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Annex 3

FITXES DESCRIPTIVES
dels
LLOCS DE TREBALL

Maig 2019
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Area Gabinet de Presidéncia i Planificacio




RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE SERVEI DE PROTOCOL (nova creacid)

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: |

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del lloc
tipus.

Nivell professional: Cap de Servei nivell Il

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent
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3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

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

Exercir tasques de coordinacid i enllag entre la Presidéncia, Govern i carrecs electes i el funcionament de la
institucid.

Donar suport, assisténcia técnica i assessorament a les diferents unitats de la Institucid en sel seu ambit d’actuacio.
Donar suport, assisténcia técnica i assessorament als ens locals i Entitats en sel seu ambit d’actuacio.

Dirigir la gestio dels serveis auxiliars relacionats amb I'equip de Govern.

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

Altres particularitats: ¢ Disponibilitat completa  Dedicacié horaria plena

CAP DE SERVEI DE COMUNICACIO (nova creacid)

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Nim. de lloc: |

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva
del lloc tipus.

Nivell professional: Cap de servei nivell Il

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'actuacid.

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 implementacié del Pla de Comunicacié de la Diputacié .

Impulsar la creacié, manteniment i homogeneitzacié de la comunicacio corporativa de la Diputacid.

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

Assistir al President i equip de Govern en matéria de premsa i comunicaci6.

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

Altres particularitats: ¢ Disponibilitat completa  Dedicacié horaria plena




RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE SECCIO DE SUPORT TECNIC WEB

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Nam. de lloc: |L110003

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva
del lloc tipus.

Nivell professional: Cap de Seccio nivell Il

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Dirigir de la gestio dels webs i eines de comunicacié digitals de la Diputacid.

Coordinar I'equip técnic de personal assignat al desenvolupament web de la Diputacié.

Donar suport, assisténcia técnica i assessorament a les diferents unitats de la Instituci6 en materia de
comunicacié via web.

Altres particularitats:

CAP DE SECCIO DE TRANSPARENCIA | BON GOVERN

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: | 799
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva
del lloc tipus.

Nivell professional: Cap de Seccid 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'actuacid.

Coordinar I'elaboracio i seguiment del Pla Anual estrategic..

Impulsar el Projecte Diputacié Transparent: seguiment i validacié de I'index de Transparéncia Internacional INDIP i
d'altres index de transparencia.

Executar la implantacié de models de qualitat a la Diputacid de Tarragona i els seus organismes autonoms.
Col-laborar en la redaccié i els processos d'avaluacié EFQM 400+ de la Diputacié de Tarragona, o equivalents..
Impulsar I'automatitzacié dels processos amb SFT o instrument equivalent.

Participar en el disseny dels informes basics i complementaris de la Diputacié de Tarragona.

Redefinir i automatitzar el Datamart economic.

Coordinar la implementacio practica de sistemes de planificacid estrategica.

Altres particularitats:
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CAP DE SERVEI DE PROJECTES EUROPEUS | REGIO DEL CONEIXEMENT

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1063

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva
del lloc tipus.

Nivell professional: | CAP SERVEI NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent
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3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Impulsar i coordinar els projectes relacionats amb les convocatories en el marc de la Unid Europea.

Gestionar i coordinar la participacié de la Diputacié en xarxes europees i internacionals.

Gestionar i coordinar la interaccié amb institucions i empreses en I'ambit dels projectes estratégics de Regid del
Coneixement.

Altres particularitats: ¢ Disponibilitat parcial * Dedicacid horaria plena

CAP DE SECCIO DE REGIO DE CONEIXEMENT

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 844

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva
del lloc tipus.

Nivell professional: CAP SECCIO NIVELL Il

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'actuacid.

Gestionar i coordinar la interaccié amb institucions i empreses en I'ambit dels projectes estrategics de Regio del
Coneixement.

Coordinar les accions d’implementacid i execucié dels projectes relacionats amb la seva area.

Coordinar, supervisar i controlar la preparacié d’esdeveniments, congressos, i activitats dins el seu ambit
d’actuacié.

Altres particularitats:
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CAP DE SECCIO DE REGIO DE CONEIXEMENT

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Ndm. de lloc: L110001
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva
del lloc tipus.

Nivell professional: CAP SECCIO NIVELL Il

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent
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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.

Gestionar i coordinar la interaccié amb institucions i empreses en I'ambit dels projectes estratégics de Regio del
Coneixement.

Coordinar les accions d’'implementacié i execucid dels projectes relacionats amb la seva area.

Coordinar, supervisar i controlar la preparacid d’esdeveniments, congressos, i activitats dins el seu ambit
d’actuaciod.

Altres particularitats:

RESPONSABLE D'UNITAT DE PROJECTES EUROPEUS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Ndm. de lloc: 1065
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva
del lloc tipus.

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:

Preparar les propostes economiques vinculades a projectes susceptibles de rebre cofinangament, especialment
els provinents de fons europeus

Realitzar la gestid i seguiment economic dels projectes corporatius, essencialment dels processos de justificacid.
Coordinar l'equip de la UPERC i de les altres unitats gestores de la corporacid pel que fa a la tramitacio
economico-administrativa dels projectes cofinangats.

Assegurar la qualitat i compliment de la dimensié europea en la proposta i desenvolupament dels projectes
cofinangats.

Donar suport técnic a la representacid internacional de la Diputacié (preparacié de materials, presentacions o
ponéncies, aixi com acompanyament a les delegacions).

Altres particularitats: ¢ Disponibilitat parcial
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RESPONSABLE D'UNITAT DE PROJECTES EUROPEUS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1066
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva
del lloc tipus.

Nivell professional: | RESPONSABLE UNITAT

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
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Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

Preparar les propostes economiques vinculades a projectes susceptibles de rebre cofinangament, especialment
els provinents de fons europeus

Realitzar la gestid i seguiment economic dels projectes corporatius, essencialment dels processos de justificacié.
Coordinar I'equip de la UPERC i de les altres unitats gestores de la corporacié pel que fa a la tramitacid
economico-administrativa dels projectes cofinangats.

Assegurar la qualitat i compliment de la dimensié europea en la proposta i desenvolupament dels projectes
cofinangats.

Donar suport técnic a la representacié internacional de la Diputacié (preparacié de materials, presentacions o
poneéncies, aixi com acompanyament a les delegacions).

Altres particularitats:  « Disponibilitat parcial




RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

(1]
<
(=]
[-T+]
(]
-
S
=
‘Q
v
(4]
)
=
2=
(=]

éDl

Area Recursos Humans, Ocupacié i Emprenedoria
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CAP D'AREA DE RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 716
L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP D'AREA

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en els diferents ambits d’actuacio.
Impulsar i dirigir els serveis de recursos humans corporatius aixi com coordinar I'actuacié en materia de recursos
humans dels organismes autonoms.
Impulsar i dirigir les serveis i projectes d’ocupacié i emprenedoria.
Supervisar la gestié economica de I'Area.
Impulsar i dirigir la comunicacid interna.
Assessorar als ens locals en materia de recursos humans.
Executar les funcions de caracter transversal que afectin el conjunt de I'organitzacié:
- Dissenyar i impulsar la politica de recursos humans de la Corporacid i els seus Organismes Autonoms.
- Representar la Corporacid en els procesos de negociacié amb els representants dels treballadors i
Interlocutar i negociar amb els representants dels treballadors.
- Configurar i gestionar el capitol 1 del pressupost general.
- Dissenyar I'estructura organitzativa de la Diputacid; transferir-la a la plantilla i a la relacié de llocs de
treball i dotar-la de llocs i persones per a desenvolupar-la.
- Dissenyar i impulsar els procesos de desenvolupament de recursos humans: Pla de formacié
corporativa, I'enquesta de clima i I'avaluacid del desenvolupament profesional, la gesti6 del talent, etc.

¢ Disponibilitat completa

o o * Membre de Comité de coordinacid
* Dedicacio horaria plena

Altres particularitats:
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CAP DE SERVEI DE PLANIFICACIO | ORGANITZACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 839

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SERVEI NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent
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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.

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

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

Planificar i impulsar els processos de seleccié i de provisio de llocs de treball.

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

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

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

Prestar assessorament juridic i elaborar informes juridics en mateéries relacionades amb I'ambit de recursos humans.

Altres particularitats: * Dedicacié horaria plena * Disponibilitat parcial

CAP DE SERVEI D'OCUPACIO | EMPRENEDORIA (nova creacid)

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc:

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SERVEI NIVELL Il

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
Dissenyar i executar programes d'ocupacio.

Impulsar accions destinades al foment de I'emprenedoria.

Altres particularitats: ¢ Dedicaci6 horaria plena * Disponibilitat parcial

10



RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
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CAP DE SERVEI DE DESENVOLUPAMENT DE RECURSOS HUMANS (nova creacid)

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: .

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SERVEI NIVELL 11

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent
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3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en I'ambit d'actuacié

Executar els projectes singulars que li assigni la direccié de I'Area.

Gestionar i coordinar els instruments d’avaluacid del desenvolupament.

Impulsar i gestionar el disseny i elaboracid de plans de formacié per al personal de la Diputacid.
Impulsar i gestionar el disseny i elaboracié de plans carrera per al personal de la Diputacio.

Altres particularitats: ¢ Disponibilitat parcial

CAP DE SECCIO DE GESTIO ECONOMICA | NOMINA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1199

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO 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 I'ambit d'actuacié

Impulsar i supervisar la gestié de la nomina, la gestié de les ajudes per assisténcia sanitaria i fons social, la gestié de la
polissa d’assisténcia sanitaria col-lectiva i Pla de Pensions d’Ocupacio de la Diputacio.
Realitzar la gestio de les comissions de Fons Social i de Control del Pla de Pensions.
Realitzar el seguiment del pressupost del capitol 1 de la Corporacié.

Tramitar les modificacions de credit.

