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ANNEX:
Fitxes dels llocs de treball de comandament
gue es creen a la Relaci6 de llocs de treball del
2024
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DILIGENCIA — Per fer constar que aquest document que conté les fitxes
descriptives i de valoracié dels llocs de treball que es creen a la Relacio
de llocs de treball de la Diputacié de Tarragona i dels seus organismes
autonoms corresponent a I'exercici 2024, va ser aprovat com annex pel
Ple en la sessio6 ordinaria del dia 1 de desembre de 2023.
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CAP

DE SECCIO DE CULTURA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1667

Grup

Lloct
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Regim juridic: funcionari

i subgrup: A-Al

CD/CE: 26-759
Provisio i caracteristiques del lloc de treball: la que determini la RLT

ipus: cap de seccio
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Nivel

| professional: CAP DE SECCIO NIVELL |
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2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Conti

ngut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Conti

ngut funcional especific:

Executar les funcions generals en els ambits d’actuacié que son propis de cultura i d’interes ciutada en sentit ampli.
Assessorar técnicament a la direccié en matéria de cultura i d’interes social i ciutada.
Desenvolupar accions de lideratge i de gestié dels equips de Cultura:

(@]

o

O
O

Potenciar el desenvolupament de les competéncies professionals dels membres del seu equip i gestionar el talent
intern a partir d'un lideratge orientador, desenvolupador i participatiu.

Organitzar i distribuir les responsabilitats i tasques segons les competéncies de les persones i els equips que diri-
geix, i potenciar el treball col-laboratiu i la gestié del coneixement.

Crear canals i sistemes de comunicacié interna eficagos dins de I'ambit del servei.

Gestionar les dificultats i els conflictes que apareguin en el si de I'equip de Cultura i que puguin posar en risc I'as-
soliment d’objectius.

Desenvolupar accions de col-laboracié externa amb els agents de I'ecosistema cultural i social:

(@]

O

Explorariimpulsar les formules i accions de col-laboracié i d’intercanvi que la Diputacio pot establir amb els agents
culturals de dins i de fora del territori més enlla de I'aportacié subvencional.

Coordinar les assistencies tecniques destinades a ens locals de la demarcacio i les solucions administratives per
dur-les a terme.

Explorar i impulsar les vies de mecenatge i patrocini que puguin repercutir en I'ambit d'actuacié del servei de Cul-
tura (cultura, esport, accio social, interes ciutada).

Coordinar les mesures i accions de difusié dissenyades per als grups d’interés de Cultura.

Donar suport a la coordinacié de la Xarxa d’Espais Culturals de la Diputacid.

Coordinar el desenvolupament técnic dels nous projectes de promocié i dinamitzacié cultural.

Desenvolupar accions enfocades a l'obtencic de resultats:

O
O
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o O

O

O

Impulsar mesures d’eficacia i d’eficiencia per millorar la prestacié de serveis de Cultura.

Impulsar i supervisar el procediment i I'aprovacié de convenis i subvencions nominatives i, si escau, fer-se carrec
de la seva elaboracid i gestid.

Revisar anualment i elaborar les convocatories de subvencions de concurréncia en els ambits de la cultura i de
I'interés ciutada adrecades a ens locals i a entitats, empreses i professionals autonoms/es, i introduir-hi els ele-
ments d'innovacié necessaris.

Supervisar la gestio dels procediments de concessio i pagament de subvencions de Cultura.

Elaborar i coordinar noves linies de cooperacid, programes o projectes en els ambits propis de cultura, i d’'interés
social i ciutada.

Coordinar les propostes que s’han de sotmetre a dictamen de la comissié informativa.

Donar suport a la planificacid, coordinacid, promocié i difusié de les accions i programes de totes les unitats ads-
crites a Cultura: Unitat de Subvencions, Unitat d’Auditori, Publicacions i Programes Culturals, Unitat de Conservacio
i Restauracio de Béns Culturals, Museu d’Art Modern i Escola d’Art i Cultura.

Supervisar la gestié administrativa i pressupostaria de totes les unitats adscrites al Servei de Cultura.

Coordinar el conjunt del sistema de qualitat i indicadors de totes les unitats adscrites al Servei de Cultura.

