operatiu.

Assessorar la direccié de I'Area o I'habilitat/ada estatal i donar-li suport en la definicio d’estratégies i formulacio d’objectius estratégics que
impactin en el seu ambit de responsabilitat.

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions heterogénies que integren el servei.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen el servel.

Donar directrius a les seccions i unitats directament dependents en forma d'actuacions técniques, projectes i plans a executar i assegurar-ne el
correcte desenvolupament.

Revisar

Avaluar els resultats de gestid en |'ambit del servei i mesurar els indicadors.

Avaluar al personal adscrit al servei.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats del servei, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a realitzar i
distribuint adequadament les carregues de treball.

Fer el seguiment de la memoria anual i del pressupost de les unitats organitzatives del servei.

Millorar
impulsar i executar les accions de millora del servei.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I'ambit de I'organitzacio.

Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.
Donar assisténcia i assessorament en I'ambit de medi ambient, salut publica i territori, en general, d’acord amb el cataleg de serveis del SAM.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP DE SECCIO A DE DISCIPLINA URBANISTICA | MEDIAMBIENTAL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcié: i-: ealdel S_ervei d'Assisténcia Municipal - Medi Ambient, Salut Publica i Territori - Disciplina Urbanistica |
. ediambiental

Nim. de lloc: 141

Tipus de lloc: . Singularitzat Forma de provisio: f Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: A-A1 Complement de desti: |24 | complement especific: | 83

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida: Liicenciatura o eguivalent
Formacio addicional: | Cursos relatius a:
. Habilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de 'especialitat técnica de I'Area
Gestid econdbmica, financera | administrativa d'entitats pabliques
Formacid especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

nti ional general:
Planificar
Planificar els recursos humans, economics 1 materials de qué disposa la seccid, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacid.

Proposar al 0 a la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
l'organitzacio general de les persones, equips i unitats dependents,

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) de la seccid.

Exercir de responsable de 'assoliment dels objectius operatius d’un mbit de gestié de l'organitzacid, assegurant-ne el desplegament en
plans d'accid.

Assessorar elfla cap superior i donar-li suport técnic en la definicid d'objectius estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat,
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions homogénies que integren la seccid.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccid,

Atendre, informar ifo assessorar en totes aquelles consultes ifo glestions que s'adrecin a la seccid | que facin referéncia a I'especialitat
tecnica del lloc.

Elaborar informes,

Revisar
Avaluar els resultats de gestio en "ambit de la seccid | mesurar els indicadors,

Avaluar al personal adscrit a la seccid,
Revisar | avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccid, establint els circuits corresponents, priaritzant les

actuacions a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball,

Millorar
Impulsar i executar les accions de millora.

General
En general, tates aquelles funcions que i siguin atribuides en I'ambit de la direccid de la seccid, d'acord amb la natura de la unitat

organitzativa d'adscripcio,

in, ional especific:
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacid,
Donar assisténcia | assessorament en "ambit de disciplina urbanistica | mediambiental, en general, d'acord amb el cataleg de serveis del

SAM.

Altres particularitats: = Disponibilitat major
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Manual de funcions comandaments

Area del Servei d'Assisténcia al Territori




CAP DE SERVEI DELS SERVEIS TECNICS TERRITORIALS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcio: Area del Servei d’Assisténcia al Territori

Num. de lloc: 148

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: I Lliure designacio

Régim juridic: Personal funcionari | Funcions d’adjunt/a de direccié de I'Area

Grup: A-Al Complement de desti: l 28 | Complement especific: | 100

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacid requerida: Llicenciatura o equivalent

Formacié addicional: Cursos relatius a:

g Habilitats directives
Direccio per objectius/resultats
Gestid de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I'Area
Planificaci¢ estratégica de les politiques en I'ambit municipal
Gestio economica, financera i administrativa d'entitats publiques
Formaci6 especifica relativa a 'especialitat técnica de |'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar els recursos humans, economics i materials de qué disposa el servei, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacio.

Proposar a la direccié de I'Area els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacié general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) del servei.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius estratégics d'un ambit de gestid de I'organitzacio, assegurant-ne el desplegament
operatiu.

Assessorar la direccid de I'Area o I'habilitat/ada estatal i donar-li suport en la definicié d’estratégies i formulacio d'objectius estratégics que
impactin en el seu ambit de responsabilitat.

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions heterogénies que integren el servei.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen el servei.

Donar directrius a les seccions i unitats directament dependents en forma d'actuacions técniques, projectes i plans a executar i assegurar-ne el
correcte desenvolupament.

Revisar

Avaluar els resultats de gestid en 'ambit del servei i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit al servei.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats del servei, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a realitzar |
distribuint adequadament les carregues de treball.

Fer el seguiment de la memoria anual i del pressupost de les unitats organitzatives del servei.

Millorar
Impulsar i executar les accions de millora del servei.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que i siguin atribuides en I'ambit de I'organitzacio.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.
Desenvolupar les funcions delegades per la direccid de I'Area.
Realitzar funcions d’adjunt a la direccié de |'Area.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP DE SERVEI DE PROJECTES | OBRES

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

_Adscripcid: Area delServei d'Assisténcia al Territori — Serveis Técnics Territorials
Nim. de lloc: 614 )
Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisid: Concurs
Régim juridic: Personal funcionari
Grup: A-Al Complement de desti: | 28 | Complement especific: | 94
2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
Titulacid requerida: Llicenciatura o equivalent

Formacio addicional: | Cursos relatius a:

g Habilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gestid de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de 'Area
Planificacié estratégica de les politiques en I'3mbit municipal
Gestio econdmica, financera i administrativa d'entitats pibligues
Formacic especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

il ncional i
Planificar
Planificar els recursos humans, econdmics | materials de qué disposa el servei, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacic.

Proposar a la direccid de 'Area els plans | projectes del seu dmbit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacio general de les persones, equips i unitats dependents,

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) del servei.

Exercir de responsable de 'assoliment dels objectius estratégics d'un ambit de gestio de lorganitzacid, assegurant-ne el desplegament
operatiu,

Assessorar la direccio de I'Area o I'habilitat/ada estatal i donar-li a en la definicié d'estratégies i formulacié d'objectius estratégics que impactin
en el seu ambit de responsabilitat.

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions heterogénies que integren el servei.
Impulsar | liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen el servel,

Denar directrius a les seccions i unitats directament dependents en forma d'actuacions técniques, projectes i plans a executar i assegurar-ne el
correcte desenvolupament.

Revisar

Avaluar els resultats de gestio en I'ambit del servei | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit al servei,

Revisar | avaluar les activitats de les diferents unitats del servei, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a realitzar i
distribuint adequadament les carregues de treball,

Fer el seguiment de la memaoria anual | del pressupost de les unitats organitzatives del servel,

Millorar
Impulsar | executar les accions de millora del servei.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I'ambit de I'organitzacio.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.
Dirigir i revisar la redaccio de projectes d'obres de carreteres aini com I'execucio técnica | econtmica de les obres,

Realitzar tasques d'interlocutor amb la direccio facultativa de les enginyeries i contractistes.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP DE SECCIO B D'EXPLOTACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcid: Area del Servei d’Assisténcia al Territori - Explotacio

Nuam. de lloc: 632

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: A-A2 Complement de desti: | 24 Complement especific: | 83

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Diplomatura o equivalent

Formacié addicional: | Cursos relatius a:

Habilitats directives

Direccid per objectius/resultats

Gestio de la qualitat

Estudis de mestratge o postgrau de |'especialitat técnica de I'Area
Gestio economica, financera i administrativa d'entitats publiques
Formacio especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar els recursos humans, econdomics i materials de qué disposa la seccio, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacio.

Proposar al o a la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacié general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir 'estratégia (objectius/projectes) de la seccid.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d’un ambit de gestio de I'organitzacio, assegurant-ne el desplegament en plans
d’accid.

Assessorar el/la cap superior i donar-li suport técnic en la definicio d’objectius estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions homogénies que integren la seccio.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccio.

Atendre, informar i/o assessorar en totes aquelles consultes i/o qiiestions gue s'adrecin a la seccid i que facin referéncia a I'especialitat técnica
del lloc.

Elaborar informes.

Revisar

Avaluar els resultats de gestié en |'ambit de la seccid i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la seccid.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccio, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions
a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Impulsar i executar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions que li siguin atribuides en I'smbit de la direccié de la seccid, d'acord amb la natura de la unitat
organitzativa d'adscripcio.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.

Informar les sol-licituds d’autoritzacions a terceres persones en les zones de proteccio de la xarxa de carrreteres.
Informar sobre plans urbanistics i/o projectes d'infrastructures que afectin les carreteres de la xarxa.

Redactar projectes de senyalitzacié i regulacio del transit.

Dirigir obres de projectes de senyalitzacio i regulacié del transit.

Dirigir les tasques de l'inventari de carreteres.

Dirigir la vigilancia viaria a la xarxa de carreteres.

Informar de les infraccions comeses a la llei de carreteres i realitzar els informes técnics corresponents.

Establir les condicions especifiques i supervisar la seva aplicacio en la resta de sol-licituds d'obres i activitats a les zones de proteccio de la xarxa
de carreteres.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP D'UNITAT OPERATIVA D'EXPLOTACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcid: Area del Servei d'Assisténcia al Territori - Explotacis

Nim., de lloc: 538

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: C-C1 Complement de desti: | 22 ] Complement especific: E 55
2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacid requerida: Batxillerat o equivalent

Formacio addicional: Cursos relatius a:
‘ Gestio per objectius/resultats
Gestid de la qualitat
Formacié especifica relativa a I'especialitat técnica de I"Area
Técniques d'organitzacid d'equips de persones
Técniques d'organitzacio del temps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general;

Planificar

Planificar I'assignacid de la realitzacié de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat i organitzar activitat de |3 unitat, establint els
circuits corresponents i una adequada distribucid de les carregues de treball.

Dissenyar els processos (procediments, indicadors | documents) de la seva responsabilitat,

Executar

Exercir de responsable de I'execucio dels plans d'accié propis de I'ambit de gestié de la unitat,

Ponar suport técnic al / a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat,

Atendre | assessorar el plblic (personalment o per via telematica o telefénica) i realitzar les tasques técniques que se’'n derivin,
Classificar i gestionar la informacid | els documents de I'ambit, aixi com elaborar les bases de dades i documents de treball.
Elaborar i supervisar la tramitacio | el seguiment de las activitats.

Impulsar | mantenir les bases de dades.