Revisar i fer el seguiment dels projectes cofinangats dels capitol 1.

Supervisar i signar les factures de I’Area.

Realitzar la gesti6 i supervisié de les propostes de contractacié de I'Area.

Realitzar la gestid de les bestretes de caixa fixa (Tarragona i Tortosa).

Realitzar el seguiment i validacid de les dietes i quilometratge de tota la corporacié.
Tramitar els convenis de I'Area.

Assessorar en temes de gestio de projectes cofinan subvencions d’altres entitats.

Altres particularitats: * Disponibilitat parcial

11



RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE SECCIO DE RELACIONS LABORALS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1201

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en I'ambit d'actuacié

Redactar el calendari laboral, amb caracter anual.

Coordinar la gestid de I'aplicacid informatica del temps de treball.

Assessorar i resoldre les consultes 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.

Coordinar la tramitacié de les autoritzacions d’assemblees dels representants dels empleats.
Coordinar la tramitacio dels expedients de convocatoria de vaga i realitzar el seguiment d’aquestes.
Coordinar la tramitacio de |'expedient per a la concessio del fons de productivitat.

Realitzar tasques d'interlocucié amb els representants dels treballadors.

Altres particularitats: « Disponibilitat parcial

RESPONSABLE D'UNITAT DE SUPORT A LES PERSONES

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Nam. de lloc: L519002

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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 els projectes singulars que li assigni la direccié de I’Area.

Coordinar I'ambit de Formacié Ocupacional.

Coordinar el servei d’'insercié laboral.

Desenvolupar, implementar i revisar el Sistema de Gestié de Persones (Pla Anual, Quadre de Comandament, DPS,...)
Donar suport en la redaccié de la Memoria EFQM (Criteris 3 i 7).

Executar i analitzar I'Enquesta de Clima.

Realitzar la gestio del Sistema de Reconeixement de la Diputacio.

Realitzar la gestio del Pla d'Igualtat de la Diputacid de Tarragona i el Protocol d'Assetjament laboral.

Altres particularitats:

12



RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
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RESPONSABLE D'UNITAT DE SUPORT A LES PERSONES

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1069

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: RESPONSABLE UNITAT

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent
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3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

Executar els projectes singulars que li assigni la direccié de I’Area.

Coordinar I'ambit de Formacié Ocupacional.

Coordinar el servei d’'insercié laboral.

Desenvolupar, implementar i revisar el Sistema de Gestié de Persones (Pla Anual, Quadre de Comandament, DPS,...)
Donar suport en la redaccié de la Memoria EFQM (Criteris 3 i 7).

Executar i analitzar I'Enquesta de Clima.

Realitzar la gestio del Sistema de Reconeixement de la Diputacio.

Realitzar la gestio del Pla d'Igualtat de la Diputacid de Tarragona i el Protocol d'Assetjament laboral.

Altres particularitats:

RESPONSABLE D'UNITAT DE SELECCIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1075

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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.

Supervisar la tramitacio d'expedients de modificacio de les bases generals de seleccié.

Supervisar la tramitacié dels expedients de seleccié de personal d'acord amb I'oferta publica d'ocupacio.

Dinamitzar i organitzar la logistica inherent als processos de seleccié i provisid (reserva de sales, preparacié de
documentacid, coordinacio de dates, etc.) i assistir els membres dels tribunals.

Supervisar la tramitacio dels expedients de seleccid a través de borses de treball

Realitzar I'atencid personalitzada en consultes de seleccid.

Col-laborar amb el/la cap de servei en la resolucié de diferents recursos.

Altres particularitats: « Disponibilitat parcial
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

RESPONSABLE D'UNITAT PROVISIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

© Num. de lloc: 1078

gb L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
g lloc tipus.

s

‘l; Nivell professional: RESPONSABLE UNITAT
‘9
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3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en I'ambit d'actuacié.

Supervisar la tramitacio i realitzar el seguiment dels expedients de modificacié del reglament de provisid.

Supervisar la tramitacio i realitzar el seguiment dels expedients de seleccié de personal d'acord amb I'oferta publica
d'ocupacio, del torn de promoci6 interna.

Dinamitzar i organitzar la logistica inherent als processos de seleccié de torn promocid interna i provisié (reserva de
sales, preparacio de documentacio, coordinacié de dates, etc.) i assistir els membres dels tribunals.

Supervisar la tramitacio dels expedients de seleccid interns a través de borses internes de treball

Realitzar I'atencid personalitzada en consultes de provisié i promoci6 interna.

Supervisar la tramitacié i realitzar el seguiment de adscripcions provisionals dels llocs de treball, resultants de les
aprovacions de relacié de llocs de treball i/o modificacions.

Cooperar en l'analisis, descripcid i valoracié dels llocs de treball de I'organitzacio.

Donar suport técnic a superior immediat en diferents temes de I'ambit d'actuacié.

Altres particularitats: ¢ Disponibilitat parcial
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

Area Coneixement i Qualitat
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP D’AREA DE CONEIXEMENT | QUALITAT

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Ndm. de lloc: 717

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP D'AREA

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
Establertes al lloc tipus corresponent
3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Dissenyar i supervisar el sistema de gestié corporatiu i coordinar el pla estratégic.

Impulsar, dirigir i supervisar el desenvolupament, planificacié i execucio dels projectes d’infraestructures i aplicacions
informatiques de la corporacid.

* Disponibilitat completa

L . ¢ Membre de Comité de coordinacio
* Dedicacio horaria plena

Altres particularitats:

CAP DE SERVEI DE TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1091

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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'actuacié.

Assegurar l'evolucié tecnologica amb I'objectiu de satisfer les necessitats de la clientela i millorar continuament els
serveis de la Cartera de Serveis del Servei, i els procediments i processos de la corporacié.

Garantir la integritat, disponibilitat i seguretat dels sistemes d'informacié i telecomunicacions corporatius.

Impulsar i coordinar la implantacié i seguiment de la 1ISO 20.000 al Servei.

Establir amb partenaires i proveidors, amb serveis d'altres administracions publiques i amb entitats externes a la
Diputacid les relacions necessaries per a la consecucio dels objectius del servei.

Dissenyar la cartera d'informes del servei.

Altres particularitats: ¢ Disponibilitat parcial  Dedicacié horaria plena
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE SECCIO D'INFRAESTRUCTURES INFORMATIQUES

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 408

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Dissenyar l'arquitectura de la xarxa i de comunicacions de la corporacié, assegurant els parametres de capacitat,
disponibilitat, i seguretat de la mateixa.

Administrar i gestionar la xarxa i els seus diferents components.

Dissenyar i implantar les politiques de seguretat informatica de la corporacio.

Supervisar el rendiment de la xarxa i de la qualitat dels serveis, aplicant les mesures correctives necessaries.

Desplegar els projectes de xarxes de comunicacions de la propia corporacio, i de la xarxa de comunicacions d'alta
velocitat amb els ens locals de les comarques de Tarragona i Terres de I'Ebre.

Realitzar el desplegament de la infrastructura de telefonia mobil de la corporacié.

Gestionar i mantenir les comunicacions mobils amb tecnologia 3G corporatives garantint la qualitat i I'eficiéncia.

Altres particularitats: * Disponibilitat completa

CAP DE SECCIO D'INFRAESTRUCTURES INFORMATIQUES

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1006

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO 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.

Dissenyar |'arquitectura de la xarxa i de comunicacions de la corporacié, assegurant els parametres de capacitat,
disponibilitat, i seguretat de la mateixa.

Administrar i gestionar la xarxa i els seus diferents components.

Dissenyar i implantar les politiques de seguretat informatica de la corporacio.

Supervisar el rendiment de la xarxa i de la qualitat dels serveis, aplicant les mesures correctives necessaries.

Desplegar els projectes de xarxes de comunicacions de la propia corporacio, i de la xarxa de comunicacions d'alta
velocitat amb els ens locals de les comarques de Tarragona i Terres de I'Ebre.

Realitzar el desplegament de la infrastructura de telefonia mobil de la corporacio.

Gestionar i mantenir les comunicacions mobils amb tecnologia 3G corporatives garantint la qualitat i I’eficiéncia.

Altres particularitats: ¢ Disponibilitat completa
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE SECCIO D'APLICACIONS INFORMATIQUES

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

NGm. de lloc: 1094

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en I'ambit d'actuacio.

Elaborar plecs de prescripcions técniques.

Administrar i gestionar la infraestructura de bases de dades de la Diputacio.

Altres particularitats: * Disponibilitat completa

CAP DE SECCIO D'APLICACIONS INFORMATIQUES

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

NGm. de lloc: 1095

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO 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 I'ambit d'actuacié.

Elaborar plecs de prescripcions técniques.

Administrar i gestionar la infraestructura de bases de dades de la Diputacio.

Altres particularitats: * Disponibilitat completa
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE PROJECTE DE GESTIO DOCUMENTAL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Nam. de lloc: 618

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE PROJECTE NIVELL 11

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Dissenyar, supervisar i implementar projectes de programari relacionats amb la seccié.
Supervisar el desplegament i posta en produccié dels serveis resultants.

Altres particularitats:

CAP DE PROJECTE D'ACCES | INTEROPERABILITAT

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

NGm. de lloc: L212004

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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 els diferents ambits d'actuacio.

Dirigir i gestionar projectes de desenvolupament d'aplicacions.

Supervisar el desplegament i posta en produccié dels serveis resultants.

Assistir en la gestid, avaluacio i desplegment eines i frameworks de treball, implantant els models de referencia de
I’Area (Scrum, PMI, 1SO 20.000, EFQM...), etc.

Altres particularitats:
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE PROJECTE DE SISTEMES

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

NGm. de lloc: L212002

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE PROJECTE NIVELL 11

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Dissenyar la implantacié de nous sistemes informatics.

Realitzar el manteniment dels sistemes informatics existents.