Altres particularitats:
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En Num. de lloc: 1667
,'_t" Nivell professional: CAP DE SECCIO NIVELL |
2
g
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a
-y 370
@ Coneixements 90
Experiéncia professional 90
Incertesa / Dificultat técnica 90
i Autonomia 100
5 310
3 Impacte en I'Organitzacio 50
< Magnitud estratégica 20
§ Trascendéncia economica 40
§ Responsabilitat Habilitats 0
E Responsabilitat treball propi 90
5 Responsabilitat treball d'altres 60
;:; Responsabilitat per relacions: Atencio al public 0
° Responsabilitat per relacions: Internes i externes 50
10
Esforg 10
Ambient 0
Perillositat 0
0
Disponibilitat parcial 0
Disponibilitat completa 0
Dedicacié horaria plena 0
Dedicaci6 horaria ampliada 0

riginal c
e

ico
través del servei de validaci6 de la Seu Electronica de |'Ens anb el

VLT GLOBAL

valor puntuacié CD 220

S| GNAT ELECTRONI CAVENT PER .
Josep Maria Sabaté Vidal - DNI ** (TCAT) el dia 08/01/2024 a |es 16:28: 32

Aquest docunent és una copia autentica del docunent el ectronic



a
33

tici

u

o

aci 6 de Tarrgg\ona. P
C1l48AE4ED601 1 dat

odi at _per Di put
AB4A2%A0

st od g
49C329D6

tronic original cu
Ens anb el CVE E

Aquest docunent és una copia auténtica del docungent el ec
través del servei de validaci6 de la Seu El ectronica de

RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificaci6 i Organitzacio

VO

CAP DE PROJECTE CEE SANT RAFAEL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

NGm. de lloc: L223
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Regim juridic: laboral

Grup i subgrup: A2L

CLloc/CNivell: 25-680

Provisio i caracteristiques del lloc de treball: la que determini la RLT
Lloc tipus: cap de projecte

Nivell professional: CAP DE PROJECTE NIVELL 1l

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

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

Coordina la gestio dels recursos humans del centre, distribuint persones i tasques segons necessitats diaries, en funcié de

les abséncies puntuals del personal.

Realitza el seguiment del personal a nivell formatiu, de resultats i emocionals, tenint en compte la complexitat en la

convivencia del centre.

Participa en tasques de representacio centre i de I'administracid en diferents actes i comissions.

Altres particularitats:
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Num. de lloc: L223
g
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Ry Incertesa / Dificultat técnica 90
@ Autonomia 100
300
Impacte en I'Organitzacio 50
g Magnitud estratégica 20
g Trascendéncia economica 40
kS Responsabilitat Habilitats 0
g Responsabilitat treball propi 90
§ Responsabilitat treball d'altres 50
g Responsabilitat per relacions: Atenci6 al public 0
E Responsabilitat per relacions: Internes i externes 50
s 10
g Esforg 10
° Ambient 0
Perillositat 0
0
Disponibilitat parcial 0
Disponibilitat completa 0
Dedicacio horaria plena 0
Dedicacio horaria ampliada 0
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RESPONSABLE D’UNITAT DE PROJECTES EUROPEUS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1643

Reégim juridic: funcionari

Grup i subgrup: A-A2

CD/CE: 24-623

Provisid i caracteristiques del lloc de treball: la que determini la RLT
Lloc tipus: responsable d’unitat
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Nivell professional: | RESPONSABLE UNITAT
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2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en I'ambit d’actuacié de la unitat.

Realitzar el seguiment estratégic de les convocatories de finangament europeu.

Participar en la preparacid de les propostes economiques vinculades a projectes susceptibles de rebre
cofinangament provinent de fons europeus.

Assegurar la qualitat i compliment de la dimensié europea tant en la fase d'elaboracio de la proposta, la I'execucid,
la de justificacié i la de difusio dels projectes cofinangats amb fons europeus.

Realitzar la gestid i seguiment economic dels projectes corporatius, essencialment dels processos de justificacio.
Coordinar I'equip de la unitat i de les altres unitats gestores de la corporacid pel que fa a la tramitacié economico-
administrativa dels projectes cofinangats amb fons europeus.

Donar suport técnic a la Cap de Servei de la Unitat.