Revisar

Avaluar els resultats de gestio de la unitat | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar | avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball,

Miflorar
Executar i impulsar les accions de millora,

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I'ambit de la unitat organitzativa d*adscripeia,

ingut funcional H
Executar les funcions generals en el seu ambit d'actuacio.
Actualitzar | mantenir 'inventari de carreteres,

Altres particularitats:




CAP DE SECCIO B DE CONSTRUCCIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcid: Area del Servei d’Assisténcia al Territori - Construccid
Nam. de lloc: 706
Tipus de lioc: Singularitzat Forma de provisié: Concurs
Régim juridic: PersPnaI ;
funcionari
Grup: A-A2 Complement de desti: | 24 | Complement especific: | 83

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida: Diplomatura o equivalent

Formacié addicional: Cursos relatius a:
: Habilitats directives
Direccio per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I'Area
Gestid economica, financera i administrativa d'entitats pabliques
Formacio especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent.

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificacio

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

Proposar al o a la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacio general de les persones, equips i unitats dependents.

Execucio

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) de la seccid.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d'un ambit de gestio de I'organitzaci6, assegurant-ne el desplegament en plans
d’accié.

Assessorar el/la cap superior i donar-li suport técnic en la definicio d'objectius estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions homogeénies que integren la seccid.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccid.

Atendre, informar i/o assessorar en totes aquelles consultes i/o qlestions que s'adrecin a la seccié i que facin referéncia a I'especialitat técnica
del lloc.

Elaborar informes.

Revisio

Avaluar els resultats de gestié en 'ambit de la seccio i mesurar els indicadors.

Avaluar al personal adscrit a la seccid.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccio, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions
a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millora
Impulsar i executar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions que i siguin atribuides en I'ambit de la direccié de la seccid, d'acord amb la natura de la unitat
organitzativa d'adscripcio.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.

Gestionar els contractes d’obres de construccio i condicionament de carreteres.

Determinar els permisos i autoritzacions per I'execucio de les obres.

Executar i coordinar la redaccié de projectes complementaris i projectes modificats.

Assistir técnicament el departament d’expropiacions en la gestio de les variacions de les expropiacions durant I'execucio de I'obra i la
supervisié de les expropiacions finals.

Altres particularitats:




CAP D'UNITAT OPERATIVA DE CONSTRUCCIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcid: Area del Servei d'Assisténcia al Territori - Construccid

Nim. de lloc: 161

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: c-C1 Complement de desti: | 22 | Complement especific: | 55

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacid requerida: | Batxillerat o equivalent
Formacio addicional: | Cursos relatius a:
. Gestid per abjectius/resultats
Gestio de la qualitat
Formacia especifica relativa a 'especialitat técnica de |'Area
Técnigues d'organitzacio d'equips de persones
Técnigues dorganitzacid del temps
Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell € o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar 'assignacié de la realitzacic de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat i organitzar Iactivitat de la unitat, establint els
circuits corresponents i una adequada distribucid de les carregues de treball.

Dissenyar els processos (procediments, indicadors i documents) de la seva responsabilitat.

Executar

Exercir de responsable de I'execucid dels plans d'accié propis de I'smbit de gestid de la unitat.

Denar suport técnic al / a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu 3mbit de responsabilitat.
Coordinar | supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat,

Atendre i assessorar el public (personalment o per via telematica o telefonica) | realitzar les tasques técnigues que se’'n derivin.
Classificar | gestionar la informacid i els documents de I'ambit, aixi com elaborar les bases de dades i documents de treball,

Elaborar | supervisar la tramitackd | el seguiment de les activitats,

Impulsar i mantenir les bases de dades.

Rewisar

Avaluar els resultats de gestid de la unitat | mesurar els indicadars.

Avaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar i avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Executar | impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aguelles funcions de caracter general que i siguin atribuides en I'ambit de la unitat organitzativa d’adscripcio.

Executar les funcions generals en el seu dmbit d'actuacio.

Altres particularitats:




CAP DE SECCIO B DE CONTROL DE MATERIALS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcio: Area del Servei d'Assisténcia al Territori — Laboratori | Control de Materials
Num. de lloc: 167
Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisid: | concurs
Régim juridic: Personal funcionari
Complément a0 !"UF de treball a
Grup: A-A2 Complement de desti: | 26 especific: extingir amb agquests

complements retributius)

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Diplamatura o equivalent
Formacié addicional: Cursos relatius a:
. Habilitats directives
Direccié per objectius/resultats
Gestid de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I'Area
Gestit econdmica, financera i administrativa d'entitats pibliques
Formacio especifica relativa a 'especialitat técnica de 'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
!'EI‘II'!!]E!I- funcional general:

Planificar

Planificar els recursos humans, econdmics | materials de qué disposa la seccid, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacio.

Proposar al o a la cap superior els plans | projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacic general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir Festratégia (objectius/projectes) de la seccid.

Exercir de responsable de I'assaliment dels objectius operatius d'un ambit de gestio de 'organitzacid, assegurant-ne el desplegament en plans
d'accid.

Assessorar elfla cap superior | donar-li suport técnic en la definicid d'objectius estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball | de funcions homogénies gue integren la seccid.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccio.

Atendre, informar ifo assessorar en totes aquelles consultes ifo gliestions que s'adrecin a la seccid i que facin referéncia a I'especialitat técnica
del lloc.

Elaborar informes.

Rewisar

Avaluar els resultats de gestio en 'ambit de la seccid | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la seccio.

Ravisar | avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccid, establint els circuits correspenents, prioritzant les actuacions
a realitzar i distribuint adeguadament les carregues de treball,

Millorar
Iimpulsar i executar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions que li siguin atribuides en I'ambit de la direccié de la seccid, d'acord amb la natura de la unitat
_organitzativa d'adseripcio.

ontin ional especific:
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacic.
Comprovar les formules de treball proposades pels constructors amb els assalgs necessaris sobre els productes elaborats.
Coordinar, controlar i supervisar el pla anual d'aforaments del transit i 'estudi d'accidentalitat anual a la xarxa de carreteres de la Diputacio de
Tarragona.
Controlar I'apartat de la web de I'Area | puntualment amb l'aplicacié web informatica de gestio de les incidéncies de les carreteres
competéncia de la Diputacio.
Coordinar la realitzacié de tota la informacid grifica del SAT referent al seguiment de les obres.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




28

CAP D'UNITAT OPERATIVA DE LABORATORI | CONTROL DE MATERIALS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC il

Adscripcio: Area del Servei d'Assisténcia al Territori — Laboratori i Control de Materials

Nim. de lioc: 582 B

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisié: Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: c-C1 Complement de desti: | 22 | Complement especific: | 55 -

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacid requerida: Batxillerat o equivalent

Formacio addicional: | Cursos relatius a:
. Gestid per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Formacio especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area
Técniques d'organitzacio d'equips de persones
Técniques d'organitzacié del temps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar I'assignacio de la realitzacié de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat i organitzar Pactivitat de la unitat, establint els
circuits corresponents | una adequada distribucid de les carregues de treball,

Dissenyar els processos [procediments, indicadors | documents) de la seva responsabilitat.

Executor

Exercir de responsable de I'execucio dels plans d'accié propis de I'ambit de gestid de la unitat.

Donar suport técnic al / a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu ambit de res ponsabilitat.
Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat,

Atendre i assessorar el public (personalment o per via telematica o telefonica) i realitzar les tasques técnigues que se’n derivin,
Classificar i gestionar la informacid | els documents de I"ambit, aixi com elaborar les bases de dades i documents de treball.

Elaborar i supervisar la tramitacio | el seguiment de les activitats.

Impulsar | mantenir les bases de dades.

Revisar

Avaluar els resultats de gestic de la unitat i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar i avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar i distribuint adeguadament les carregues de treball.

Millorar
Executar i impulsar les accions de millora,

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que i siguin atribufdes en I'ambit de |a unitat organitzativa d'adscripcic.

| especific:
Executar les funcions generals en el seu ambit d'actuacio.
Elaborar i tramitar al departament d'intervencid la facturacié mensual dels expedients dels assaigs realitzats i les taxes carresponents,
Tramitar les partides pressupostaries assignades a la seccid Laboratori | Control de Materials,
Elaborar la informacié grafica del SAT relativa al seguiment de les obres.
Confeccionar les fitxes d'obres finalitzades, els plafons informatius, els triptics i el material grafic de les inauguracions.

Altres particularitats:




CAP DE SECCIO B DE PROJECTES

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcio: Area del Servei d’Assisténcia al Territori - Projectes
Num. de lloc: 708
Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisié: Concurs
Régim juridic: Personal funcionari
Coniplacnt 90 (lloc de treball a extingir
Grup: A-A2 Complement de desti: | 26 p’ ) amb aquests complements
especific: -
retributius)

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Diplomatura o equivalent

Formacio addicional: | Cursos relatius a:
. Habilitats directives

Direccid per objectius/resultats

Gestio de la qualitat

Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I'Area
Gesti6é economica, financera i administrativa d'entitats publiques
Formacié especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

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

Proposar al o a la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacié general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir 'estratégia (objectius/projectes) de la seccid.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d’un ambit de gestio de I'organitzacio, assegurant-ne el desplegament en plans
d'accio.

Assessorar el/la cap superior i donar-li suport técnic en la definicié d’objectius estratégics que impactin en el seu ambit de responsa bilitat.
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions homogénies que integren la seccio.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccid.

Atendre, informar i/o assessorar en totes aquelles consultes i/o giiestions que s'adrecin a la seccio i que facin referéncia a I'especialitat técnica
del lloc.

Elaborar informes.

Revisar

Avaluar els resultats de gestio en I'ambit de la seccid i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la seccid.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccid, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions
a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Impulsar i executar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions que li siguin atribuides en I'ambit de la direccié de la seccio, d'acord amb la natura de la unitat
organitzativa d'adscripcid.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.

Redactar i fer el seguiment dels projectes i estudis fets dins del SAT relatius a: condicionament de trams de carreteres, circumval-lacions a
nuclis urhans, travesseres de poblacions, reforgos de ferms, estudis hidraulics i estudis de tracat.

Redactar els plecs de condicions per a la contractacio externa dels diferents treballs i estudis per les tasques a desenvolupar (estudis
geotécnics, mediambientals, projectes contractats externament, etc.)