Gestionar la Seguretat de la Informacid, garantint la disponibilitat, integritat i confidencialitat de les dades.

Altres particularitats:

CAP DE PROJECTE DADES | ANALISIS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Nam. de lloc: L30

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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 els diferents ambits d'actuacié.

Dirigir i gestionar projectes de desenvolupament d'aplicacions, aixi com el desplegament de serveis que en pugui sorgir.
Coordinar, dissenyar i implementar els projectes i sistemes de gestio, analisii emmagatzemament de dades.

Dissenyar i implementar els informes corporatius.

Monitoritzar tendéncies de la industria i identificar tecnologies que poder ser adoptades.

Responsabilitzar-se de les aplicacions de gestid (Estratégia, Processos)

Coordinar el servei d’enquestes corporatiu (realitzacié i analisi)

Altres particularitats:
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE PROJECTE DE TECNOLOGIA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Nam. de lloc: 474

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE PROJECTE NIVELL 1l

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.
Donar assistencia i assessorament en I'ambit d’informatica als ens locals.

Altres particularitats:

RESPONSABLE D'UNITAT D'ARQUITECTURES DE SOFTWARE

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Nam. de lloc: | L77

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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.
Desenvolupar el sistema BPM SFT de la Diputacié de Tarragona.
Dissenyar les noves funcionalitats del motor BPM d'ACTIO.

Altres particularitats:
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Area Secretaria

22



RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

SECRETARI/A GENERAL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Nam. de lloc: | 12

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: HABILITAT

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Ser funcionari d'habilitacié nacional i les habilitats propies del lloc tipus de cap d’Area.
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3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional:

Realitzar les funcions establertes per aquest lloc en la legislacié de funcionaris amb habilitacié de caracter nacional, aixi
com les propies del lloc tipus de cap d’Area.

* Disponibilitat completa

s . . * Membre de Comité de coordinacié
* Dedicacid horaria ampliada

Altres particularitats:

CAP DE SERVEI DE SECRETARIA GENERAL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1096

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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'actuacié.

Coordinar els ambits de Secretaria General, Registre i Arxiu.

Dirigir, impulsar i coordinar el projecte de la gestié d'administracié electronica de la unitat.

Elaborar circulars de secretaria en I'ambit de la coordinacié administrativa.

Elaborar informes juridics i respondre consultes d’assisténcia i assessorament juridic i administratiu.

Participar, col-laborar i dirigir accions de coordinacié administrativa de les diferents arees i unitats de tota
I'organitzacio.

Gestionar i tramitar expedients administratius corporatius diversos corresponents a I'ambit d'activitat del servei.

Altres particularitats: * Dedicacid horaria plena * Disponibilitat parcial
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE SERVEI DE SERVEIS JURIDICS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

[}
£ Num. de lloc: 353

g” L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
= lloc tipus.

s

0 Nivell professional: CAP DE SERVEI NIVELL |
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3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Impulsar, dirigir, coordinar i supervisar la representacié i defensa lletrada de la Diputacié i de tots els ens locals que li
encarreguin a través del SAM de la Diputacié.

Impulsar, dirigir, coordinar i supervisar I'assessorament juridic de la Diputacio i de tots els ens locals que li encarreguin
a través del SAM.

Dirigir i coordinar la recopilacio, I'estudi i I'analisi de la legislacié i la jurisprudéncia i la doctrina aplicables a les
competencies i activitats propies dels ens locals efectuada pel personal del servei.

Exercir les funcions de lletrat, compareixent i representant la Diputacio i els ens locals que li ho encarreguin.

Definir, dirigir i coordinar I'estratégia de defensa dels expedients judicials.

Supervisar la tramitacié dels expedients de responsabilitat patrimonial de la Diputacié i dels ens locals que li ho
encarreguin a través del SAM.

Dirigir, coordinar i supervisar la instruccié dels expedients de reclamacié de danys causats a béns de la Diputacié.
Supervisar la implementacid i el funcionament dels aplicatius de tramitacid electronica i informatica de suport a la
gestio d’expedients.

Exercir la coordinacié amb institucions externes en relacié als ambits de la seva competencia.

Altres particularitats: ¢ Dedicaci6 horaria plena * Disponibilitat parcial
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE SERVEI DE PATRIMONI

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1011
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE SERVEI NIVELL Il

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent
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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 Diputacid de Tarragona en juntes de
compensacio, comunitats de propietaris, expropiacions i d’altres comissions per a les quals sigui nomenat/ada en rad
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: adquisicid i venda d'immobles, 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 corporacid.

Impulsar, supervisar i presentar per a la seva aprovacio I'expedient de rectificacié anual de I'inventari general.

Dirigir i exercir la interaccid i representacié de la Diputacié davant el Registre de la Propietat, Cadastre, notaries, i
institucions en mateéries relatives als bens de la Diputacié.

Altres particularitats: - Disponibilitat parcial

CAP DE SECCIO DE SERVEIS JURIDICS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1014

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO 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.

Controlar i fer el seguiment dels assumptes judicials, especialment dels contenciosos administratius i del compliment
dels terminis en cadascun dels tramits processals.

Exercir les funcions de lletrat, compareixent i representant la Diputacio i els ens locals que li ho encarreguin.

Coordinar i dirigir la implementacio i el funcionament dels aplicatius de tramitacié electronica i informatica de suport a
la gesti6 d'expedients.

Exercir la coordinacio tecnica en el seu ambit, deifinint criteris, processos, i estratégies a nivell técnic i protocols
d’actuacié.

Efectuar la recopilacio i analisi de les senténcies dictades en els procediments judicials defensats pels lletrats de la
unitat.

Impulsar i controlar la tramitacié administrativa dels expedients de responsabilitat patrimonial de la Diputacid i dels ens
locals que li ho encarreguin a través del SAM.

Coordinar i informar la defensa judicial dels expedients de responsabilitat patrimonial tramitats a la unitat de Serveis
Juridics.

Coordinar i supervisar la creacid i manteniment dels modelatges emprats en la unitat de Serveis Juridics.

Altres particularitats: - Dedicacié horaria plena
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RESPONSABLE D'UNITAT D'ARXIU

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 971

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: RESPONSABLE UNITAT

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

(1]
<
(=]
(-]
(]
-
S
=
0
v
L]
et
=
.&
(=]

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en I'ambit d'actuacio.

Definir, implementar i dirigir, d’acord amb la responsabilitat atorgada, el sistema d’organitzacié integral de la
documentacio, oferint I'assessorament tecnic necessari per a la seva implementacio.

Definir les regles, supervisar i fer el seguiment de la gestié documental en format electronic.

Supervisar la preservacid, la conservacié i la seguretat de la documentacio, en qualsevol suport i format.

Proposar les actuacions orientades a la conservacié del patrimoni documental, en base a les mesures de seguretat, de
preservacio i restauracio.

Promoure i organitzar les activitats de difusié de I'arxiu: visites d’estudiants i del public en general, exposicions,
conferéncies, cursos i altres.

Col-laborar en el procés de definicié i implementacid dels gestors documentals i dels gestors d’expedients electronics.
Col-laborar en I'elaboracié d’instruments arxivistics per al desenvolupament de la politica de gestié documental.
Elaborar els instruments de descripcié de la documentacié custodiada en I'arxiu en la seva fase inactiva —catalegs,
inventaris, indexs, altres- i realitzar els que requereixen una descripcié documental més especialitzada.

Elaborar el calendari de conservacid i eliminacié de la documentacié d’acord amb la normativa establerta.

Altres particularitats:

RESPONSABLE D'UNITAT DE PROTECCIO DE DADES | ACCES A LA INFORMACIO PUBLICA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1098

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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.
Realitzar la gestio i assessorament en I'ambit de la proteccié de dades i accés a la informacid publica de la Diputacid.

Altres particularitats:
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Area Intervencié
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INTERVENTOR/A GENERAL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcio: Area d'Intervencié

Num. de lloc: 23

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: HABILITAT

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Ser funcionari d'habilitacié nacional i les habilitats propies del lloc tipus de cap d’Area.
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3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional:

Realitzar les funcions establertes per aquest lloc en la legislacié de funcionaris amb habilitacié de caracter nacional, aixi
com les propies del lloc tipus de cap d’Area.

* Disponibilitat completa

L . . * Membre de Comité de coordinacio
¢ Dedicacid horaria ampliada

Altres particularitats:

CAP DE SERVEI DELS SERVEIS ECONOMICS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 24
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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.

Supervisar |'activitat de control de beneficiaris de subvencions.

Supervisar I'activitat de control de despeses generades per expedients de gestid dels recursos humans de la Diputacid.
Supervisar I'activitat de control financer anual.

Supervisar |'activitat de control financer permanent de nomina.

Supervisar |’activitat generada pels ingressos de la Corporacio.

Impulsar, coordinar i supervisar, en general, I'execucié del pla d’auditories anual.

Altres particularitats: * Dedicacioé horaria plena * Disponibilitat parcial
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CAP DE SECCIO D'UNITAT DE FISCALITZACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 859

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Fer el seguiment dels expedients de despesa corrent i inversid generats a la Diputacié de Tarragona i Patronat de
Turisme.

Impulsar I'aprovacid de factures, despeses corrents i d’inversié de la Diputacio.

Fer el seguiment del registre de les operacions comptables derivades d’acords relatius a expedients de despesa corrent i
d’inversio generats per la Diputacié de Tarragona i Patronat de Turisme.

Fer el seguiment de la gestid dels trasllats d’acords dels diferents organs resolutoris de la Corporacid en materia de
despesa corrent i d’inversio de la Diputacidé de Tarragona i Patronat de Turisme.

Donar suport en la realitzacié del control financer anual

Revisar documentacié derivada d’expedients de contractacié per Control Financer de Subvencions.

Fer el seguiment de les modificacions de credit que es tramitin al pressupost de la Diputacié de Tarragona i del Patronat
de Turisme.