Altres particularitats:
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.QE' Coneixements 80
sspse Experiéncia professional 0
@ Incertesa / Dificultat técnica 80
Autonomia 80
240
8 Impacte en I'Organitzacié 20
ﬁ Magnitud estratégica 0
Z Trascendéncia economica 20
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% Responsabilitat treball propi 90
§ Responsabilitat treball d'altres 30
; Responsabilitat per relacions: Atencio al public 0
E Responsabilitat per relacions: Internes i externes 50
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< Ambient 0
Perillositat 0
0
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Disponibilitat completa 0
Dedicacio horaria plena 0
Dedicacio horaria ampliada 0

odi at

EitQCgIZQDGEAMAZ%Cl48AE4ED601Dﬂ0

VLT GLOBAL

riginal c
e

ico
través del servei de validaci6 de la Seu Electronica de |'Ens anb el

valor puntuacié CD

S| GNAT ELECTRONI CAVENT PER .
Josep Maria Sabaté Vidal - DNI ** (TCAT) el dia 08/01/2024 a |es 16:28: 32

Aquest docunent és una copia autentica del docunent el ectronic



RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificaci6 i Organitzacio

VO

RESPONSABLE D’UNITAT DE VINCULACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1675

Regim juridic: funcionari

Grup i subgrup: A-A2

CD/CE: 24-623

Provisio i caracteristiques del lloc de treball: la que determini la RLT
Lloc tipus: responsable d’unitat

"
S
Bo
£
=
Q
‘a
"
e

Nivell professional: | RESPONSABLE UNITAT

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

&

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

a
33

ti

co Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

u

N Contingut funcional especific:

N Executar les funcions generals en I'ambit d’actuacié de la unitat.

_; Revisar proposta de contractacié/nomenaments, peticions de jubilacid, permisos i sol-licituds en general que arriben
S a la unitat i consultar amb el cap immediat.

-2 Coordinar, dirigir i realitzar els tramits de vinculacid i desvinculacié del personal funcionari, laboral, eventual i del
>E personal electe.

Coordinar i tramitar les jubilacions, i donar assessorament als empleats/des que ho demanin en relacié a aquest
procés de desvinculacid.

Coordinar i tramitar excedéncies, reingressos, permisos que comporten la modificacié de les condicions de treball.
Coordinar i gestionar les diferents borses de treball de I'organitzacié.

Dirigir i coordinar els seguiment dels butlletins del sistema RED i la corresponents actualitzacions.

Supervisar i coordinar la tramitacié d’afiliacions, variacions i incidéncies a la Seguretat Social del empleats/des
publiques de la Diputacié i dels personal eventual i electe.

Coordinar i supervisar les tasques de la Unitat de Vinculacié de Gesti6 de Centres.
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sspse Experiéncia professional 0
@ Incertesa / Dificultat técnica 80
Autonomia 80
240
8 Impacte en I'Organitzacio 20
ﬁ Magnitud estratégica 0
Z Trascendéncia economica 20
5 Responsabilitat Habilitats 0
% Responsabilitat treball propi 90
§ Responsabilitat treball d'altres 60
; Responsabilitat per relacions: Atencio al public 0
E Responsabilitat per relacions: Internes i externes 50
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g Esforg 10
< Ambient 0
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Disponibilitat completa 0
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CAP DE SERVEI DE RELACIONS INSTITUCIONALS | PROTOCOL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1599

Regim juridic: funcionari

Grup i subgrup: A-Al

CD/CE: 29-1031

Provisié i caracteristiques del lloc de treball: la que determini la RLT
Lloc tipus: cap de servei

Nivell professional: | CAP DE SERVEI NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Assistir a la Presidéncia, equip de Govern i carrecs electes en els actes oficials en materia de gestié d’agenda protocol-laria
i de relacions institucionals.

Exercir tasques de coordinacid i enllag entre la Presidencia, equip de Govern i carrecs electes i el funcionament de la
institucio.

Donar suport, assisténcia técnica i assessorament a les diferents unitats de la Institucié en el seu ambit d’actuacié.

Dirigir la gestio6 dels serveis auxiliars relacions amb I'equip de Govern.

Supervisar i gestionar el calendari de fires en les quals la Diputacié participa, aixi com d’exposicions i activitats en
instal-lacions especifiques de la Diputacid.