Realitzar el seguiment técnic i economic dels treballs contractats externament per la seccio.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




DJ

PEENTANLA

CAP D'UNITAT OPERATIVA DE PROJECTES / /

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC * _/

Adscripcia: Area del Servei d'Assisténcia al Territori - Projectes

Nim. de lioc: 535

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisid: Concurs )
Regim juridic: Personal funcionari

Grup: c-C1 Complement de desti: | 22 | Complement especific: |55

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacid requerida: Batxillerat o equivalent.
Formacio addicional: | Cursos relatius a;
. Gestio per objectius/resultats
Gestia de la qualitat
Formacid especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area
Técnigues d'organitzacid d'equips de persones
Técnigues d'organitzacio del temps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

ional eral:

Planificar

Planificar I'assignacid de la realitzacid de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat | organitzar I'activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents | una adequada distribucid de les carregues de treball.

Dissenyar els processos (procediments, indicadors i documents) de la seva responsabilitat.

Executar

Exercir de responsable de I'execucid dels plans d'accid propis de I'dmbit de gestid de la unitat.

Donar suport técnic al / a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu ambit de responsahilitat,
Coordinar | supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat,

Atendre i assessorar el public (personalment o per via telematica o telefonica) i realitzar les tasques técnigues que se'n derivin.
Classificar | gestionar la informacid i els documents de I'ambit, aixi com elaborar les bases de dades | documents de treball,

Elaborar i supervisar la tramitacid i el seguiment de les activitats,

Impulsar i mantenir les bases de dades.

Rewisar

Avaluar els resultats de gestic de la unitat | mesurar els indicadors,

Avaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar | avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Nillarar
Executar i impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que |i siguin atribuides en I'ambit de la unitat organitzativa d"adscripcld.

Contingut funcional especific;

Executar les funcions generals en el seu ambit d'actuacia.

Altres particularitats:




CAP DE SECCIO B DE CONSERVACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Tdscripcié: Area del Servei d’Assisténcia al Territori - Conservacio

Num. de lloc: 183 -
_Epus de lloc: Singularitzat Forma de provisid: ] Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

90 {lloc de treball a
Grup: A-A2 Complement de desti: | 26 | Complement especific: | extingir amb aguests
complements retributius)

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida; Diplomatura o equivalent

Formacid addicional: Cursos relatius a:
. Habilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gestid de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de 'especialitat técnica de I'Area
Gestid econdmica, financera i administrativa d'entitats pibliques
Formaci especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Conelxements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
i ional general:
Planificar

Planificar els recursos humans, econdmics | materials de qué disposa la seccid, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacio,

Proposar al o a la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacid general de les persones, equips | unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) de la seccid.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d'un ambit de gestio de I'organitzacid, assegurant-ne el desplegament en plans
d'accid.

Assessorar elfla cap superior | donar-li suport técnic en la definicio d'objectius estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball | de funcions homaogénies que integren la seccio.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccid.

Atendre, informar ifo assessorar en totes aquelles consultes ifo gliestions que s'adrecin a la seccio | gue facin referéncia a l'especialitat tecnica
del llac.

Elaborar informes.

Rewisar

Avaluar els resultats de gestio en I'ambit de la seccid | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la seccid,

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccid, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions
a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millarar
Impulsar | executar les accions de millora.

General
En general, totes aguelles funcions que li siguin atribuides en I'ambit de la direccio de |a seccid, d'acord amb la natura de la unitat
erganitzativa d'adscripcio.

ngut funci cific:
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.
Redactar el pla triennal de prevencio d'incendis a la xarxa de carreteres de la Diputacic.
Planificar, coordinar | gestionar les tasques de vialitat hivernal amb els diferents organismes.
Elaborar els plans anuals d'actuacié en matéria de proteccid contra incendis en coo rdinacid amb el Departament de Medi Ambient.
Dissenyar, adquirir | controlar el parc de maquinaria adscrits a les brigades.
Controlar i dirigir les emergéncies en la xarxa viaria.
Executar el control técnic | pressupostari de les obres assignades.
Realitzar el control i manteniment del centres de treball de les brigades de conservacio,

Altres particularitats: e Disponibilitat major
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Manual de funcions comandaments

Area del Servei d'Assisténcia al Ciutada




CAP DE SERVE! DE CULTURA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcio: Area del Servei d’Assisténcia al Ciutada

Num. de lloc: 86

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: 1 Lliure designacio

Régim juridic: Personal funcionari Funcions d’adjunt/a de direccid de I’Area

Grup: A-Al Complement de desti: | 28 lComplement especific: | 100

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacid requerida: Llicenciatura o equivalent

Formacié addicional: | Cursos relatius a:

: Habilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I'Area
Planificacid estratégica de les politiques en I'ambit municipal
Gestid econdmica, financera i administrativa d'entitats publiques
Formacio especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar els recursos humans, econdmics i materials de qué disposa el servei, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacio.

Proposar a la direccié de I'Area els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacié general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir 'estratégia (objectius/projectes) del servei.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius estratégics d'un ambit de gestio de l'organitzacio, assegurant-ne el desplegament
operatiu.

Assessorar la direccio de I'Area o I'habilitat/ada estatal i donar-li suport en la definicié d’estratégies i formulacié d’objectius estrategics que
impactin en el seu ambit de responsabilitat.

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions heterogénies que integren el servei.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen el servei.

Donar directrius a les seccions i unitats directament dependents en forma d'actuacions técniques, projectes i plans a executar i assegurar-ne el
correcte desenvolupament.

Revisar

Avaluar els resultats de gestio en I'ambit del servei i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit al servei.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats del servei, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a realitzar |
distribuint adequadament les carregues de treball.

Fer el seguiment de la memoria anual i del pressupost de les unitats organitzatives del servei.

Millorar
impulsar i executar les accions de millora del servei.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en 'ambit de I'organitzacio.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.

Desenvolupar les funcions delegades per la direccio de I'Area.

Coordinar i donar suport en I‘organitzacié i gestio de I'assessorament i assistencia técnica als municipis en matéria de cultura.
Realitzar funcions d’adjunt/a de direccio de I'Area.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP D'UNITAT ADMINISTRATIVA DE SERVE! AL CIUTADA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcia: Area del Servei d'Assisténcia al Ciutada - Cultura
Nam. de lloc: 1

_Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisié: | Concurs
Régim juridic: Personal funcionari

67 (lloc de treball a
Grup: C-C1 Complement de desti: | 22 | Complement especific: | extingir amb aquests
complements retributius)

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida: Batxillerat o equivalent
Formacio addicional: | Cursos relatius a:
. Gastid per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Formacio especifica relativa a 'especialitat técnica de I'Area
Técnigues d'organitzacio d'equips de persones
Tecniques d’organitzacio del temps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
Contingut funcional general:

Flanificar

Planificar 'assignacic de la realitzacid de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat i organitzar I'activitat de |a unitat, establint els
circuits corresponents i una adequada distribucic de les carregues de treball,

Dissenyar els processos (procediments, indicadors | documents) de |a seva responsabilitat,

Executor

Exercir de responsable de I'execucic dels plans d*accid propis de |"dmbit de gestié de la unitat.

Donar suport técnic al / a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat.

Atendre i assessorar el public [personalment o per via telematica o telefonica) i realitzar les tasques administratives que se’n derivin.
Classificar i gestionar la informacio i els documents administratius de I"dmbit, aixi com elaborar les bases de dades | documents de treball.
Elaborar i supervisar la tramitacid | el seguiment dels expedients.

Impulsar | mantenir les bases de dades.

Elaborar propostes de resolucid.

Elaborar listats i informes de dades | d'informacia.

Revisar

Avaluar els resultats de gestié de la unitat | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar | avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a

realitzar | distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Executar | impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que Ii siguin atribuides en I'ambit de la unitat organitzativa d'adscripcid,

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en I'ambit d'actuacio de serveis al ciutada.
Gestionar diversos procediments de concessid | pagament de subvencions.

Altres particularitats:




CAP D’UNITAT ADMINISTRATIVA DE CULTURA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcié: Area del Servei d’Assisténcia al Ciutada - Cultura

Num. de lloc: 401

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: C-C1 Complement de desti: | 22 Complement especific: |55

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Batxillerat o equivalent

Formacié addicional: | Cursos relatius a:
. Gestio per objectius/resultats
Gestié de la qualitat
Formacio especifica relativa a |'especialitat técnica de I'Area
Teécniques d’organitzacié d’equips de persones
Técniques d'organitzacié del temps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar I'assignacié de la realitzacié de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat i organitzar 'activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents i una adequada distribucié de les carregues de treball.

Dissenyar els processos (procediments, indicadors i documents) de la seva responsabilitat.

Executar

Exercir de responsable de I'execucié dels plans d'accio propis de I'ambit de gesti de la unitat.

Donar suport técnic al / a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat.

Atendre i assessorar el pablic (personalment o per via telematica o telefonica) i realitzar les tasques administratives que se’n derivin.
Classificar i gestionar la informacié i els documents administratius de 'ambit, aixi com elaborar les bases de dades i documents de treball.
Elaborar i supervisar la tramitacié i el seguiment dels expedients.

Impulsar i mantenir les bases de dades.

Elaborar propostes de resolucid.

Elaborar llistats i informes de dades i d'informacid.

Revisar

Avaluar els resultats de gesti6 de la unitat i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar i avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Executar i impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I'ambit de la unitat organitzativa d’adscripcio.

Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en 'ambit d'actuacié de cultura.

Gestionar diversos procediments de concessié i pagament de subvencions.

Altres particularitats:




DIRECTOR/A TECNIC/A DEL CEE SANT RAFAEL

1, IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcid: Area del Servei d'Assisténcia al Ciutada — CEE Sant Rafael

Num, de lloc: L209013

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Concurs

Régim juridic: Personal laboral

Grup: AZL Complement de desti: | 24 ] Complement especific: | 83
2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida: Diplomatura o equivalent

Formacio addicional: | Cursos relatius a:
‘ Habilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gestio de la gualitat
Estudis de mestratge o postgrau de l'especialitat técnica de la direccié técnica
Formacic especifica relativa a I'especialitat técnica de la direccid técnica

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar els recursos humans, econdmics | materials de qué disposa la direccit técnica, aixi com propesar demandes de recursos per a la seva
aprovacia.

Proposar al cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a l'arganitzacié
general de les persones, equips | unitats dependents.,

Executor

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) de la direccid técnica.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d'un ambit de gestit de Forganitzacid, assegurant-ne el desplegament en plans
d'accio.