Supervisar les relacions comptables de reconeixement d'obligacions de factures que hagin d'aprovar-se.

Altres particularitats:

CAP DE SERVEI DE COMPTABILITAT | PRESSUPOST (nova creacid)

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: _

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE SEREVEI NIVELL Il

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 i gestionar el manteniment i configuracié del programari comptable.
Coordinar, gestionar i confeccionar la informacié comptable i el retiment de comptes.
Coordinar i gestionar els processos anuals del pressupost i romanents.

Assistir i donar suport als usuaris interns en materia comptable.

Coordinar, supervisar | gestionar el registre de factures.

Coordinar, supervisar | gestionar I'inventari comptable.

Elaborar informes relatius a I'avaluacié de I'estabilitat.

Intervenir en projectes d’innovacio i desenvolupament.

Altres particularitats:
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CAP DE SECCIO D’INGRESSOS | BOP

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 891

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Estimar, preveure i seguir els Ingressos Corporatius, els seus nivells d’esforg fiscal i I'elaboracid dels instruments juridics
adients per a fer-los efectius.

Coordinar, dirigir i supervisar el registre i verificacié dels projectes de finangament afectat.

Coordinar, supervisar i conciliar el registre de les operacions comptables que deriven de la gestié i recaptacio
d’ingressos ordinaria i per base.

Controlar actes susceptibles de drets economics.

Impulsar i gestionar els procediments generals de gestio, liquidacié i recaptacid dels recursos tributaris i de la resta
d’ingressos.

Seguir i gestionar la morositat.

Supervisar i controlar les actuacions de fiscalitzacid a posteriori dels ingressos.

Coordinar, supervisar, tractar la informacio i impulsar millores i formacié sobre el programari de gestié tributaria i de
subvencions rebudes.

Executar el control d’eficacia i eficiéncia.

Supervisar i dirigir el Butlleti Oficial de la Provincia.

Altres particularitats:
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Area Tresoreria
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TRESORER/A GENERAL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: ‘ 42
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | HABILITAT

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Ser funcionari d'habilitacié nacional i les habilitats propies del lloc tipus de cap d’Area.

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional:

Realitzar les funcions establertes per aquest lloc en la legislacié de funcionaris amb habilitacié de caracter nacional, aixi
com les propies del lloc tipus de cap d’Area.

* Disponibilitat completa

s . . * Membre de Comité de coordinacié
 Dedicacié horaria ampliada

Altres particularitats:

CAP DE SERVEI DE TRESORERIA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1020

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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.

Realitzar la planificacié financera, a curt i a llarg termini, establint les indicacions per elaborar el Pressupost de
tresoreria i el Pla de disposicié de fons.

Elaborar el Resum Mensual de Tresoreria i la posicié diaria de comptes.

Controlar i supervisar els comptes de la Diputacid i del Patronat de Turisme, i gestionar la disponibilitats de fons per
poder fer front a totes les obligacions.

Proposar la tramitacié d’expedients de col-locacié d’excedents temporals de tresoreria per la seva optimitzacié.
Processar les operacions bancaries a través de I'operativa electronica amb entitats financeres.

Supervisar els carrecs en comptes de domiciliacions i préstecs.

Fer d'interlocutor en les relacions amb les entitats financeres per assumptes de gestio.

Revisar els resums per I'elaboracié de les declaracions tributaries d’IVA i IRPF i presentar declaracions tributaries a
través de la web de I’Agéncia Tributaria.

Revisar i presentar els models informatius a I’AEAT (Model 190, Model 347, 349)

Supervisar la conciliacié dels comptes corrents de la Diputacié i del Patronat de Turisme.

Fer d'interlocutor en les relacions amb I’Agencia Tributaria per assumptes de gestio fiscal.

Supervisar els comptes extrapressupostaris de Tresoreria (Seguretat Social, retencions de nomina, IRPF, traspasso entre
organismes i diposits).

Col-laborar amb el Tresorer en relacié a les funcions especifiques de gestié de recaptacié assignades a I’Organisme
Autonom BASE — Gestid d’Ingressos.

Altres particularitats: * Dedicacié horaria plena * Disponibilitat parcial
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Area de Serveis Interns
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CAP D'AREA DE SERVEIS INTERNS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 718

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP D'AREA

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
Establertes al lloc tipus corresponent
3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

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.

Impulsar i dirigir els serveis interns corporatius aixi com coordinar I'actuacié en materia gestio de les seus corporatives.
Dirigir i coordinar la gestio relacional amb institucions i col-lectius externs relativa a les seus corporatives.

Impulsar i dirigir els serveis i projectes de millora en I'ambit de serveis interns.

Supervisar la gestié economica de I'Area.

Impulsar i dirigir la comunicacié interna de I’Area.

* Disponibilitat completa

L o * Membre de Comité de coordinacid
* Dedicacio horaria plena

Altres particularitats:

CAP DE SERVEI DE CONTRACTACIO | APROVISIONAMENTS | EXPROPIACIONS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 699

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell

CAP DE SERVEI NIVELL |

professional:

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.

Impulsar, dirigir, coordinar i supervisar tots els procediments de contractacio i aprovisionaments.

Dirigir les negociacions per a la fixacié 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, i de pagament i ocupacié de les
finques expropiades.

Prestar assessorament als ens locals en materia de contractacio.

Prestar assessorament als ens locals en la tramitacio d’expedients d’expropiacié forgosa i col-laborar amb el SAM en la
tramitacié dels contenciosos en mateéria expropiatoria.

Altres particularitats: ¢ Dedicaci6 horaria plena * Disponibilitat parcial
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CAP DE SERVEI DE SERVEIS GENERALS (nova creaci6)

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc:

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE SERVEI NIVELL Il

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.
Proposar les directrius técniques i fer el seguiment dels diferents contractes que afecten a la seccié d'acord amb la
relacio segiient:
= Subministraments d'electricitat, aigua i gas
= Telefonia fixa
=  Manteniment de les instal-lacions
. Neteja
= Jardineria
= Seguretat i vigilancia d'edifici
=  Vigilancia de la salut
=  Lloguer (renting) de vehicles i maquinaria
Dirigir i supervisar el funcionament dels serveis operatius corporatius (obertura i accés a instal-lacions, parc mobil,
reprografia, correu, etc.).
Assumir les tasques de responsable de seguretat de la corporacié.
Col-laborar en les tasques de gestié de seus corporatives.

Altres particularitats: * Dedicacié horaria plena * Disponibilitat completa

CAP DE SECCIO DE CONTRACTACIO, APROVISIONAMENTS | EXPROPIACIONS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 954
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE SECCIO 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.

Prestar assisténcia en la coordinacié i supervisio de tots els procediments de contractacio i aprovisionaments.

Prestar assisténcia en la direccié de les negociacions per a la fixacié del preu just amb els propietaris afectats per
processos expropiatoris i asistir

Prestar assessorament als ens locals en materia de contractacié.

Prestar assessorament als ens locals en la tramitacio d’expedients d’expropiacié forgosa i col-laborar amb el SAM en la
tramitacié dels contenciosos en mateéria expropiatoria

Altres particularitats:
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CAP DE SECCIO DE CONTRACTACIO, APROVISIONAMENTS | EXPROPIACIONS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1120
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE SECCIO NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent
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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.

Prestar assisténcia en la coordinacié i supervisié de tots els procediments de contractacio i aprovisionaments.

Prestar assisténcia en la direccié de les negociacions per a la fixacié del preu just amb els propietaris afectats per
processos expropiatoris i asistir

Prestar assessorament als ens locals en materia de contractacio.

Prestar assessorament als ens locals en la tramitacio d’expedients d’expropiacié forgosa i col-laborar amb el SAM en la
tramitacio dels contenciosos en materia expropiatoria

Altres particularitats:

RESPONSABLE D'UNITAT DE GESTIO DE SERVEIS GENERALS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1119

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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.

Planificar i fer el seguiment de I'execucié de la contractacié administrativa de: neteja, vigilancia i seguretat, vestuarii
manteniments, ...

Tramitar les llicencies i el régim de comunicacié de les obres dels edificis corporatius.

Realitzar la gestié de dades i suport al seguiment del sistema de gestié de I'area.

Altres particularitats:
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Area Servei d’Assisténcia Municipal (SAM)
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CAP D’AREA DEL SERVEI D'ASSISTENCIA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

NGm. de lloc: 683

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP D'AREA

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

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.
Impulsar i dirigir els serveis d’assistencia als ens locals.

Impulsar i dirigir els projectes i accions de millora per a I'assisténcia als ens locals.
Supervisar la gestié econdomica de I'Area.

Impulsar i dirigir la comunicacié interna de I'Area.

* Disponibilitat completa

L o * Membre de Comité de coordinacid
* Dedicacio horaria plena

Altres particularitats:

CAP DE SERVEI D'ACTUACIONS INTEGRALS AL TERRITORI | COOPERACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Nam. de lloc: 992

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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:

Definir estructures i politiques de finangament per a ens locals.

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

Altres particularitats: ¢ Dedicaci6 horaria plena * Disponibilitat parcial
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE SERVEI DE SECRETARIA INTERVENCIO MUNICIPAL (nova creacié)

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: |

Aquest lloc pot ser ocupat per un funcionari de carrera o funcionari habilitacié nacionals classe 3a.
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del

lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SERVEI NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent
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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.

Donar assistencia i assessorament en I'ambit de secretaria intervencié municipal, en general, d’acord amb el cataleg de
serveis del SAM.

Coordinar I'equip de secretaris interventors i resta de personal de la USIM.

Altres particularitats: * Dedicacié horaria plena * Disponibilitat parcial

CAP DE SERVEI MEDI AMBIENT, SALUT PUBLICA, ENGINYERIA MUNICIPAL | TERRITORI

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 119

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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.

Exercir la funcid representativa relacionada amb programes i projectes propis del seu ambit d’actuacié.