Altres particularitats: e Disponibilitat parcial e Dedicacio horaria plena
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CAP DE SERVEI DE RELACIONS INSTITUCIONALS | PROTOCOL
g NdGm. de lloc: 1599
E: Nivell professional: | CAP DE SERVEI NIVELL |
£
g
g
LB
a
400
Coneixements 100
Experiéncia professional 100
o Incertesa / Dificultat técnica 100
4 Autonomia 100
8 390
f Impacte en I'Organitzacié 60
% Magnitud estratégica 40
3 Trascendéncia economica 60
& Responsabilitat Habilitats 0
Responsabilitat treball propi 100
Responsabilitat treball d'altres 70
Responsabilitat per relacions: Atenci6 al public 0
Responsabilitat per relacions: Internes i externes 60
10
Esforg 10
Ambient 0
Perillositat 0
224
Disponibilitat parcial 64
Disponibilitat completa 0
Dedicacio horaria plena 160
Dedicacio horaria ampliada 0
VLT GLOBAL 1024

valor puntuacio CD 290

S| GNAT ELECTRONI CAVENT PER .
Josep Maria Sabaté Vidal - DNI ** (TCAT) el dia 08/01/2024 a |es 16:28: 32

ico
través del servei de validaci6 de la Seu Electronica de |'Ens anb el

Aquest docunent és una copia autentica del docunent el ectronic



a
33

tici

u

0T

I data

odi at ger Di put aci 6 de Tarrgﬂona. Podeu

st od EA
49C329D62AB4A2BA0C148AE4EDG0L

tronic original cu
Ens anb el CVE E

Aquest docunent és una copia auténtica del docungent el ec
través del servei de validaci6 de la Seu El ectronica de

"
S
Bo
£
=
Q
‘a
"
e

D

&l

RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificaci6 i Organitzacio

VO

CAP DE SERVEI DE COMUNICACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

NGm. de lloc: 1649

Reégim juridic: funcionari

Grup i subgrup: A-Al

CD/CE: 29-1031

Provisid i caracteristiques del lloc de treball: la que determini la RLT
Lloc tipus: cap de servei

Nivell professional: | CAP DE SERVEI NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Coordinar la tasca del seu ambit d’actuacié amb I'agenda d’activitats del President i I'equip de Govern.

Impulsar la redaccid, actualitzacié i implementacioé del Pla de Comunicacié de la Diputacié .

Impulsar la creacié, manteniment i homogeneitzacié de la comunicacié corporativa de la Diputacio.

Exercir tasques de coordinacié i enllag amb els diferents ambits i centres de la Diputacié per a la implementacié de la
comunicaci6 institucional.

Assistir al President i equip de Govern en matéria de premsa i comunicacid.

Impulsar el disseny de campanyes, publicitat, i accions comunicatives de la Diputacid.

Altres particularitats: o Disponibilitat parcial ® Dedicacio horaria plena
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CAP DE SERVEI DE COMUNICACIO
g Num. de lloc: 1649
E: Nivell professional: | CAP DE SERVEI NIVELL |
£
g
g
LB
a
400
Coneixements 100
Experiéncia professional 100
o Incertesa / Dificultat técnica 100
4 Autonomia 100
8 390
f Impacte en I'Organitzacié 60
% Magnitud estratégica 40
3 Trascendéncia economica 60
& Responsabilitat Habilitats 0
Responsabilitat treball propi 100
Responsabilitat treball d'altres 70
Responsabilitat per relacions: Atenci6 al public 0
Responsabilitat per relacions: Internes i externes 60
10
Esforg 10
Ambient 0
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificaci6 i Organitzacio

CAP DE SERVEI DE PROJECTES | OBRES

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

NGm. de lloc: 1666

Reégim juridic: funcionari

Grup i subgrup: A-Al

CD/CE: 29-1031

Provisid i caracteristiques del lloc de treball: la que determini la RLT
Lloc tipus: cap de servei

Nivell professional: | CAP DE SERVEI NIVELL |
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2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

&

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

a
33

ti

u

= Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

o0 Contingut funcional especific:

T Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.

§§ Gestionar i coordinar les unitats de projectes i control de qualitat.

o2 Gestionar i coordinar els directors de projectes i obres.
Executar i coordinar el seguiment i la planificacié de la redaccid de projectes i les direccions d’obra de les obres de millora
de les infraestructures del SAT, supervisant el control i seguiment de la planificacié técnica, economica i temporal de les

o obres.
>E Gestionar els contractes d’estudis, assisténcies técniques i de diferents treballs de contractacio externa.

Gestionar els contractes d’obres de millora de les infraestructures del SAT, incloent relacions amb contractistes, estudi
d’incidéncies i propostes de modificacié del contracte.