Assessorar elfla cap superior | donar-li suport técnic en la definicid d'objectius i estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat,
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de trebail i de funcions homogénies que integren la direccié
técnica.

Impulsar | liderar mesuras de desenvolupament professional de les persones que conformen la direcci técnica.

Atendre, informar ifo assessorar en totes aquelles consultes ifo giliestions que s'adrecin a la direccid técnica | que facin referéncia a
I'especialitat técnica del lloc.

Elaborar infarmes.

Revisar

Avaluar els resultats de gestid en I'ambit de la direccid técnica | mesurar els indicadors,

Awvaluar el personal adscrit a la direccid técnica.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la direccid técnica, establint els circuits corresponents, prioritzant les
actuacions a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Nillarar
Impulsar | executar les accions de millora.

General
En general, totes aguelles funcions que i siguin atribuides en 'ambit de la direccié de la direccid técnica, d'acord amb la natura de |a unitat

organitzativa d’adscripcio.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en els diferents Ambits d'actuacié.
Elabarar, planificar i desplegar el projecte de direccid, el pla estratégic de centre i el pla general anual de centre.
Assumir les funcions de govern d'un centre educatiu establertes per la normativa legal en curs.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP D’UNITAT ADMINISTRATIVA D'ADMINISTRACIO DEL CONSERVATORI DE TARRAGONA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Area del Servei d'Assisténcia al Ciutada — Escola i Conservatori de Musica de Tarragona - Administracio
Adscripcid: y
del Conservatori de Tarragona
Num. de lloc: 605 i
Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisid: Concurs
Régim juridic: Personal funcionari
Grup: c-C1 Complement de desti: | 22 | Complement especific: | 55 -

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Batxillerat o equivalent

Formacid addicional: | Cursos relatius a:
‘ Gestio per objectius/resultats
Gestid de la qualitat
Formacié especifica relativa a 'especialitat técnica de |'Area
Técnigues d'organitzacio d’equips de persones
— Técnigues d'organitzacio del termps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

nti funci neral:

Planificar

Planificar I'assignacio de la realitzacid de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat | organitzar I'activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents | una adequada distribucio de les carregues de treball,

Dissenyar els processos (procediments, indicadors | documents) de la seva responsabilitat.

Executar

Exercir de responsable de I'execucié dels plans d'accié propis de I'ambit de gestid de la unitat.

Donar suport técnic al £ a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat.

Atendre i assessorar el public (personalment o per via telematica o telefonica) i realitzar les tasques administratives que se’n derivin,
Classificar i gestionar la informacid | els documents administratius de 'ambit, aixi com elaborar les bases de dades | documents de treball.
Elaborar | supervisar la tramitacio i el seguiment dels expedients.

Impulsar i mantenir les bases de dades,

Elaborar propostes de resolucio,

Elaborar llistats i informes de dades i d'informacio.

Revisar

Awaluar els resultats de gestio de la unitat | mesurar els indicadors,

Avaluar el personal adscrit a 1a unitat.

Revisar i avaluar les activitats dels diferents liocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar i distribulnt adequadament les carregues de treball.

Millorar
Executar | impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I'ambit de la unitat organitzativa d adscripcic.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en el seu ambit d'actuacio.

Participar en 'organitzacio | el funcionament del centre d'acord amb la direccid.

Mantenir i fer el seguiment de l'inventari.

Realitzar la gestid de la documentacio del centre.

Realitzar la gestio econbmico-pressupostaria del centre i fer el seguiment periodic de I'estat del pressupost.
Realitzar I'administracia dels recursos humans del centre d'acord amb el departament de recursos humans.
Realitzar 'adguisicia de recursos de la unitat.

Coordinar la consergeria del centre.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP D'UNITAT ADMINISTRATIVA D'ADMINISTRACIO DEL CONSERVATORI DE REUS / /
1. IDENTIFICACIO DEL LLOC 4 .

Area del Servei d'Assisténcia al Ciutada — Escola i Conservatori de Musica de Reus - Administracié del

Mseripeld: Conservatori de Reus o

Num. de lloc: 713 ]

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisid: Concurs o
_Régim juridic: Personal funcionari )

67 (lloc de treball a
Grup: C-C1 Complement de desti: | 22 | Complement especific: | extingir amb aguests
complements retributius)

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida: Batxillerat o equivalent

Formacid addicional: | Cursos relatius a;
. Gestio per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Formacid especifica relativa a I'especialitat técnica de I"Area
Técniques d'organitzacio d'equips de persones.
Tecnigues d’organitza:_lﬁ del temps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent
3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Planificar

Planificar 'assignacio de la realitzacid de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat | organitzar I'activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents i una adequada distribucid de les carregues de treball.

Dissenyar els processos (procediments, indicadors | documents) de la seva responsahilitat.

Executar

Exercir de responsable de I'execucié dels plans d'accid propis de I'ambit de gestié de la unitat,

Donar suport técnic al / a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius gue impactin en el seu &mbit de responsabilitat.
Coordinar | supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat.

Atendre i assessorar el piblic (personalment o per via telematica o telefonica) i realitzar les tasques administratives que se’n derivin,
Classificar i gestionar la informacid i els documents administratius de I"dmbit, aixi comn elaborar les bases de dades | documents de treball,
Elabarar i supervisar la tramitacié | el seguiment dels expedients.

Impulsar | mantenir les bases de dades,

Elaborar propostes de resolucid.

Elaborar llistats i informes de dades | d'informacid.

Revisar

Avaluar els resultats de gestio de la unitat | mesurar els indicadors,

Avaluar el personal adscrit a la unitat,

Revisar | avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar i distribuint adegquadament les carregues de treball,

Millorar
Executar i impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I'ambit de la unitat organitzativa d"adscripcio.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en el seu ambit d'actuacio.

Participar en I'organitzacio i el funcionament del centre d’acerd amb la direccid.

Mantenir i fer el seguiment de linventari.

Realitzar la gesticd de la documentacio del centre.

Realitzar la gestio economico-pressupostaria del centre | fer el seguiment periddic de I'estat del pressupost.
Realitzar I'administracio dels recursos humans del centre d'acord amb el departament de recursos humans.
Realitzar 'adquisicié de recursos de la unitat.

Altres particularitats: e Disponibilitat major
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Manual de funcions comandaments

Area de Tresoreria




CAP DE SERVEI DE TRESORERIA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcio: Area de Tresoreria — Tresoreria — Servei de Tresoreria

Num. de lloc: 330

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: \ Lliure designacio

Regim juridic: Personal funcionari Funcions d’adjunt/a de direccié de I'Area

Grup: A-Al Complement desti: 28 Comp!c-.?ment 100
especific:

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacid requerida: Llicenciatura o equivalent

Formacid addicional: Cursos relatius a:

: Habilitats directives
Direccio per objectius/resultats
Gestié de la gualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I'Area
Planificacié estratégica de les politiques en I'ambit municipal
Gestio econdmica, financera i administrativa d'entitats publiques
Formacié especifica relativa a 'especialitat técnica de |'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar els recursos humans, econdmics i materials de qué disposa el servei, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacio.

Proposar a la direccié de I'Area els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
l'organitzacié general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) del servei.

Exercir de responsable de I'assaliment dels objectius estratégics d’un ambit de gestio de I'organitzacio, assegurant-ne el desplegament
operatiu.

Assessorar la direccié de I'Area o I'habilitat/ada estatal i donar-li suport en la definicié d’estratégies i formulacio d'objectius estratégics que
impactin en el seu ambit de responsabilitat.

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions heterogénies que integren el servei.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persanes que conformen el servei.

Donar directrius a les seccions i unitats directament dependents en forma d'actuacions técniques, projectes i plans a executar i assegurar-ne el
correcte desenvolupament.

Revisar

Avaluar els resultats de gestié en |'ambit del servei i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit al servei.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats del servei, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a realitzar i
distribuint adequadament les carregues de treball.

Fer el seguiment de la memaoria anual i del pressupost de les unitats organitzatives del servei.

Millorar
Impulsar i executar les accions de millora del servei.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I'ambit de I'organitzacio.

Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.

Obtenir informacié del mercat de capitals, controlar la rendibilitat dels fons i dels comptes corrents, controlar i conciliar els comptes de la
Diputacid i dels organismes autdonoms.

Proposar per a la seva aprovacio els moviments de fons en funcio de les disponibilitats de tresoreria, elaborar mensualment el resum general
de tresoreria i preparar els decrets de col-locacio d'excedents de tresoreria.

Realitzar i tramitar les liquidacions dels impostos estatals (preparar les liquidacions d'IRPF, d'IVA, portar a terme les inspeccions d'Hisenda,
facilitar informacio a I'administracid tributaria sobre resums anuals telematicament).

Realitzar funcions d'adjunt/a de direccid de I'Area.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




STTEETR
CAP D'UNITAT ADMINISTRATIVA DE TRESORERIA .—//,-\ T

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC /

Adscripcio: Area de Tresoreria - Tresoreria — Servei de Tresoreria Fi T
Num. de lloc: 768

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisid: Concurs

Régim juridic: Personal funcionarl

Grup: C-C1 Complement de desti: | 22 | Complement especific: | 55

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
Titulacié requerida: B atxillerat o equivalent

Formacio addicional: Cursos relatius a;
. Gestid per objectius/resultats

Gestid de la qualitat

Formacid especifica relativa a I'especialitat técnica de Area
Técnigues d'organitzacid d’equips de persones

Técnigques d'organitzacio del temps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell € o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

nal general:

Planificar

Planificar I'assignacié de la realitzacid de les funcions encomanades pel / per la cap a la unitat | organitzar V'activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents i una adequada distribucid de les carregues de treball.

Dissenyar els processos (procediments, indicadors | documents) de la seva responsabilitat.

Executar

Exercir de responsable de 'execucio dels plans d'accid propis de I'ambit de gestid de la unitat,

Donar suport técnic al / a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu dmbit de responsabilitat.
Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat.

Atendre i assessorar el piblic (personalment o per via telematica o telefonica) i realitzar les tasques administratives que se'n derivin,
Classificar i gestionar la informacia i els documents administratius de 'ambit, aixi com elabarar les bases de dades | documents de treball,
Elaborar i supervisar la tramitacio i el seguiment dels expedients.

Impulsar | mantenir les bases de dades.

Elaborar propostes de resolucid,

Elaborar llistats i informes de dades i d'informacid.

Revisar

Awaluar els resultats de gestic de la unitat | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar i avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball,

Milfarar
Executar i impulsar les accions de millora,

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que i siguin atribuides en I'ambit de la unitat organitzativa d’adscripcis.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en el seu ambit d'actuacio.