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

Altres particularitats: * Dedicacid horaria plena * Disponibilitat parcial
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE SERVEI D'ARQUITECTURA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

NGm. de lloc: | 130

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE SERVEI NIVELL Il

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Donar assistencia i assessorament en I'ambit d’arquitectura, en general, d’acord amb el cataleg de serveis del SAM.
Supervisar els projectes d’arquitectura.

Redactar projectes,

Realitzar valoracions de finques i propietats per a expropiacions.

Altres particularitats: * Disponibilitat parcial

CAP DE SECCIO D'ENGINYERIA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Nam. de lloc: 1185

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE SECCIO 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.

Realitzar la coordinacid tecnica de I'ambit d’Enginyeria.

Donar assistencia i assessorament en I'ambit d’enginyeria municipal, d’acord amb el cataleg de serveis del SAM.
Donar suport en I'elaboracié de projectes en el seu ambit d’actuacié.

Altres particularitats: * Disponibilitat parcial
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE PROJECTE D'ENGINYERIA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1234
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE PROJECTE NIVELL II

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Donar assisténcia i assessorament en I'ambit d’enginyeria municipal, d’acord amb el cataleg de serveis del SAM.
Donar suport en I'elaboracio de projectes en el seu ambit d’actuacié.

Realitzar les obres d'arranjament i millora del Castell Monestir de Sant Miquel d'Escornalbou.

Actuacions en obres de la Tarraco Arena Plaga, oficines del Palau, Escola d'Art de Reus, entre d'altres.

Altres particularitats: « Disponibilitat parcial

CAP DE SERVEI D'ASSITENCIA ECONOMICA | FINANCERA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 380
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE SERVEI NIVELL Il

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.

Dirigir, coordinar i executar tasques de recerca i innovacié en materia de serveis relacionats amb I'assistencia en gestié
economica i financera.

Donar assistencia i assessorament en I'ambit de la gestié economica i financera, en general, d’acord amb el cataleg de
serveis del SAM.

Altres particularitats: ¢ Disponibilitat parcial
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE SECCIO DE FORMACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

NGm. de lloc: L110001

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE SECCIO NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Donar assistencia i assessorament en I'ambit de formacié municipal, en general, d’acord amb el cataleg de serveis del
SAM.

Supervisar i coordinar la interaccio i col-laboracié amb institucions educatives en el seu ambit d’actuacid.

Elaborar plans de formacié per al personal dels ens locals.

Altres particularitats:

CAP DE SECCIO DE FORMACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

NGm. de lloc: 1158

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE SECCIO 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'actuacié.

Donar assisténcia i assessorament en I'ambit de formacié municipal, en general, d’acord amb el cataleg de serveis del
SAM.

Supervisar i coordinar la interaccié i col-laboracié amb institucions educatives en el seu ambit d’actuacié.

Elaborar plans de formacié per al personal dels ens locals.

Altres particularitats:
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE SECCIO DE GESTIO ADMINISTRATIVA, ECONOMICA | QUALITAT

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

NGm. de lloc: 802

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE SECCIO NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Donar assisténcia i assessorament en I'ambit de peticions d'assisténcia general a ens locals, d’acord amb el cataleg de
serveis del SAM.

Donar suport en la gestié economica de I'Area.

Gestionar i controlar els tramits referents als recursos humans de I’Area.

Coordinar i supervisar la politica de qualitat de I’Area.

Altres particularitats:

CAP DE PROJECTE DE SUPERVISIO TECNICA DE PROJECTES

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 925

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE PROJECTE NIVELL I

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'actuacié.

Realitzar la supervisid técnica dels projectes d’Enginyeria Municipal.

Donar assistencia i assessorament en I'ambit d’enginyeria municipal, d’acord amb el cataleg de serveis del SAM.

Altres particularitats:
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE SECCIO DE DISCIPLINA URBANISTICA | MEDIAMBIENTAL

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

NGm. de lloc: 141

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO NIVELL I

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Donar assisténcia i assessorament en I'ambit de disciplina urbanistica i mediambiental, en general, d’acord amb el
cataleg de serveis del SAM.

Altres particularitats:

CAP DE SECCIO DE GESTIO TECNICA | PLANIFICACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

NGm. de lloc: 1041

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO 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:

Execucid de les funcions generals en els diferents ambits d'actuacid.

Dirigir, coordinar i supervisar 'assisténcia en materia de gestio i assignacié de subvencions.

Dirigeix, supervisa i coordina la gestié de procediments en el seu ambit d’actuacid, incloent I'adequacié als estandards
de qualitat.

Donar assistencia i assessorament en |I'ambit de gestié d’enginyeria, en general, d’acord amb el cataleg de serveis del
SAM.

Altres particularitats:
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE SECCIO DE GESTIO TECNICA | PLANIFICACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1164

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

Execucid de les funcions generals en els diferents ambits d'actuacid.

Dirigir, coordinar i supervisar I'assisténcia en materia de gestid i assignacié de subvencions.

Dirigeix, supervisa i coordina la gestié de procediments en el seu ambit d’actuacio, incloent I’adequaci6 als estandards
de qualitat.

Donar assistencia i assessorament en |I'ambit de gestié d’enginyeria, en general, d’acord amb el cataleg de serveis del
SAM.

Altres particularitats:

CAP DE PROJECTE DE PROJECTES D'ARQUITECTURA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 771
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE PROJECTE NIVELL II

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.

Donar assisténcia i assessorament en I'ambit d’arquitectura, en general, d’acord amb el cataleg de serveis del SAM.
Supervisar i coordinar |’elaboracioé de projectes d’arquitectura.

Redactar projectes.

Altres particularitats:
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
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CAP DE PROJECTE DE PROJECTES | OBRES |

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

NGm. de lloc: 121

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE PROJECTE NIVELL II

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Dirigir, supervisar i elaborar projectes en el seu ambit d’actuacié.

Dirigir i supervisar I'execucié d’obres en el seu ambit d’actuacié.

Donar assisténcia i assessorament en I'ambit d’enginyeria, en general, d’acord amb el cataleg de serveis del SAM

Altres particularitats:

CAP DE PROJECTE DE TOPOGRAFIA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Nam. de lloc: 723

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE PROJECTE NIVELL I

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

Altres particularitats:
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE PROJECTE DE DIRECCIO D'OBRES

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

NGm. de lloc: 820

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE PROJECTE NIVELL 11

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Donar assisténcia i assessorament en I'ambit d’arquitectura municipal — direccié d’obres, d’acord amb el cataleg de
serveis del SAM.

Supervisar i coordinar la direccié d’obres en el seu ambit d’actuacié.

Dirigeix, supervisa i coordina la gestié de procediments en el seu ambit d’actuacid, incloent I'adequacid als estandards
de qualitat.

Altres particularitats:

RESPONSABLE D'UNITAT ACTUACIONS INTEGRALS AL TERRITORI | COOPERACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Nam. de lloc: 1030

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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 els diferents ambits d'actuacié.

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

Altres particularitats:
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

RESPONSABLE D'UNITAT DE SUPORT ECONOMIC

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

NUm. de lloc: | 981

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: RESPONSABLE UNITAT

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Supervisar i coordinar el personal de suport comptable, tant técnic com administratiu.

Distribuir, supervisar i fer el seguiment de les assisténcies concedides als ens locals en I'ambit de la seva unitat,
designant encarregats de cada actuacio i establir directrius per una adequada prestacio del servei.

Donar assistencia i assessorament en I'ambit economic de la USIM, en general, d’acord amb el cataleg de serveis del
SAM.

Altres particularitats:

RESPONSABLE D'UNITAT DE SUPORT ECONOMIC

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: [ 1146

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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 els diferents ambits d'actuacié.

Supervisar i coordinar el personal de suport comptable, tant técnic com administratiu.

Distribuir, supervisar i fer el seguiment de les assistencies concedides als ens locals en I'ambit de la seva unitat,
designant encarregats de cada actuacio i establir directrius per una adequada prestacio del servei.

Donar assistencia i assessorament en I'ambit economic de la USIM, en general, d’acord amb el cataleg de serveis del
SAM.

Altres particularitats:
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RESPONSABLE D'UNITAT DE SUPORT JURIDIC 1

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 979
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | RESPONSABLE UNITAT

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Supervisar i coordinar el personal de la unitat que presta el suport juridic i la unitat de gestié del padré d'habitants.
Distribuir, supervisar i fer el seguiment de les assistencies concedides als ens locals en I'ambit de la seva unitat,
designant encarregats de cada actuacio.

Donar assisténcia i assessorament en I'ambit de Secretaria Intervencié Municipal, en general, d’acord amb el cataleg de
serveis del SAM.

Altres particularitats:

RESPONSABLE D'UNITAT DE SUPORT JURIDIC 1

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1138
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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 els diferents ambits d'actuacio.

Supervisar i coordinar el personal de la unitat que presta el suport juridic i la unitat de gestié del padré d'habitants.
Distribuir, supervisar i fer el seguiment de les assistencies concedides als ens locals en I'ambit de la seva unitat,
designant encarregats de cada actuacio.

Donar assisténcia i assessorament en I'ambit de Secretaria Intervencié Municipal, en general, d’acord amb el cataleg de
serveis del SAM.

Altres particularitats:
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RESPONSABLE D'UNITAT DE SUPORT JURIDIC 2

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 978
L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | RESPONSABLE UNITAT

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Supervisar i coordinar el personal de la unitat d’Assisténcia en Recursos Humans als Ens locals i unitat Suport
d'Activitats.

Distribuir, supervisar i fer el seguiment de les assisteéncies concedides als ens locals en 'ambit de la unitat d’Assisténcia
en Recursos Humans als Ens locals, designant encarregats de cada actuacio.

Donar assisténcia i assessorament en I'ambit de Secretaria Intervencié Municipal, en general, d’acord amb el cataleg de
serveis del SAM.

