ANNEX 2

FITXES DESCRIPTIVES DELS LLOCS DE COMANDAMENT NUM. 87, 466 | 560 DE L'AREA SAC | NUM.
L519002 DE L'AREA DE RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | PROMOCIO ECONOMICA

DILIGENCIA: Per fer constar que el present annex Il, que conté I'aprovacié inicial
de les fitxes descriptives corresponents als llocs de treball niim. 87 (cap de seccid
de Cultura), 466 (cap de seccio del Museu d'Art Modern) i nim. 560 (cap de
seccié d'ordenacié i gestié académica), de I'Area SAC, i num. L519002
(responsable d'unitat gestora), de I'Area de Recursos Humans, Ocupacié i
Promocié Econdomica, és l'aprovat pel Ple de la Diputacid de Tarragona, en
ssi6 de data 26 de setembre de 2014 i consta de 3 folis numerats i segellats.

a sectéria dgeneral

|3




CAP DE SECCIO B DE CULTURA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

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

Num. de lloc: 87

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisid: | Concurs

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

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

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacio requerida: Diplomatura o equivalent

Formaci6 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
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, econdmics i materials de qué disposa la seccié, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovaciod.

Proposar al o a la cap superior els plans i projectes del seu amblt 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 seccid.

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

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 gue integren la secci6
técnica.

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 gliestions que s'adrecin a la seccié i que facin referéncia a I'especialitat técnica
del lloc.

Elaborar informes.

Revisar

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

Avaluar el personal adscrit a la seccid.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents umtats 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 de caracter general que i siguin atribuides en 'ambit de la direcci6 de la secci6, d'acord am la natura de la
unitat organitzativa d'adscripcid.

Contingut funcional especific:

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

Elaborar i gestionar el procediment d'aprovacié de convenis.

Supervisar la gestié dels procediments de concessié i pagament de subvencions de la unitat de Cultura.
Coordinar les propostes que s'han de sotmetre a dictamen de la comissié informativa.

Elaborar les bases de les convocatdries de cultura i d’interés social i ciutada de les entitats i dels ens locals.
Realitzar funcions d’adjunt/a de direccié de I'Area.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP DE SECCIO A DEL MUSEU D'ART MODERN

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcio: Area del Servei d’Assisténcia al Ciutada — Museu d’Art Modern e
Nim. de lloc: 466 L
Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Concurs ]

Regim juridic: Personal funcionari

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

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: Llicenciatura o equivalent

Formacio addicional: | Cursos relatius a:

. Habilitats directives
Direccié per objectius/resultats
Gestié de la qualitat
Estudis de mestratge o postgrau de 'especialitat técnica de I'Area
Gestié econdmica, financera i administrativa d'entitats publiques
Formacio especifica relativa a I'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 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'estrategia (objectius/projectes) de la seccié.

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

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 trebal! i de funcions homogénies que integren la seccid.
Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen fa seccio.

Atendre, informar i/o assessorar en totes aguelles consultes i/o gliestions que s'adrecin a la seccid i que facin referéncia a I'especialitat técnica
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 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 de caracter general que i 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.

Realitzar estudis i recerca de les matéries objecte del projecte i/o programes elaborats.

Preparar i executar el programa anual d'activitats pabliques: exposicions, conferéncies, jornades, etc.
Exercir de responsable de l'inventari i de I'entrada / sortida dels béns culturals del Museu.

Supervisar les tasques de difusié del patrimoni artistic de la Diputacio.

Assessorar técnicament els ens locals que ho requereixin en material patrimonial.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




CAP DE SECCIG A D'ORDENACIO | GESTIO ACADEMICA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcié: Area del Servei d’Assisténcia al Ciutada — Gestid de Centres d'Educacidé

Nudm. de lloc: 560

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

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

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 f'especialitat técnica de 'Area
Gestié econdmica, financera i administrativa d'entitats pibliques
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 de qué disposa la seccid, 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'organitzacié general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir 'estrategia (objectius/projectes) de la seccié.

Exercir de responsable de 'assoliment dels objectius operatius d’un ambit de gestié de I'organitzacid, assegurant-ne el desplegament 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 homogénies que integren la seccid.
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 questions que s'adrecin a la seccid i que facin referéncia a 'especialitat técnica
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 seccié.

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 mitlora.

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

Contingut funcional especific:

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

Elaborar i executar les directrius per a ['atencio escolar dels alumnes.

Estudiar, promoure i valorar les innovacions educatives i elaborar propostes.

Fer l'estudi qualitatiu de les necessitats de formacié del professorat i personal técnic i auxiliar de suport i formular les actuacions necessaries
per a la seva adaptacié a I'evolucid de la demanda educativa.

Elaborar propostes relatives a I'orientacid escolar i criteris per a la intervencid psicopedagadgica.
Coordinar la informacié, la formacié i ' assessorament i el suport técnic i pedagogic als centres docents.
Impulsar, gestionar i fer el seguiment de programes del centres educatius.

Col-laborar en la planificacid, el seguiment i I'avaluacié de I'oferta educativa.

Coordinar les actuacions i els plans de difusié entre els centres i el departament de Premsa.

Altres particularitats: e Disponibilitat major




RESPONSABLE D'UNITAT GESTORA DE RELACIONS LABORALS | ADMINISTRACIO DE RECURSOS WNS / -

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC < /

Adscripcié: Area de Recursos Humans, Ocupacié i Promocié Econdmica — Relacions Laborals i Administracié de Recursos
Humans

Ndm. de lloc: 1519002

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: Concurs

Régim juridic: Personal laboral

Grup professional: A2L Complement de desti: |22 | Complement especific: | 75

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacioé requerida: Diplomatura o equivalent

Formacié addicional: Cursos relatius a:

- Gestid per objectius/resultats

- Gestid de la qualitat

- Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I'Area
- Formacié especifica relativa a 'especialitat técnica de I'Area

- Tecniques 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'execucid dels plans d’accid propis de 'ambit de gestié de la unitat.

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

Coordinari supervisar el conjunt de llocs de treball que integren la unitat.

Atendre, informar i/o assessorar en totes aquelles consultes i/o qiiestions que s’adrecin a la unitat gestora d’adscripcié i que facin referéncia a
I'especialitat técnica del lioc.

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

Assessorar i donar suport técnic en I'elaboracié i execucié de projectes i accions en materia de |'especialitat técnica de la unitat organitzativa
d’adscripcid.

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

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

Analitzar informaci6 i/o resoldre técnicament totes aquelles accions que requereixin de l'aportacié de coneixements técnics.

Elaborar informes de les activitats realitzades.

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 liocs 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 'dambit de la unitat organitzativa d’adscripcid.

Contingut funcional especific:

Fer el seguiment del pla anual d'objectius.

Coordinar el procés de qualitat de I'Area.

Gestionar el pla de formacié corporativa.

Gestionar el sistema d'avaluacié de 'acompliment.

Gestionar els procesos de desenvolupament de recursos humans.

Altres particularitats: e Disponibilitat major