Altres particularitats:
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Manual de funcions comandaments

Area de Secretaria




CAP DE SECCIO A DE SECRETARIA GENERAL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcio: Area de Secretaria — Secretaria General

Nuam. de lloc: 784

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: | Concurs

Reégim juridic: Personal funcionari Funcions d'adjunt/a de direccid de I'Area

Grup: A-Al Complement de desti: { 26 | Complement especific: 90
2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Llicenciatura o equivalent

Formacio addicional: Cursos relatius a:

Habilitats directives

Direccio per objectius/resultats

Gestio de la qualitat

Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I'Area
Gestid econdmica, financera i administrativa d'entitats publiques
Formacio especifica relativa a I'especialitat técnica de I’Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar els recursos humans, econdmics | materials de la seccio, | proposar demandes de recursos per a la seva aprovacio.

Proposar al cap o la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les actuacions per als clients externs com a I'organitzacio
general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) de la seccid.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d’un ambit de gestio de I'organitzacid, assegurant-ne el desplegament en plans
d’accid.

Assessorar el/la cap superior i donar-li suport técnic en la definicié d’objectius estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions homogeénies que integren la seccié.
impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccid.

Atendre, informar i/o assessorar en totes aquelles consultes i/o giiestions que s'adrecin a la seccié i que facin referéncia a I'especialitat tecnica
del lloc.

Elaborar informes.

Revisar

Avaluar els resultats de gestid en I"ambit de la seccid i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la seccid.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccid, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions
a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Impulsar i executar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions que i siguin atribuides en I'ambit de la direccié de la seccid, d'acord amb la naturalesa de la unitat
organitzativa d’adscripcio.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacid.

Dirigir, supervisar i coordinar el Registre General: oficines propies a Tarragona i Tortosa, i unitats de registre desconcentrades.

Tramitar les sol-licituds de consulta de dades personals de I'arxiu de la Diputacid, corresponent a |'antiga Casa de Beneficéncia.

Elaborar circulars de secretaria en I'ambit de la coordinacié administrativa.

Gestionar (distribuir i fer el seguiment) de les sol-licituds d'informes i consultes d’assistencia i assessorament juridic que arriben a la unitat de
Secretaria General.

Elaborar informes i respondre consultes d'assisténcia i assessorament juridic i administratiu.

Participar, col-laborar i dirigir accions de coordinacio administrativa de les diferents arees i unitats de tota I'organitzacio.

Gestionar i tramitar expedients administratius corporatius diversos: incorporacions i participacions en ens i institucions de naturalesa juridica
publica.

Funcions d’adjunt/a a la direccio de I'Area.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP D'UNITAT ADMINISTRATIVA DE SECRETARIA
1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripeio: Area de Secretaria — Secretaria General

MNuim. de lloc: 13

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisié: Concurs
_Régim juridic: Persanal funcionari

67 (lloc de treball a extingir
Grup: c-C1 Complement de desti: | 22 | Complement especific: | amb aguests complements
retributius)

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida: | Batxillerat o equivalent
Formacio addicional: | Cursos relatius a:
. Gestio per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Formacid especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area
Tecniques d'organitzacid d’equips de persones
Tecnigues d'organitzacid del temps
Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar I'assignacid de la realitzacid de les funcions encomanades pel cap o la cap a la unitat i organitzar 'activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents | una adequada distribucio de les carregues de treball,

Dissenyar els processos (procediments, indicadors | documents) de la seva responsabilitat,

Executar

Exercir de responsable de I'execucio dels plans daccid propis de I'ambit de gestid de la unitat,

Donar suport técnic al cap o a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat,

Atendre | assessorar el public (personalment o per via telematica o telefanica) i realitzar les tasques administratives que se’n derivin,
Classificar i gestionar |a informacid i els documents administratius de I"ambit, aixi com elaborar les bases de dades | documents de treball,
Elaborar i supervisar la tramitacid i el seguiment dels expedients.

Impulsar i mantenir les bases de dades.

Elaborar propostes de resolucic.

Elaborar llistats i informes de dades i d'informacia.

Revisar

Avaluar els resultats de gestid de la unitat | mesurar els indicadors.

Awvaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar | avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a

realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Executar i impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions de cardcter general que li siguin atribuides en I'ambit de la unitat organitzativa dadscripeié.

i ional fic:
Executar les funcions generals en el seu ambit d'actuacid.
Assistir els organs col-legiats de govern de la Diputacié de Tarragona (Ple i Junta de Govern): preparacié d'ordres del dia de les se55i0Ms,
convocatoria, revisid d'expedients a sotmetre a la deliberacid dels drgans, elaboracid d'actes de les sessions, confeccid dels llibres d'actes,
elaboracio de certificats i copies, publicaciéd d'extractes | remissid d'actes a altres administracions.
Donar assisténcia als drgans unipersonals de govern de la Diputacio de Tarragona (president | diputats delegats): revisié de les propostes de
decret de les arees | unitats.
Gestionar la corporacid: renovacio per expiracid del mandat corporativ, canvis durant el mandat, organitzacid corporativa (composicid dels
brgans de govern, comissions Informatives, delegacions de competéncies, substitucions, participacions institucionals externes, registre
d'interessos, etc.).

Altres particularitats:




CAP DE SECCIO A DE PATRIMONI

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripci6: Area de Secretaria — Patrimoni

Nim. de lloc: 678

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisié: | Mobilitat interadministrativa

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: A-Al Complement de desti: | 24 1 Complement especific: 83
2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Llicenciatura o equivalent

Formacié addicional: Cursos relatius a:

. Habilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gesti6 de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat tecnica de I'Area
Gestié econdmica, financera i administrativa d'entitats publiques
Formacié especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar els recursos humans, economics i materials de la seccid, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva aprovacio.

Proposar al cap o la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacio general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) de la seccio.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d'un ambit de gestié de I'organitzacio, assegurant el seu desplegament en plans
d’accio.

Assessorar el/la cap superior i donar-li suport técnic en la definicio d'objectius estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions homogenies que integren la seccio.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccié.

Atendre, informar i/o assessorar en totes aquelles consultes i/o qliestions que s'adrecin a la seccié i que facin referéncia a l'especialitat técnica
del llac.

Elaborar informes.

Revisar

Avaluar els resultats de gestio en I'ambit de la seccio i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la secciod.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccio, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions
a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Impulsar i executar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions que li siguin atribuides en I'ambit de la direccio de la seccié, d'acord amb la naturalesa de la unitat
organitzativa d’adscripcié.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.

Realitzar les tasques que li corresponguin, com a persona representant de la Diputacio de Tarragona en juntes de compensacié, comunitats de
propietaris, expropiacions i d'altres comissions per a les quals sigui nomenat/ada en raé del carrec que ocupa.

Impulsar la gestio d'expedients d’assegurances, impostos i tributs associats al patrimoni corporatiu.

Gestionar i tramitar, informar expedients administratius diversos: propietat immaterial, assegurances, impostos i tributs associats al patrimoni,
registre de la propietat, llegats i heréncies, i d’altres propis de I'ambit de la unitat.

Supervisar el manteniment de I'inventari general consolidat de béns, drets i obligacions de la corporacio.

Impulsar, supervisar i presentar per a la seva aprovacio I'expedient de rectificacié anual de I'inventari general.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




ey Diparia
_CAP D’UNITAT ADMINISTRATIVA DE PATRIMONI o s
1. IDENTIFICACIO DEL LLOC
Adscripcid: Area de Secretaria — Patrimoni & B
Nim. de lloc: 529 N
Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisid: Concurs
_Reégim juridic: Personal funcionari
Grup: C-C1 Complement de desti: |22 | Complement especific: | 55
2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
Titulacié requerida: Batxillerat o equivalent -

Formacié addicional: | Cursos relatius a:
; Gestid per objectius/resultats
Gestid de la qualitat
Formacid especifica relativa a I'especialitat técnica de |'Area
Técniques d'organitzacid d’equips de persones
Técniques d'organitzacio del temps
Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent
3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar I'assignacio de la realitzacio de les funcions encomanades pel cap o la cap a la unitat | organitzar activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents i una adequada distribucid de les carregues de treball.

Dissenyar els processos (procediments, indicadors | documents) de la seva responsabilitat.

Executar

Exercir de responsable de |'execucié dels plans d'acci6 propis de 'ambit de gestié de la unitat.

Donar suport técnic al cap o la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu dmbit de responsabilitat.
Coordinar | supervisar el conjunt de llocs de treball gue integren la unitat.

Atendre i assessorar el pablic {personalment o per via telematica o telefonica) i realitzar les tasques administratives que se’n derivin,
Classificar i gestionar la informacio i els documents administratius de I'ambit, aixi com elaborar les bases de dades | documents de treball,
Elaborar | supervisar la tramitacic i el seguiment dels expedients.

Impulsar | mantenir les bases de dades.

Elaborar propostes de resolucid.

Elabaorar llistats i informes de dades | d'informacid.

Revisar

Avaluar els resultats de gestio de la unitat | mesurar els indicadars.

Awvaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar | avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Executar i impulsar les accions de millora.

General
_En general, totes aquelles funcions de caracter general que i siguin atribuides en I'ambit de la unitat organitzativa d'adscripcid.
ntingut funcional ific:
Execucid de les funcions generals en el seu ambit d'actuacia.
Elaborar els informes relatius als béns mobles.
Realitzar el tancament anual de I'inventari | trametre la informacié del tancament als organismes de control externs.
Gestionar | controlar els impostos dels béns immobles.
Assessorar | donar suport técnic de l'inventari de béns a les drees | unitats de la corporacid.
Mantenir la informacié d'inventari actualitzada a la IntraDT,
Revisar la informacid registrada a comptabilitat que sigul inventariable.
Informar i donar suport a les unitats de les incidéncies detectades i del criteri a seguir | notificar-les a Intervencid,
Revisar les altes | baixes al programa d'inventari.
Actualitzar, revisar i unificar els criteris en inventariar i elaborar la documentacit i procediments correspanents,
Revisar l'inventari fisic de béns,
Revisar els pagaments a proveidors, modificacions de crédits, propostes de despeses relacionades amb l'inventari general de béns,
Revisar tota actuacio de I'inventari de béns de la corporacid: rectificacid i tancament anual, control fisic | comptable, unificacid de criteris |
redaccid de documentacid corresponent (informes técnics, manuals d'ds | procediments de gestio del patrimoni).
Preparar I'expedient de rectificacié anual de linventari general.