Altres particularitats:

RESPONSABLE D'UNITAT DE SUPORT JURIDIC 2

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 1140
L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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 els diferents ambits d'actuacié.

Supervisar i coordinar el personal de la unitat d’Assisténcia en Recursos Humans als Ens locals i unitat Suport
d'Activitats.

Distribuir, supervisar i fer el seguiment de les assisteéncies concedides als ens locals en 'ambit de la unitat d’Assisténcia
en Recursos Humans als Ens locals, designant encarregats de cada actuacio.

Donar assisténcia i assessorament en I'ambit de Secretaria Intervencié Municipal, en general, d’acord amb el cataleg de
serveis del SAM.

Altres particularitats:
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RESPONSABLE D'UNITAT D E-ADMINISTRACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Ndm. delloc: | 1143

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | RESPONSABLE UNITAT

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent
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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.

Supervisar i coordinar el personal de la unitat d’administracio electronica.

Distribuir, supervisar i fer el seguiment de les assisténcies concedides als ens locals en I'ambit d'administracié
electronica.

Donar assisténcia i assessorament en I'ambit de Secretaria Intervencié Municipal, en general, d’acord amb el cataleg de
serveis del SAM

Altres particularitats:

RESPONSABLE D'UNITAT D E-ADMINISTRACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Nim. delloc: | 1144

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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 els diferents ambits d'actuacio.

Supervisar i coordinar el personal de la unitat d’administracio electronica.

Distribuir, supervisar i fer el seguiment de les assisténcies concedides als ens locals en I'ambit d'administracié
electronica.

Donar assisténcia i assessorament en I'ambit de Secretaria Intervencié Municipal, en general, d’acord amb el cataleg de
serveis del SAM

Altres particularitats:
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Area Servei d’Assisténcia al Territori (SAT)
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CAP D’AREA DEL SERVEI D'ASSISTENCIA AL TERRITORI

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 719
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP D'AREA

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
Establertes al lloc tipus corresponent
3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en els diferents ambits d’actuacié. Executar el disseny de projectes en el seu ambit
d’actuacio.

Dirigir, coordinar i controlar la redaccié de projectes i execucid d'obres relatives a la xarxa de carreteres que gestiona la
Diputacié de Tarragona aixi com les activitats de conservacié, explotacid, laboratori i control de materials.

Dirigir, coordinar i controlar la planificacié de la xarxa de carreteres que gestiona la Diputacio.

Prestar suport tecnic de nivell superior en el seu ambit d’actuacié.

Dirigir i coordinar la gestio relacional amb institucions, actors i col-lectius externs relativa al seu ambit d’actuacio.

* Disponibilitat completa

. N * Membre de Comité de coordinacio
* Dedicacio horaria plena

Altres particularitats:

CAP DE SERVEI DE CONSERVACIO (nova creacid)

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc:

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SERVEI NIVELL I

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.

Redactar el pla triennal de prevencié d’incendis a la xarxa de carreteres de la Diputacio.
Planificar, coordinar i gestionar les tasques de vialitat hivernal amb els diferents organismes.
Gestionar i coordinar les tasques relatives a prevencié d’incendis i I’enllag amb els agents rurals.
Elaborar els plans anuals d’actuacié en matéria de proteccid contra incendis en coordinacié amb el Departament de
Medi Ambient.

Dissenyar, adquirir i controlar els seus parcs de maquinaria adscrits a les brigades.

Controlar i dirigir les emergencies i incidencies en la xarxa viaria.

Executar el control técnic i pressupostari de les obres assignades.

Realitzar el control i manteniment del centres de treball de les brigades de conservacié.
Participar en la redaccié de projectes per la millora de seguretat en el drenatge i reforg del ferm.
Redactar informes técnics de responsabilitat patrimonial.

Altres particularitats: ¢ Disponibilitat completa * Dedicacié horaria plena
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CAP DE SERVEI DE PROJECTES | OBRES (nova creacid)

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc:

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE SERVEI NIVELL I

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

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

Gestionar i coordinar els directors de projectes i obres.

Executar i coordinar el seguiment i la planificacié de la redaccié de projectes i les direccions d’obra d’obres de millora de
les infraestructures del SAT, supervisant el control i seguiment de la planificacié tecnica, economica i temporal de les
obres.

Gestionar els contractes d’estudis, assisténcies tecniques i de diferents treballs de contractacié externa.

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

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

Redaccid i elaboracié d’informes tecnics referents a projectes i obres.

Gestionar i coordinar els coordinadors de seguretat i salut de I'area del SAT.

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

Gestionar i coordinar el control geomeétric i topografic de les obres de carreteres.

Altres particularitats: ¢ Disponibilitat parcial * Dedicacié horaria plena
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CAP DE SECCIO DE GESTIO ADMINISTRATIVA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 173

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en 'ambit d'actuacio.

Supervisar, controlar i gestionar la tramitacié administrativa dels projectes, documents i estudis redactats pel Servei
d’Atencio al Territori i dels de construccio i reparacio d’edificis corporatius.

Supervisar, controlar i gestionar la tramitacié administrativa dels diferents expedients per sotmetre’ls a I'aprovacio de
I’6rgan competent.

Impulsar, supervisar, controlar i gestionar la tramitacié administrativa de convenis relatius al seu ambit d’actuacio.
Controlar i fer seguiment dels expedients sobre peticions que afecten la xarxa viaria, de les sol-licituds d’informes
interns demanats al SAT i d’altres procediments que es produeixin a la Seccid.

Tramitar expedients per al traspas de trams urbans i travesseres a municipis.

Elaborar informes per a processos contractuals i realitzar calculs i quadres de valoracio per aquests processos.

Impulsar enquestes de satisfaccié als ajuntaments per les obres executades.

Gestionar i controlar els tramits referents als recursos humans de I'Area.

Fer el seguiment i tramitar la facturacié de compres de materials, etc.

Altres particularitats:

CAP DE SECCIO D'EXPLOTACIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 632
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE SECCIO 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 I'ambit d'actuacio.

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

Redactar projectes de senyalitzacié i regulacio del transit.

Redactar informes técnics de responsabilitat patrimonial.

Dirigir obres de de senyalitzacid i regulacié del transit, les tasques de I'inventari de carreteres, i la vigilancia viaria a la
xarxa de carreteres.

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

Supervisar i establir I'aplicacid de les condicions especifiques i de I'execucié de les obres en les autoritzacions a la xarxa
de carreteres.

Coordinar, controlar i supervisar el pla anual d'aforaments del transit i I'estudi d'accidentalitat anual a la xarxa de
carreteres de la Diputacié de Tarragona.

Altres particularitats:
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CAP DE PROJECTE D'OFICINA TECNICA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 931
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE PROJECTE NIVELL I

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent
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3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

ipu

D

Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en I'ambit d'actuacio.

Gestionar i coordinar equips de treball en el seu ambit d’actuacid.

Gestionar i coordinar la redaccié de projectes en el seu ambit d’actuacié.

Gestionar i coordinar el suport en matéria de topografia en el seu ambit d’actuacié.

Donar assistencia técnica i assessorament en la redaccio de projectes, la direccio d’obres i la contractacio.
Dirigir, supervisar i coordinar la redaccié d’informes tecnics interns i externs.

Altres particularitats:
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Area Servei d’Assisténcia al Ciutada (SAC)
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CAP D’AREA DEL SERVEI D'ASSISTENCIA AL CIUTADA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 720

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP D'AREA

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Impulsar, coordinar, dirigir i supervisar el suport i foment d'activitats culturals i d'interes social i ciutada de les entitats i
dels ens locals.

Coordinar els centres educatius de la Diputacié de Tarragona : centres d’educacié especial, escoles d’art i escoles i
conservatoris de musica, i assistir a les direccions dels diferents centres.

Dirigir i coordinar la gestid relacional, aixi com la representacié técnica, amb institucions, actors i col-lectius externs
relativa al seu ambit d’actuacio.

Assessorar als ens locals en matéria de cultura.

* Disponibilitat completa

L o * Membre de Comité de coordinacid
* Dedicacio horaria plena

Altres particularitats:

CAP DE SERVEI DE GESTIO ACADEMICA DE CENTRES EDUCATIUS (nova creacid)

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc:

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE SERVEI NIVELL I

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 i dirigir I'equip directiu dels centres educatius de la Diputacié de Tarragona, realitzant les tasques necessaries
d’interlocucié entre aquests i la direccié de I'Area del Servei d'Assisténcia al Ciutada i Recursos Humans.

Actualitzar i revisar la normativa aixi com els processos i procediments de gestié academica dels centres educatius.
Actualitzar i revisar projectes de centres, projectes curriculars, tutories, i analitzar la gestid academica i plans d'actuacio
i organitzacio dels centres educatius.

Supervisar les propostes d'activitats dels diferents centres educatius, la contractacio, I'activacié del pla de guardies,
llicencies professionals i sol-licituds de formacio del professorat dels centres educatius.

Coordinar técnicament els projectes corporatius de Banda i Jove Orquestra de la Diputacid.

Assessorar técnicament a la direccié de I'Area del SAC en materia d'ensenyaments musicals, art i educacié especial.

Altres particularitats: ¢ Disponibilitat parcial * Dedicacié horaria plena
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CAP DE SECCIO DE CULTURA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 87
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP DE SECCIO NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Elaborar i gestionar el procediment d'aprovacié de convenis.

Supervisar la gestid 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 convocatories de cultura i d’interés social i ciutada de les entitats i dels ens locals.

Planificar i coordinar de les accions de les Unitats d'Auditori i Programes Culturals; Unitat de Publicacions i Unitat de
Conservacié i Restauracié de Béns Culturals.

Supervisar la gestié administrativa i pressupostaria del Museu d'Art Modern.

Assessorar técnicament a la direccié de I'Area del SAC en matéria de cultura.