Proposar les actuacions procedents per obtenir dels organismes oficials i dels particulars, els permisos i autoritzacions
necessaris per a I'execucio de les obres i ocupacid dels béns afectats per elles, i resoldre els problemes plantejats pels
serveis i servituds relacionats amb aquestes.

Redactar i elaborar informes técnics referents a projectes i obres.

Coordinar i gestionar els coordinadors de seguretat i salut de I'area d’adscripcid.

Assistir tecnicament al departament d’Expropiacions amb la gestid de les variacions de les expropiacions durant I'execucié
de I'obra i la supervisio de les expropiacions finals.

Gestionar i coordinar el control geomeétric i topografic de les obres de carreteres.
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Coneixements 100
Experiéncia professional 100
o Incertesa / Dificultat técnica 100
4 Autonomia 100
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f Impacte en I'Organitzacié 60
% Magnitud estratégica 40
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificaci6 i Organitzacio

VO

RESPONSABLE D’UNITAT D’ADMINISTRACIO TURISME COSTA DAURADA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1673

Reégim juridic: funcionari

Grup i subgrup: A-A2

CD/CE: 24-623

Provisid i caracteristiques del lloc de treball: la que determini la RLT
Lloc tipus: responsable d’unitat

Nivell professional: | RESPONSABLE UNITAT

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en I'ambit d’actuacié de la unitat.

Coordinar i supervisar I'ambit administratiu del Patronat.

Gestionar i coordinar les convocatories de Consell de Marca i Consell Rector.

Executar i tramitar els plecs administratius de contractacions, informes d'exclusivitat, acta de recepcio, informe de

valoracid, memoria justificativa, proposta d'adjudicacié i seguiment de les contractacions.
Coordinar i fer el seguiment de les auditories internes i externes.

Dissenyar les bases de concurrencia competitiva i fer el seguiment dels expedients, revisar documentacid i gestio-

nar les peticions.

Gestionar i coordinar els convenis com: Pla Conjunt, Taula Estratégica de I'Aeroport o Rally RACC Costa Daurada.
Realitzar el seguiment de factures, modificacions de credit, preus publics, marques i patents, ordenances fiscals,

pressupost, tresoreria, romanents de crédit.

Altres particularitats:
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- Ndm. de lloc: 1673
s
EF Nivell professional: | RESPONSABLE UNITAT
2
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.QE' Coneixements 80
sspse Experiéncia professional 0
@ Incertesa / Dificultat técnica 80
Autonomia 80
240
8 Impacte en I'Organitzacio 20
ﬁ Magnitud estratégica 0
Z Trascendéncia economica 20
5 Responsabilitat Habilitats 0
% Responsabilitat treball propi 90
§ Responsabilitat treball d'altres 60
. Responsabilitat per relacions: Atencio al public 0
Responsabilitat per relacions: Internes i externes 50
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Esforg 10
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Perillositat 0
0
Disponibilitat parcial 0
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CAP DE SECCIO D’INSPECCIO
1. IDENTIFICACIO DEL LLOC
g Num. de lloc: BA354
I?D Régim juridic: funcionari
g Grup i subgrup: A2
g CD/CE: 25-680
0 Provisid i caracteristiques del lloc de treball: la que determini la RLT
= Lloc tipus: cap de seccid
i
g_ Nivell professional: CAP SECCIO NIVELLII
=
sgtas 2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
@ Establertes al lloc tipus corresponent
3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
= Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent
=2 Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en I'ambit d'actuacié, d’acord amb la normativa vigent i amb els serveis establerts en el
s Reglament d’Organitzacié i funcionament de BASE, Gestid d’Ingressos.
o Impulsar, dirigi i coordinar les tasques d’inspeccio i comprovacio en el seu ambit de competéncia.
=3 Realitzar les funcions inherents al lloc d’inspector en cap que li atribueix la legislacio vigent.
2o Coordinar la resolucié de recursos contra actes derivats de les actuacions inspectores.
=5 Realitzar les actuacions de comprovacid i investigacid en els termes que preveu el Reglament general de la inspecci6 de

tributs.

Tramitar els expedients sancionadors incoats en I'exercici de les seves funcions i practicar les liquidacions o documents de
cobrament en el suposit que sigui procedent.