Altres particularitats:




CAP DE SERVEI DE SERVEIS JURIDICS
1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcié: Area de Secretaria — Serveis Juridics

Num. de lloc: 353

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisid: | Lliure designacid

Régim juridic: Personal funcionari Funcions d'adjunt/a de direccid de I'Area

Grup: A-Al Complement de desti: | 28 | Complement especific: J_IDO

"2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
Titulacid requerida; | Llicenciatura o equivalent

Formacié addicional: | Cursos relatius a:

. Habilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de |'Area
Planificacio estratégica de les politiques en I'ambit municipal
Gestio econdimica, financera | administrativa d'entitats pabligues
Formacié especifica relativa a l'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent
3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcio ral:

Planificar

Planificar els recursos humans, econémics | materials del servei, i proposar demandes de recursos per a la seva aprovacio.
Proposar a la direccid de I'Area els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les actuacions per als clients externs com a |'organitzacio
general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir 'estratégia (objectius/projectes) del servei.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius estratégics d'un ambit de gestid de I'organitzacio, assegurant-ne el desplegament operatiu,
Assessorar la direccié de I'Area o I'habilitat/ada estatal i donar-li suport en la definicid d'estratégies | formulacit d'objectius estratégics que
impactin en el seu ambit de responsabilitat.

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar | impulsar el conjunt de llocs de treball | de funcions heterogénies que integren el servel,
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen el servei,

Danar directrius a les seccions i unitats directament dependents en forma d'actuacions técnigues, projectes i plans a executar | assegurar-ne el
carrecte desenvolupament.

Rewvisar

fwaluar els resultats de gestid en I'ambit del servei | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit al servei,

Revisar | avaluar les activitats de les diferents unitats del servei, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a realitzar i
distribuint adequadament les carregues de treball.

Fer el seguiment de la memaria anual i del pressupost de les unitats organitzatives del servei,

Millorar

Impulsar i executar les accions de millora del servel.

General

En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en 'ambit de l'organitzacic.

Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacid.

Impulsar, dirigir, coordinar i supervisar la representacio | defensa lletrada de ia Diputacid i de tots els ens locals que li encarreguin a traves del
SAM de la Diputacid.

Supervisar la minutacio de les costes dels procediments judicials defensats pels lletrats del servei i la posterior taxacid per part de I'drgan
jurisdiccional i liquidacié | cobrament.

Impulsar, dirigir, coordinar i supervisar I'assessorament juridic de la Diputacio i de tots els ens locals que |l encarreguin a través del SAM.

Dirigir i coordinar la recopilacid, I'estudi i "analisi de la legislacid i la jurisprudéncia | la doctrina aplicables a les competéncies | activitats propies
dels ens locals efectuada pel personal del servei.

Comparéixer | representar la Diputacid i els ens locals que li ho Encarreguin.

Definir, dirlgir | coordinar 'estratégia de defensa dels expedients judicials.

Supervisar el compliment dels terminis i tramits processals dels expedients judicials.

Analitzar les resolucions dictades en els procediments judicials defensats pels lletrats de la unitat | supervisar els seus informes de valoracio sobre
la viabilitat de la seva impugnacia.

supervisar | controlar les liquidacions de preus pablics generats per "activitat de la unitat.

Supervisar la tramitacid dels expedients de responsabilitat patrimonial de la Diputacié | dels ens locals que i ho encarreguin a traves del SAM.
Dirigir, coordinar | supervisar la instruccic dels expedients de reclamacid de danys causats a béns de la Diputacio,

Supervisar la implementacio | el funcionament dels aplicatius de tramitacid electronica | informatica de suport a la gestié d'expedients,

Realitzar funcions d'adjunt/a de direccié de |'Area.

Altres particularitats: = Disponibilitat major




CAP DE SECCIO A DE SERVEIS JURIDICS / / E

>
1. IDENTIFICACIO DEL LLOC ' /
Adscripcio: Area de Secretaria — Serveis Juridics
Nam. de lloc: 694
Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisié: ] Cancurs
Reégim juridic: Personal funcionar|
Grup: A-Al Complement de desti: | 24 | Complement especific: | 83

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacid requerida: Llicenciatura o equivalent
Formacio addicional: Cursos relatius a:
. Habilitats directives
Direccid per ohjectius/resultats
Gestid de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I"Area
Gestio econdmica, financera | administrativa d'entitats publiques
Formacid especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
Contingut funcional general:

Flanificar

Planificar els recursos humans, econdmics | materials de la seccid, | proposar demandes de recursos per a la seva aprovacic,

Proposar al cap o a la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les actuacions per als clients externs com a
I'organitzacid general de les persones, equips | unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) de la seccid.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d'un ambit de gestid de l'organitzacid, assegurant-ne el desplegament
en plans d'accié.

Assessorar elfla cap superior | donar-li suport técnic en la definicid d'objectius estratégics que impactin en el seu ambit de
responsabilitat.

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar | impulsar el conjunt de llocs de treball | de funcions homogénies que integren la
seccia.

Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccig.

Atendre, informar ifo assessorar en totes aguelles consultes ifo giiestions gue s'adrecin a la seccld | que facin referéncia a 'especialitat
técnica del lloc.

Elaborar informes.

Revisar

Avaluar els resultats de gestio en I'ambit de la seccio | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la seccid,

Revisar | avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccio, establint els circuits corresponents, prioritzant les
actuacions a realitzar | distribuint adequadament les carregues de treball.

Milforar
Impulsar | executar les accions de millora.

General

En general, totes aguelles funcions gue li siguin atribuides en 'ambit de la direccié de la seccid, d'acord amb la naturalesa de la unitat
organitzativa d'adscripcio.

Contingut funcional Hic:

Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.

Controlar | fer el seguiment dels assumptes judicials, especialment dels contenciosos administratius | del compliment dels terminis en
cadascun dels tramits processals.

Comparéixer i representar la Diputacid | els ens locals que li ho encarreguin,

Coordinar 1 dirigir la implementacid | el funcionament dels aplicatius de tramitacid electronica i informatica de suport a la gestié
d'expedients.

Efectuar la recopilacid | analisi de les senténcies dictades en els procediments judicials defensats pels lletrats de la unitat.

Impulsar i cantrolar la tramitacié administrativa dels expedients de responsabilitat patrimonial de la Diputacid | dels ens locals que li ho
encarreguin a traves del SamM.

Coardinar i informar la defensa judicial dels expedients de responsabilitat patrimonial tramitats a la unitat de Serveis Juridics.

Definir els processos d'actuacid de la unitat de Servels luridics.

Coordinar i supervisar la creacid | manteniment dels modelatges emprats en la unitat de Serveis Juridics.

Altres particularitats: = Disponibilitat major
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Manual de funcions comandaments

Area de Serveis Interns




CAP DE SERVE! DE SERVEIS INTERNS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcio:

Area de Serveis Interns

Num. de lloc:

47

Tipus de lloc:

Singularitzat

Forma de provisio: l Lliure designacio

Regim juridic:

Personal funcionari

Funcions d’adjunt/a de direccié de I'Area

A-Al 100

Grup: Complement de desti: | 28 | Complement especific:

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida: Llicenciatura o equivalent

Cursos relatius a:
Habilitats directives
Direccio per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I'Area
Planificacio estratégica de les politiques en I'ambit municipal
Gestid econdmica, financera i administrativa d'entitats pabliques
Formacio especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Formacio addicional:

Idiomes:

Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar els recursas humans, econdmics i materials del servei, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva aprovacio.
Proposar a la direccié de I'Area els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les actuacions per als clients externs com a
I'organitzacié general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) del servei.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius estratégics d’'un ambit de gestic de I'organitzacio, assegurant-ne el desplegament
operatiu.

Assessorar la direccié de I'Area o I'habilitat/ada estatal i donar-li suport en la definicio d’estratégies i formulacié d'objectius estratégics
que impactin en el seu ambit de responsabilitat.

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions heterogénies que integren el servei.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen el servei.

Donar directrius a les seccions i unitats directament dependents en forma d’actuacions técniques, projectes i plans a executar i assegurar-
ne el correcte desenvolupament.

Revisar

Avaluar els resultats de gestid en I'ambit del servei i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit al servei.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats del servei, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a realitzar i
distribuint adequadament les carregues de treball.

Fer el seguiment de la memoria anual i del pressupost de les unitats organitzatives del servei.

Millorar
Impulsar i executar les accions de millora del servei.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I'ambit de |'organitzacié.

Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.

Desenvolupar les funcions delegades per la direccio de I'Area.

Gestionar equips d’especialistes | buscar eines per gestionar eficientment els processos de serveis de suport dedicats a la gestio i
manteniment d’edificis i els seus serveis generals.

Conéixer la legislacio vigent que afecta la facility management (gestio d'edificis).

Altres particularitats: e Disponibilitat major




** CAP DE SECCIO A DE SERVEIS GENERALS DE REGIM INTERN
1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcié: | Area de Serveis Interns — Serveis Generals de Régim Intern

Nam. de lloc: 611

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisid: | Uiure designacié -
Régim juridic: Personal funcionari

Grup: A-Al Complement de desti: | 24 | Complement especific: l 83

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida: | Llicenciatura o equivalent
Formacio addicional: | Cursos relatius a:
. Habilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gestia de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de |'especialitat técnica de 'Area
Gestid econdmica, financera | administrativa d'entitats publiques
Formacit especifica relativa a 'especialitat técnica de |'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent
3. _IEEHTIFICAEI& DE RESPONSABILITATS
Contingut funcional general:

Planificar
Planificar els recursos humans, econdmics | materials de la seccid, | proposar demandes de recursos per a la seva aprovacio.
Proposar al cap o a la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les actuacions per als clients externs com a l'organitzacio

general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir 'estratégia (objectius/projectes) de la seccid.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d'un dmbit de gestid de I'organitzacid, assegurant-ne el desplegament en plans
d'accid.

Assessorar elfla cap superior | donar-li suport técnic en la definicid d'objectius estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat.

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar | impulsar el conjunt de llocs de treball | de funcions homogénies que integren la seccid.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccid.

Atendre, informar ifo assessorar en totes aguelles consultes ifo glestions que s'adrecin a la seccid | que facin referéncia a l'especialitat técnica del
lloc.

Elaborar informes.

Rewisar

Avaluar els resultats de gestio en I'ambit de la seccid | mesurar els indicadors.