Altres particularitats: * Dedicacio horaria plena

CAP DE SECCIO DE MUSEU

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: L78

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO 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.

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

Preparar i executar el programa anual d'activitats publiques: exposicions, conferéncies, jornades, etc.

Exercir de responsable de I'inventari i de I'entrada / sortida dels béns culturals del Museu.

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

Assessorar tecnicament els ens locals que ho requereixin en I'ambit artistic.

Executar les funcions que preveu la Llei de Museus en relacié a la direccié de I'equipament, en tot allo que és
d'aplicacié a la Diputacid.

Altres particularitats: * Disponibilitat parcial
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CAP DE SECCIO DE GESTIO ADMINISTRATIVA DELS CENTRES EDUCATIUS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 87

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Supervisar les propostes de recursos elaborades pels centres educatius.

Proposar les taxes i preus publics per als estudis d’ensenyaments artistics dels centres de musica i art de la Diputacio,
d'acord amb els informes técnics de gestioé académica, i supervisar la seva correcta aplicacio.

Coordinar els assumptes relatius al Personal d’Administracio i Serveis (PAS) dels centres educatius de la Diputacid
(Musica, Art i Ensenyament Especial) i elaborar informes sol-licitats per a I’Area de Recursos Humans i OPE.

Coordinar les subvencions de la Generalitat a la Diputacid per al finangament dels centres de mdsica, art i
d’ensenyament especial i les subvencions a entitats i a 'alumnat que cursa estudis en els centres de musica i art
(beques) .

Planificar i supervisar les obres de millora d’infraestructures dels centres educatius.

Impulsar i executar el Sistema de Gestié corporativa de la Unitat de Gesti6 de Centres d’Educacié.

Altres particularitats:
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

PATRONAT DE TURISME
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE L'ORGANISME AUTONOM PATRONAT DE TURISME

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 872
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: | CAP D'AREA

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent, més coneixements de llengua anglesa nivell B2 o equivalent.

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Proposar i gestionar les competéncies atribuides al Patronat de Turisme de la diputacié de Tarragona.

Proposar al Consell Rector els plans anual d’actuacid i el pressupost del Patronat.

Preparar la memoria anyal del Patronat.

Dirigir i coordinar la gestié relacional del Patronat, aixi com la representacié institucional i tecnica, amb institucions,
actors i col-lectius externs.

Dirigir i inspeccionar els serveis i dependencies exercitant-ne la direccié immediata i la del personal sota la dependéncia
del Consell Rector.

Coordinar el desenvolupament de les reunions dels consells de marca i del Consell Rector, participant-hi amb veu pero
sense vot, aixi com presentar als consells de marca i al Consell Rector la memoria anual.

Dirigir la tasca propia del Gabinet de Comunicacié en situacid de crisi.

Atendre les peticions derivades dels mitjans de comunicacié quan no siguin assumides per la Presidéncia.

Vetllar pel compliment del sistema de qualitat del Patronat.

Assessorar el Patronat o el conjunt de la corporacié en mateéria turistica.

Garantir la disponibilitat de recursos al conjunt de I'organitzacié per facilitar el correcte desenvolupament de les
activitats programades.

Coordinar amb les arees de Secretaria i Intervencié aquells aspectes necessaris per al desenvolupament de les accions
plantejades.

Coordinar amb la unitat de Presidencia i amb la de Relacions Institucionals i Protocol les activitats que vinculen de
forma directa el president de la Diputacié i el del Patronat.

Realitzar les accions que el Consell Rector li assigni.

¢ Disponibilitat completa

L . * Membre de Comité de coordinacio
* Dedicacio horaria plena

Altres particularitats:
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

DIRECTOR/A TECNIC/A DE PATRONAT DE TURISME

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: | L111002

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SERVEI NIVELL 1l

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent, més coneixements de llengua anglesa nivell B2 o equivalent.

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Exercir les tasques de direccié i control intern de I'OA Patronat de Turisme, incloent seguiment d’objectius i i control de
resultats.

Dirigir, supervisar i coordinar la gestio de procediments i sistemes de treball en el seu ambit d’actuacid, incloent
I'adequacié als estandards de qualitat.

Exercir tasques d’analisi del sector i del mercat, incloent identificacié de productes, eines, analisi de competéncia i
funcions de benchmarking.

Dirigir, coordinar i exercir les funcions de generacié i transferencia de coneixement incloent I'analisi de tendencies,
sistemes de distribucid i comercialitzacid, mercats, models de gestio, etc.

Gestionar, supervisar i controlar projectes realitzats conjuntament amb institucions i actors externs.

Realitzar els seguiment de comissions de treball relacionades amb el seu ambit d’actuacid.

Altres particularitats: * Disponibilitat completa  Dedicacié horaria plena

CAP DE SERVEI DE TURISME COSTA DAURADA (nova creacio)

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc:

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SERVEI NIVELL Il

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent, més coneixements de llengua anglesa nivell B2 o equivalent.

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.

Exercir les tasques de direccid i control intern de I'OA Patronat de Turisme - Costa Daurada, incloent seguiment
d’objectius i i control de resultats.

Dirigir, supervisar i coordinar la gestido de procediments i sistemes de treball en el seu ambit d’actuacio, incloent
I"'adequacio als estandards de qualitat.

Exercir tasques d’analisi del sector i del mercat, incloent identificacié de productes, eines, analisi de competencia i
funcions de benchmarking.

Dirigir, coordinar i exercir les funcions de generacid i transferencia de coneixement incloent I'analisi de tendéncies,
sistemes de distribucid i comercialitzacid, mercats, models de gestio, etc.

Gestionar, supervisar i controlar projectes realitzats conjuntament amb institucions i actors externs.

Realitzar els seguiment de comissions de treball relacionades amb el seu ambit d’actuacid.

Altres particularitats: * Disponibilitat completa * Dedicacid horaria plena
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE SECCIO DE PROMOCIO

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Nam. de lloc: L212005

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en I'ambit de la seccid.

Participar en I'elaboracié del Pla d’Actuacié Anual del Patronat.

Controlar els aspectes economics que afecten la seva area (calcul de partides pressupostaries, informes economics,
relacions de factures, bestretes de caixa fixa...).

Enllagar i coordinar amb el Departament d’administracié els aspectes de gestié comuns.

Organitzar, coordinar, supervisar i controlar la preparacid de fires, actuacions promocionals diverses, fam-trips i press-
trips.

Definir noves necessitats per I'edicié de material i presentar-ne propostes.

Definir i valorar I'estratégia de comunicacié del Patronat a nivell off i on-line, mantenir relaci6 amb mitjans de
comunicacid i proposar accions publicitaries.

Participar en I'elaboracié de campanyes de comunicacié del Patronat.

Exercir, proposar i coordinar la gestio relacional amb institucions, actors i col-lectius externs relativa al seu ambit
d’actuacio.

Altres particularitats: * Disponibilitat parcial

RESPONSABLE D’UNITAT GESTORA DE PATRONAT DE TURISME DE TERRES DE L’EBRE

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Nam. delloc: | L219007

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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 de la unitat gestora.

Planificar la realitzacio de les funcions corresponents al Pla d’Actuacié anual de Terres de I’Ebre i organitzar 'activitat de
la unitat establint una adequada distribucié de les carregues de treball.

Exercir de responsables de I'execucio del Pla d’Actuacié fent per assolir els objectius operacionals del Pla a les Terres de
I'Ebre assegurant el seu desplegament.

Atendre, informar i/o assessorar les consultes relatives al turisme a les Terres de I'Ebre per traslladar-les a la Direccio
i/o a la Presidéncia.

Elaborar i proposar projectes i programes d’actuacio a la Direccio.

Realitzar estudis i recerca de dades necessaries per a desenvolupar els projectes i/o activitats que realitzin al Patronat
de Turisme de les Terres de I'Ebre.

Elaborar informes de les activitats realitzades.

Altres particularitats: * Dedicaci6 horaria plena
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

BASE - Gestio d'Ingressos
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE L'ORGANISME AUTONOM BASE, Gesti6 d'Ingressos

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 785
L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Aquest lloc de treball pot ser ocupat per un funcionari de carrera o funcionari habilitat nacional de categoria superior.

Nivell professional: | CAP D'AREA / OA

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent.

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Dirigir, coordinar i administrar I’'Organisme Autonom BASE, Gestid d’Ingressos.

Coordinar el Comité executiu de BASE.

Impulsar, dirigir i coordinar la gestid, liquidacio, inspeccid, comprovacio i recaptacié de tot tipus d’ingressos, tan de dret
public com privat i el suport dels sistemes d’informacié que possibiliten aquests serveis d’informacid i els recursos
humans que possibiliten aquests serveis.

Impulsar, dirigir i coordinar I'assisténcia a les administracions publiques o als seus Ens dependents en gestid, liquidacio,
inspeccid, comprovacid i recaptacié de tot tipus d’ingressos, tan de dret public com privat i el suport dels sistemes
d’informacidé que possibiliten aquests serveis.

Impulsar, dirigir i coordinar la informacid i servei al ciutada, i es facilita el compliment de les seves obligacions formals i
pecuniaries.

| totes aquelles establertes en el Reglament d'Organitzacié i Funcionament de BASE, i els respectius Estatuts.

* Disponibilitat completa ¢ Membre de Comite de coordinacio

Altres particularitats: o O . -
* Dedicacio horaria plena ¢ Membre Comite Executiu

CAP DE SERVEI DE XARXA D'OFICINES (nova creacid)

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc:

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

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 I'ambit d'actuacid, d’acord amb els serveis establerts en el Reglament d'Organitzacio i
Funcionament de BASE, Gesti6 d'Ingressos-

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

Realitzar estudis i informes de les propostes i projectes formulats pels responsables de la Xarxa d’Oficines o de la propia
Geréncia per a la seva implantacié en la citada Xarxa d’Oficines.