Impulsar i realitzar la comprovacio de les obligacions de pagament en la resta d’ingressos gestionats.
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacié i Organitzacio

VO

CAP DE SECCIO DE SERVEIS AL TERRITORI

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: BA357

Regim juridic: funcionari

Grup i subgrup: A-A2

CD/CE: 26-759

Provisio i caracteristiques del lloc de treball: la que determini la RLT
Lloc tipus: cap de seccio

Nivell professional: CAP DE SECCIO NIVELL |
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2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

&l

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

a
33

i Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

ti

2o Contingut funcional especific:
5- Executar les funcions generals en 'ambit d'actuacid.

u

En relacid a la Unitat de Gestio de Serveis (incloses les Subunitats d’Atencié a I’'Usuari i Serveis Auxiliars i Manteniment

d’Equips):

e Planificar, coordinar, controlar i supervisar les actuacions, carregues de treball i prestacié dels serveis del seu ambit

8O d’actuacio.

% e Controlar I'assignacié i utilitzacié dels recursos materials i humans de la Unitat d’acord amb els principis d’eficacia i

o eficiéncia.

e Planificar, redactar, i fer el seguiment i la recepcié dels contractes de la Unitat.

e Atendre, assessorar i donar instruccions a les Subunitats d’Atencid a I'usuari, Serveis Auxiliars i Manteniment d’equips
i Instal-lacions.

e Facilitar els recursos i els serveis de suport, relacionats amb el seu ambit de responsabilitat, a totes les arees de 'orga-
nitzacio.

e Controlar i supervisar la gestid dels estocs de material de la Subunitat de Serveis auxiliars.

e Aplicar i avaluar 'acompliment de les instruccions i directrius a seguir per les subunitats vinculades

En relacid a la Xarxa d’oficines:

e Executar les funcions generals en I'ambit d’actuacid, d’acord amb els serveis establers en el Reglament d’Organitzacié i
Funcionament de BASE-Gesti6 d’ingressos.

e Impulsar, coordinar i/o proposar I'establiment d’instruccions i directrius a seguir respecte els procediments de

o la xarxa d’oficines.

e Gestionar la planificacio, el seguiment el compliment dels objectius operacionals., establerts de la Direccid i informar
del seu assoliment.

e Planificar, coordinar, supervisar i fer el seguiment de les actuacions, carregues de treball i prestacié dels serveis de la
xarxa d’oficines.

o Aplicar i fer el seguiment dels criteris técnics i materials en la prestacié de les tasques de produccié entre el Serveis
Centrals i la Xarxa d’oficines.

e Controlar i fer seguiment dels programes i campanyes d’informacid, atencid i servei a la ciutadania de la xarxa d’ofici-
nes.

e Gestionar la resolucié de les queixes, suggeriments i agraiments relacionades amb la Xarxa d’oficines i de les accions
de millora continua que es proposin.
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Planificaci6 i Organitzacio

VO

RESPONSABLE D’UNITAT DE MULTES

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: BA356

Reégim juridic: funcionari

Grup i subgrup: A-A2

CD/CE: 24-623

Provisid i caracteristiques del lloc de treball: la que determini la RLT
Lloc tipus: responsable d’unitat
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Nivell professional: | RESPONSABLE UNITAT

&

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

a
33

ti

u

8 3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
T Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent
2 Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en I'ambit d’actuacid, d'acord amb els serveis establerts en el Reglament d’Organitza-
Cid i Funcionament de BASE-Gestid d’ingressos.
@ Realitzar les funcions d’instructor tant del procediment sancionador de transit com del procediment sancionador

>E de les infraccions de convivéncia ciutadana.

Impulsar i coordinar la Gestid Integral de les denuncies de transit dels municipis i la gestié de les denuncies deriva-
des d’ordenances municipals.

Gestionar la planificacio, el seguiment el compliment dels objectius operacionals establerts de la Direccid i informar
del seu assoliment.

Aplicar i fer el seguiment dels criteris técnics i materials en la prestacio de les tasques de produccié entre el Serveis
Centrals i la Unitat de Multes

Gestionar la resolucio de les queixes, suggeriments i agraiments relacionades amb la Unitat de Multes i de les acci-
ons de millora continua que es proposin.

Coordinar i donar suport amb els diferents ajuntaments i administracions (DGT) en relacio a la gestié de multes i els
procediments que se’n derivin.

Coordinar i revisar totes les tasques del Departament
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