Avaluar al personal adscrit a la seccid.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccid, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar | distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Impulsar i executar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions gue |i siguin atribuides en I'ambit de la direccié de la seccid, d'acord amb la naturalesa de la unitat
organitzativa d'adscripcid,

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en els diferents ambits d’actuacid.
Proposar les directrius técniques i fer el seguiment dels diferents contractes que afecten a la seccid d'acord amb la relacid seglient:
*  Subministraments d'electricitat, aigua i gas
=  Telefonia fixa
Manteniment de les instal-lacions
Meteja
lardineria
*  Seguretat i vigilancia d'edifici
*  Vigilancia de la salut
*  Lloguer (renting) de vehicles i maquinaria
Dirigir i supervisar el funcionament del parc mabil, reprografia i correu.
Dirigir i supervisar la gestio del servei de prevencid mancomunat,
Assumir les tasques de responsable de seguretat de la corporacio.
Col-laborar en les tasques de facility management (gestid de seus carporatives). =

LI I

Altres particularitats: = Disponibilitat major




CAP D’UNITAT ADMINISTRATIVA DE GESTIO ADMINISTRATIVA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripci6: Area de Serveis Interns — Serveis Generals de Régim Intern — Gestié Administrativa

Num. de lloc: 396

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: c-C1 Complement de desti: | 22 Complement especific: [ 55

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: | Batxillerat o equivalent

Formacio addicional: | Cursos relatius a:
: Gestio per objectius/resultats

Gestid de la qualitat

Formaci6 especifica relativa a I'especialitat técnica de I'’Area
Teécniques d’organitzacio d'equips de persones

Técniques d'organitzacid del temps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar I'assignacio de la realitzacié de les funcions encomanades pel cap o la cap a la unitat i organitzar I'activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents i una adequada distribucid de les carregues de treball.

Dissenyar els processos (procediments, indicadors i documents) de la seva responsabilitat.

Executar

Exercir de responsable de I'execucié dels plans d'accié propis de I'ambit de gestio de la unitat.

Donar suport técnic al cap o a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat.

Atendre i assessorar el piblic (personalment o per via telematica o telefonica) i realitzar les tasques administratives que se’n derivin.
Classificar i gestionar la informacio i els documents administratius de I'ambit, aixi com elaborar les bases de dades i documents de treball.
Elaborar i supervisar la tramitacié i el seguiment dels expedients.

Impulsar i mantenir les bases de dades.

Elaborar propostes de resolucio.

Elaborar llistats i informes de dades i d'informacié.

Revisar

Avaluar els resultats de gestié de la unitat i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar i avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a realitzar i
distribuint adequadament les carregues de treball.

Millerar
Executar i impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I'ambit de la unitat organitzativa d’adscripcio.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en el seu ambit d'actuacié.

Planificar i preparar la tramitacié administrativa dels contractes de la seccio.
Donar supert a la revisié i mesura d'indicadors i, en general, del model de qualitat.

Altres particularitats:




N s ||.|L;'}r."€71m
. AT T T
CAP D’UNITAT OPERATIVA D'EDIFICIS ;,/_'“ : __74

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC /
_Adscripcid: Area de Serveis Interns - Serveis Generals de Régim Intern — Edificis

Num. de lloc: | 485 -

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: c-C1 Complement de desti: |22 | Complement especific: 55

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacid requerida: Batxillerat o equivalent
Formacid addicional: Cursos relatius a:
Gestio per objectivs/resuitats
Gestid de la gualitat
' Formacid especifica relativa a I'especialitat técnica de 'Area
Tecniques d'organitzacid d'equips de persones
Técniques d'organitzacio del temps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell € o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcipnal general:

Plonificar
Planificar I'assignacic de la realitzacio de les funcions encomanades pel cap o a la cap a la unitat | organitzar I'activitat de la unitat, establint els

circuits corresponents i una adequada distribucid de les cirregues de treball,
Dissenyar els processos (procediments, indicadors | documents) de |a seva responsabilitat.

Executor

Exercir de responsable de I'execucid dels plans d'accié propis de I'ambit de gestid de la unitat,

Daonar suport tecnic al cap o a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu dmbit de responsabilitat,
Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat.

Atendre | assessorar 2l public (personalment o per via telematica o telefénica) i realitzar les tasques técniques que se’n derivin.
Classificar i gestionar la informacia i els documents de I'ambit, aixi com elaborar les bases de dades | documents de treball,

Elaborar i supervisar la tramitacid i el seguiment de les activitats.

Impulsar | mantenir les bases de dades,

Revisar

Avaluar els resultats de gestid de la unitat | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la unitat,

Revisar | avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball,

Millorar
Executar i impulsar les accions de millora,

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I"ambit de la unitat organitzativa d'adscripcid.

Executar les funcions generals en el sew ambit d'actuacid.
Altres particularitats:




CAP DE SERVEI DE CONTRACTACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcid: Area de Serveis Interns — Contractacid | Aprovisionament i Expropiacions

MNam. de lloc: 699

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Concurs —
_Régim juridic: Personal funcionari

Grup: A-Al Complement de desti: | 28 | Complement especific: | 94

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
Titulacid requerida: | Llicenciatura o equivalent

Formacid addicional: | Cursos relatius a:

. Habilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gestid de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de |'especialitat técnica de 'Area
Planificacid estratégica de les politiques en I'ambit municipal
Gestid econbmica, financera | administrativa d'entitats pabliques
Formacié especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de |lengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Planificar

Planificar els recursos humans, econbmics | materials del servei, | proposar demandes de recursos per a la seva aprovacio.
Proposar a la direccid de I'Area els plans | projectes del seu ambit, tant pel que fa a les actuacions per als clients externs com a l'organitzacio
general de les persones, equips i unitats de pendents,

Executar

Executar les activitats per assolir estratégia (objectius/projectes) del servei.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius estratégics d'un ambit de gestio de I'organitzacid, assegurant-ne el desplegament operatiu.
Assessorar la direccié de 'Area o I'habilitat/ada estatal i donar-li suport en la definicié d'estratégies i formulacic d'objectius estratégics que
impactin en el seu ambit de responsabilitat.

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar | impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions heterogénies que integren el servei.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen el servel.

Donar directrius a les seccions | unitats directament dependents en forma d'actuacions técnigues, projectes i plans a executar i assegurar-ne el
correcte desenvolupament,

Revisar

Avaluar els resultats de gestid en 'ambit del servei | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit al servei.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats del servei, establint els circuits carresponents, priofitzant les actuacions a realitzar |
distribuint adequadament les carregues de treball,

Fer el seguiment de la meméria anual i del pressupost de les unitats organitzatives del servei.

Nillorar
impulsar | executar les accions de millora del servei.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que Il siguin atribuides en 'ambit de I'organitzacio.

funci I ific:
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio,
Impulsar, dirigir, coordinar i supervisar tots els procediments de contractacid | aprovisionaments.
Dirigir les negociacions per a la fixacié del preu just amb els propietaris afectats per processos expropiatoris | assistir, representant a la
Diputacié, en l'aixecament de les actes de preu just per mutu acord, | de pagament i ocupacic de les finques exproplades,
Prestar assessorament als ens locals en la tramitacio d’expedients d'expropiacié forgosa i collaborar amb el 5AM en la tramitacid dels
contenciosos en matéria expropiatoria.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




' DIRECTOR /A TECNIC/A DE GESTIO DE SEUS CORPORATIVES

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcia: Area de Serveis Interns — Gestié de Seus Corporatives
Nim. de lloc: L111004
Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisid: J_Cnncurs
_Régim juridic: Personal laboral | Funcions d'adjunt/a de direccid de I'Area
Grup professional: ALL Complement de desti: i 26 I Complement especific: ] 90

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Liicenciatura o equivalent
Formacio addicional: Cursos relatius a:
: Habilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I'Area
Gestid econdmica, financera | administrativa d'entitats pabliques
Formacid especifica relativa a 'especialitat téenica de |'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

ional ral:
Planificar
Planificar els recursos humans, econdmics | materials de qué disposa la direccit técnica, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacio,

Proposar al cap o a la cap superior els plans | projectes del seu ambit, tant pel que fa a les actuacions per als clients externs com a
I'organitzacic general de les persones, equips | unitats dependents.

Execitar

Executar les activitats per assolir 'estratégia (objectius/projectes) de la direccié técnica.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d'un ambit de gestid de I'organitzacid, assegurant el seu desplegament en plans
d'accid.

Assessorar elfla cap superior i donar-li suport técnic en la definicio d'objectius estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat.
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball | de funcions homogénies que integren la direccid
técnica,

Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la direccio técnica.

Atendre, informar ifo assessorar en totes aquelles consultes ifo gilestions que s'adrecin a la direccid técnica | que facin referéncia a
I'especialitat técnica del lloc.

Elabarar informes.

Rewvisar
Avaluar els resultats de gestid en I'ambit de la direccid técnica | mesurar els indicadors,

Avaluar el persanal adscrit a la direccié técnica.
Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la direccio técnica, establint els circuits corresponents, prioritzant les

actuacions a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Impulsar | executar les accions de millora,

General
En general, totes aquelles funcions que |i siguin atribuides en I"ambit de la direccid técnica, d'acord amb la naturalesa de la unitat organitzativa

d"adscripeia.

Contingut funcional especific;

Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacid,

Dirigir els projectes de remodelacia | manteniment de les seus corporatives.
Col-laborar en les tasques de facility monagement (gestio de seus corporatives),

Altres particularitats:  » Disponibilitat major







" CAP DE SECCIO A DE SERVEIS GENERALS DE REGIM INTERN
1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

_Adscripeid: Area de Serveis Interns — Serveis Generals de Régim Intern
Nam. de lloc: 611
Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisié: ]_Lliure designacid
_Régim juridic: Personal funcionari
Grup: A-Al Complement de desti: ] 24 I Complement especific: |83

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: | Llicenciatura o equivalent
Formacio addicional: | Cursos relatius a:
' Habilitats directives
Direccid per objectius/resultats
Gestid de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de 'Area
Gestio econdmica, financera i administrativa d'entitats plbliques

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
Contingut funcional general:

Planificar
Planificar els recursas humans, econdmics | materials de la seccid, | proposar demandes de recursos per a la seva aprovacio.
Proposar al cap o a la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les actuacions per als clients externs com a l'organitzacié

general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir 'estratégia (objectius/projectes) de la seccid.