Assistir a la xarxa d’oficines en el compliment dels objectius operacionals, de gestio i resultats establerts per la Direccid.
Aplicar i fer el seguiment dels criteris técnics i materials en la prestacié de les tasques de produccié entre els Serveis
Centrals i la xarxa d’oficines.

Realitzar el control de I'eficiencia en I'assignacio i utilitzacié dels recursos materials i humans per la xarxa d’oficines.
Control.lar i fer seguiment dels programes i campanyes d’informacio, atencid i servei al ciutada o contribuent per la
xarxa d’oficines.

Aplicar i donar compliment de les instruccions i directrius a seguir per la xarxa d’oficines resultants de les reunions que,
a aquest efecte, es realitzin amb la Direccié i el Coordinador d’ Ajuntaments.

* Disponibilitat parcial

o - * Membre del Comite Executiu
¢ Dedicacid horaria plena

Altres particularitats:

66



RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE SECCIO DE RECAPTACIO EXECUTIVA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc:

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent.

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

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

Impulsar, dirigir i coordinar la gestié de cobraments en periode executiu amb emissid6 de documents de cobrament i
abonarés.

Dirigir i coordinar la practica de les notificacions que procedeixin en periode executiu.

Dirigir i coordinar I'obtencié d’informacié i investigacié de I'existéncia de béns a embargar enfront de tercers.

Impulsar i coordinar el seguiment del compliment per tercers del deure d’informacié per la practica dels embargaments
i les corresponents diligencies d’embargament de béns.

Dirigir i coordinar la practica d’embargaments i la seva execucio.

Impulsar i coordinar la tramitacié d’expedients de subhasta de béns i actuacions posteriors fins a la finalitzacio del
procediment executiu.

Altres particularitats: ¢ Dedicaci6 horaria plena * Membre del Comite gestor

CAP DE SERVEI D'ASSESSORIA JURIDICA | CONTRACTACIO (nova creacid)

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc:

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SERVEI NIVELL Il

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'actuacid, d’acord amb els serveis establerts en el Reglament d'Organitzacio i
Funcionament de BASE, Gesti6 d'Ingressos-

Impulsar, dirigir, coordinar i supervisar la representacio i defensa lletrada de BASE. i dels ajuntaments prévia designacio
d'aquests i en materies relacionades directament amb les facultat delegades

Impulsar, dirigir i coordinar la determinacié i control de la correcta aplicaciéd de la normativa juridica general en les
actuacions i procediments que es realitzin en el compliment de les funcions encomanades a BASE.

Coordinar i executar I'emissio d’informes en matéria de gestid, recaptacié d’ingressos i contractacié que sol-liciti BASE o
les administracions publiques i ens dependents amb qui mantingui relacions.

Coordinar i executar I'elevacié a la tresoreria de propostes generals de suspensid cautelar del procediment de
recaptacio derivada d’accions recurribles o jurisdiccionals que afectin a una pluralitat d’interessats.

Impulsar i coordinar el seguiment del compliment per tercers del deure de col-laboracié i informacié general previst en
la normativa vigent.

Impulsar, coordinar i executar la divulgacio de la normativa i jurisprudéencia en la gestid i recaptacié d’ingressos.
Impulsar, coordinar i executar la tramitacid dels expedients de contractacié.

Altres particularitats: ¢ Disponibilitat parcial * Membre del Comite Executiu
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE SECCIO DE GESTIO TRIBUTARIA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc:

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO NIVELL 11

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
Establertes al lloc tipus corresponenT.
3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent
Contingut funcional especific:
Executar les funcions generals en I'ambit d'actuacid, d’acord amb els serveis establerts en el Reglament d'Organitzacid i
Funcionament de BASE, Gestio d'Ingressos.
Impulsar, dirigir i coordinar la gestié general dels tributs de base territorial com: impost sobre béns immobles, impost
sobre I'increment del valor dels terrenys, impost sobre construccions, instal-lacions i obres.
Impulsar, dirigir i coordinar les contribucions especials, quotes urbanistiques i manteniment.
Impulsar, dirigir, i coordinar:
- la gestid cadastral
- |la gestid censal de I'lmpost sobre Activitats Economiques.
- la gestié de I'lmpost sobre Vehicles de Traccié Mecanica.
- la gesti6 general d’altres ingressos de dret public tributaris.
- la gestid en la concessid i denegacio de beneficis fiscals.
Impulsar, dirigir, coordinar i supervisar: la gestié d’altres ingressos de dret public no tributaris.

Altres particularitats: * Disponibilitat parcial * Membre del Comite gestor
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE SECCIO DE RECURSOS HUMANS | QUALITAT

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc:

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO NIVELL |

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent.

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en I'ambit d'actuacid, d’acord amb els serveis establerts en el Reglament d'Organitzacié i
Funcionament de BASE, Gesti6 d'Ingressos i d'acord amb els Estatuts.

Coordinar les propostes de contractacio.

Elaborar el pla de formacio.

Dirigir i coordinar el desenvolupament, |'avaluacié de personal i el sistema de retribucio variable.
Coordinar la gestié de recursos humans.

Impulsar, la proposta de plantilla i relacié de Llocs de treball.

Realitzar les funcions d'interlocucié amb la representacio social de BASE.

Gestionar la comunicacié interna i externa, aixi com la imatge corporativa de BASE.

Mantenir el Sistema de Gestié de la Qualitat de BASE i desplegar els criteris del model EFQM d'excel-léncia.
Integrar el pla operatiu de BASE amb el pla estratégic corporatiu.

Gestionar la informacié que s’ha de publicar d’acord amb la Llei de Transparencia.

Coordinar les propostes de capitol | i el seu seguiment.

Altres particularitats: ¢ Dedicaci6 horaria plena * Membre Comite Executiu

CAP DE SECCIO DE GESTIO ECONOMICA i FINANCERA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc:

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO 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 I'ambit d'actuacid, d’acord amb els serveis establerts en el Reglament d'Organitzacio i
Funcionament de BASE, Gesti6 d'Ingressos-

Impulsar, dirigir i coordinar la gestié comptable i pressupostaria de BASE.

Elaborar els comptes de gestio de la recaptacid i la liquidacid del pressupost.

Impulsar, dirigir i realitzar la funcié de control i fiscalitzacioé prevista en la normativa reguladora de les hisendes locals.
Impulsar i fer el seguimnet dels comptes corrents, fons, valors i efectes de BASE, aixi com la gestié de cobraments i
pagaments.

Elaborar els informes que li sén requerits sobre la gestiéo comptable, pressupostaria, financera i de situacié de tresoreria
que resultin necessaris per la gestié de BASE.

Altres particularitats: ¢ Dedicaci6 horaria plena * Membre Comite Executiu
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE SERVEI DE NOUS PROJECTES

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc: 356

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacio de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SERVEI NIVELL I

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Establertes al lloc tipus corresponent.

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en I'ambit d'actuacié.

Col.laborar en relacié als projectes d’Administracié Electronica de BASE.

Redactar plecs de prescripcions técniques dels concursos publics per la provisié de béns o serveis, iniciats per Nous
Projectes, a sol.licitud o amb col.laboracié del departament de Serveis informatics.

Col.laborar amb els Serveis informatics en el desenvolupament i la coordinacié de la ciber-seguretat de BASE.
Col.laborar en la transformacio digital de BASE.

Impulsar i col.laborar en la implantacié de projectes en matéria de gestié de relacié amb els clients (CRM), gestid
d’incidéncies (SAU) i qualitat de les dades.

Col.laborar i desenvolupar nous projectes en I'ambit informatic i tecnologic.

Altres particularitats:  Disponibilitat parcial

CAP DE SECCIO DE SERVEIS INFORMATICS

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc:

L'adscripcid i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacié de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO 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 I'ambit d'actuacid, d’acord amb els serveis establerts en el Reglament d'Organitzacié i
Funcionament de BASE, Gesti6 d'Ingressos-

Impulsar, dirigir i coordinar les tasques d'administracid de la base de dades corporativa, del mateniment de les
aplicacions i de la xarxa de comunicacions.

Dirigir i coordinar la seguretat dels sistemes informatics.

Actualitzar, analitzar i desenvolupar el software informatic.

Dissenyar I'access i usabilitat dels sistemes d’informacid.

Altres particularitats: ¢ Disponibilitat completa * Membre Comite Executiu
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RECURSOS HUMANS, OCUPACIO | EMPRENEDORIA
Planificacion i Organizacion

CAP DE SECCIO DE D'INSPECCIO | COMPROVACIO (nova creacid)

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Num. de lloc:

L'adscripcio i caracteristiques del lloc de treball consten a la relacid de llocs de llocs de treball i a la fitxa descriptiva del
lloc tipus.

Nivell professional: CAP DE SECCIO NIVELL 1l

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS
Establertes al lloc tipus corresponent
3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS
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Contingut funcional general: establertes al lloc tipus corresponent

Contingut funcional especific:

Executar les funcions generals en I'ambit d'actuacio, d’acord amb la normativa vigent i amb els serveis establerts en el
Reglament d'Organitzacid i Funcionament de BASE, Gestid d'Ingressos=

Impulsar, dirigir i coordinar les tasques d’inspeccié i comprovacié en el seu ambit de competéncia.

Realitzar les funcions inherents al lloc d’inspector en cap que li atribueix la legislacié vigent.

Coordinar la resolucié de recursos contra actes derivats de les actuacions inspectores.

Realitzar les actuacions de comprovacié i investigacio en els termes que preveu el Reglament general de la inspeccio de
tributs.

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

Impulsar i realitzar la comprovacié de les obligacions de pagament en la resta d’ingressos gestionats.

Altres particularitats: * Disponibilitat parcial

DILIGENCIA - Per fer constar que aquest document que conté les fitxes descriptives dels llocs de treball de la Diputacié
de Tarragona i dels seus organismes autonoms, ha estat aprovat com a annex pel Ple, en la data que consta en el
corresponent acord.
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