Exercir de responsable de 'assoliment dels objectius operatius d'un ambit de gestid de I'organitzacio, assegurant-ne el desplegament en plans
d'accid.

Assessorar el/fla cap superior | donar-li suport técnic en la definicid d'objectius estratégics que impactin en el seu ambit de responsabilitat.

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar | impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions homogénies que integren la seccid.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccid.

Atendre, informar ifo assessorar en totes aguelles consultes ifo gliestions que s'adrecin a la seccid i que facin referéncia a 'especialitat téenica del
loc.

Elaborar informes.

Revisar

Avaluar els resultats de gestid en |'ambit de la seccié | mesurar els indicadors.

Avaluar al personal adscrit a la seccid.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccid, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a
realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball,

Millorar
Impulsar | executar les accions de millora.

Generol
En general, totes aquelles funcions que li siguin atribuides en I"ambit de la direccio de la seccid, d'acord amb la naturalesa de la unitat

_organitzativa d'adscripcid.
Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en els diferants 3mbits d'actuacio,
Proposar les directrius técniques i fer el seguiment dels diferents contractes que afecten a la seccié d'acord amb la relacié segiient;
= Subministraments d'electricitat, aigua i gas
= Telefonia fixa
Manteniment de les instal-lacions
Meteja
Jardineria
Seguretat | vigilancia d'edifici
Vigilancia de la salut
= Lloguer (renting) de vehicles | maguindria
Dirigir i supervisar el funcionament del parc mabil, reprografia i correu.
Dirigir | supervisar la gestid del servel de prevencié mancomunat.
Assumnir les tasques de responsable de seguretat de la corporacid.
Col-laborar en les tasques de focility manogement (gestio de seus corporatives).

Altres particularitats: s Disponibilitat major




CAP D’UNITAT ADMINISTRATIVA DE GESTIO ADMINISTRATIVA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcié: Area de Serveis Interns — Serveis Generals de Régim Intern — Gestié Administrativa

Nim. de lloc: 396

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Concurs
_Régim juridic: Personal funcionari s
Grup: C-C1 Complement de desti: | 22 i Complement especific: ] 55

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacid requerida: | Batxillerat o equivalent

Formacicé addicional: | Cursos relatius a:
. Gestio per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Formacié especifica relativa a 'especialitat técnica de I'Area
Tecnigues d'organitzacio d'equips de persones
Técpigues d'organitzacid del temps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar 'assignacid de la realitzacié de les funcions encomanades pel cap o la cap a la unitat | organitzar I'activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents i una adequada distribucid de les carregues de treball,

Dissenyar els processos (procediments, indicadors i documents) de la seva responsabilitat,

Executar

Exercir de responsable de F'execucié dels plans d'accié propis de I'ambit de gestid de la unitat.

Donar suport técnic al cap o a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu ambit de responsabilitat,
Coordinar | supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat.

Atendre i assessorar el poblic [personalment o per via telematica o telefdnica) i realitzar les tasques administratives que s'n derivin.
Classificar | gestionar la informacid | els documents administratius de I'ambit, aixi com elaborar les bases de dades i documeants de treball.
Elaborar i supervisar la tramitacic | el seguiment dels expedients.

Impulsar | mantenir les bases de dades.

Elaborar propostes de resolucio.

Elaborar llistats | informes de dades i d'informacio.

Rewisar

Avaluar els resultats de gestid de la unitat | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la unitat.

Revisar i avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a realitzar i
distribuint adequadament les carregues de treball,

Millorar
Executar i impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en 'ambit de la unitat organitzativa d'adscripcid.

Executar les funcions generals en el seu ambit d'actuacio.
Planificar i preparar la tramitacié administrativa dels contractes de la secci6,
Danar suport a la revisié | mesura d'indicadors i, en general, del model de qualitat.

Altres particularitats:




" CAP D’UNITAT OPERATIVA D'EDIFICIS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcid: Area de Serveis Interns - Serveis Generals de Régim Intern — Edificis
Num. de lloc: 465
_Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisié: Concurs
Régim juridic: Personal funcionari
Grup: Cc-C1 Complement de desti: |22 | Complement especific: TES -

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida: Batxillerat o equivalent
Formacid addicional: Cursos relatius a:
. Gestio per objectius/resultats
Gestid de la qualitat
* Formacid especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area
Tecniques d'organitzacic d'equips de persones
Técniques d'organitzacio del temps

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

ion neral:

Planificar

Planificar I'assignacio de la realitzacid de les funcions encomanades pel cap o a la cap a la unitat i organitzar I'activitat de la unitat, establint els
circuits corresponents | una adequada distribucio de les carregues de treball,

Dissenyar els processos (procediments, indicadors | documents) de la seva responsabilitat,

Executar

Exercir de responsable de I'execucio dels plans d'accid propls de I'ambit de gestid de la unitat.

Donar suport técnic al cap o a la cap superior en el desplegament operatiu dels objectius que impactin en el seu dmbit de responsabilitat,
Coordinar i supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat,

Atendre | assessorar el public (personalment o per via telematica o telefonica) i realitzar les tasques técnigues que se'n derivin.
Classificar i gestionar la informacid i els documents de I'ambit, aixi com elaborar les bases de dades i documents de treball,

Elaborar | supervisar la tramitacid | el seguiment de les activitats.

Impulsar | mantenir les bases de dades.

Revisar
Avaluar els resultats de gestio de la unitat | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la unitat,
Revisar i avaluar les activitats dels diferents llocs de treball dependents, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a

realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball,

Millorar
Executar | impulsar les accions de millora.

General
En general, totes aguelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en 'ambit de la unitat organitzativa d'adscripcid,

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en el seu ambit d'actuacia.
Altres particularitats:




CAP DE SERVEI DE CONTRACTACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcid: Area de Serveis Interns — Contractaci¢ i Aprovisionament i Expropiacions

Nuam. de lloc: 699

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisié: Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: A-Al Complement de desti: 28 Complement especific: 94

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: | Llicenciatura o equivalent

Formacié addicional: | Cursos relatius a:

. Habilitats directives
Direcci6 per objectius/resultats
Gestio de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat tecnica de I'Area
Planificacié estratégica de les politiques en I'ambit municipal
Gesti6 econdmica, financera i administrativa d'entitats pabliques
Formacié especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar els recursos humans, econdmics i materials del servei, i proposar demandes de recursos per a la seva aprovacio.

Proposar a fa direccié de 'Area els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les actuacions per als clients externs com a l'organitzacio
general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir 'estratégia (objectius/projectes) del servei.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius estratégics d’un ambit de gestié de |'organitzacio, assegurant-ne el desplegament operatiu.
Assessorar la direccié de I'Area o I'habilitat/ada estatal i donar-li suport en la definicio d’estrategies i formulacio d’objectius estrategics que
impactin en el seu ambit de responsabhilitat.

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions heterogénies que integren el servei.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen el servei.

Donar directrius a les seccions i unitats directament dependents en forma d'actuacions técniques, projectes i plans a executar i assegurar-ne el
correcte desenvolupament.

Revisar

Avaluar els resultats de gesti6 en I'ambit del servei i mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit al servei.

Revisar | avaluar les activitats de les diferents unitats del servei, establint els circuits corresponents, prioritzant les actuacions a realitzar i
distribuint adequadament les carregues de treball.

Fer el seguiment de la memaria anual i del pressupost de les unitats organitzatives del servei.

Millorar
Impulsar i executar les accions de millora del servei.

General
En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en |'ambit de l'organitzacio.

Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.

Impulsar, dirigir, coordinar i supervisar tots els procediments de contractacié i aprovisionaments.

Dirigir les negociacions per a la fixacio del preu just amb els propietaris afectats per processos expropiatoris i assistir, representant a la
Diputacid, en |'aixecament de les actes de preu just per mutu acord, | de pagament i ocupacio de les finques expropiades.

Prestar assessorament als ens locals en la tramitacié d’expedients d'expropiacié for¢osa i col-laborar amb el SAM en la tramitacio dels
contenciosos en matéria expropiatoria.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




= AL
- - J
DIRECTOR /A TECNIC/A DE GESTIO DE SEUS CORPORATIVES / /
1. IDENTIFICACIO DEL LLOC i
Adscripcic: Area de Serveis Interns — Gestid de Seus Corporatives
Nim. de lloc: L111004
_Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisid: ] Concurs
Régim juril:lh: Personal laboral Funcions d'adjunt/a de direccié de I'Area
Grup professional: AlL Complement de desti: —[ 26 | Complement especific: l 90
2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
Titulacio requerida: Llicenciatura o equivalent
Formacié addicional: Cursos relatius a:
. Habilitats directives

Direccid per objectius/resultats

Gestid de la qualitat

Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I'Area

Gestio economica, financera | administrativa d'entitats pabliques

Formacic especifica relativa a I'especialitat técnica de I'Area
Idiomes: Coneixements de llengua catalana nivell C o equivalent
3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
Contingut funci ral:
Planificar
Planificar els recursos humans, econdmics | materials de qué disposa la direccid técnica, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacia,

Proposar al cap o a la cap superior els plans | projectes del seu ambit, tant pel que fa a les actuacions per als clients externs com a
I'organitzacio general de les persones, equips i unitats dependents.

Executor

Executar les activitats per assolir 'estratégia (objectius/projectes) de la direccid técnica.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d'un ambit de gestié de I'organitzaci6, assegurant el seu desplegament en plans
d'accié.

Assessorar elfla cap superior | donar-li suport técnic en la definicid d'objectius estratégics que impactin en el seu dmbit de responsabilitat.
Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball | de funcions homogénies que integren la direccio
técnica.

Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les parsones que conformen la direccio técnica.

Atendre, informar ifo assessorar en totes aquelles consultes i/o gilestions que s'adrecin a la direccid técnica i gue facin referéncia a
I'especialitat técnica del lloc.

Elaborar informes.

Rewvisar

Avaluar els resultats de gestic en I'ambit de la direccid técnica | mesurar els indicadors.

Avaluar el personal adscrit a la direccio técnica.

Revisar | avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la direccio técnica, establint els circuits corresponents, prioritzant les

actuacions a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball,

Milforar
Impulsar i executar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions que |i siguin atribuides en I'Ambit de la direccid técnica, d'acord amb la naturalesa de la unitat organitzativa

d'adscripcio.

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en els diferents dmbits d'actuacid.
Dirigir els projectes de remodelacio | manteniment de les seus corporatives.
Col-laborar en les tasques de facility management (gestid de seus corporatives),

Altres particularitats: e Disponibilitat major
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